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RESUMEN

Este trabajo recopila lainformacién necesaria para determinar los problemas que existen
en el drea administrativa de la Facultad de Ciencias Juridicas, para lo cual empleamos
las técnicas de recoleccion de datos. levantamiento de procesos, toma de tiempos,
diagramas de flujo, diagramas de entradas y sdlidas y diagramas de Ishikawa. En
busqueda de la solucion a los problemas encontrados, los procesos académico-
administrativos han sido normalizados en base a la norma SO 9001:2000, de manera
gue se cuente con un manual de procesos simplificado y optimizado para toda la
Universidad, asi como propuestas de mejora especificas para la Facultad, orientadas en
lateoria de Mejoramiento de los Procesos de la Empresa (MPE).
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ABSTRACT

The aim of the present work was to focus the existing problems at the administration
area of the Law Faculty, at the Universidad del Azuay. Techniques as data collection,
processes revision, time registration of tasks, flux diagrams, input and outputs and
Ishikawa diagrams was performed. The academic and administrative processes were
standardized using 1SO 9001:2000. As a result, a simplified manual was developed as
aproposa for a significant improvement to the Faculty mangament. This material was

oriented in the Enterprise Processes |mprovement theory.
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Mejoramiento y normalizacion de procesos Académico -Administrativos en la
Facultad de Ciencias Juridicas de la Universidad del Azuay

INTRODUCCION

La gestiéon de los servicios se ha convertido en un problema critico, ya que en las
empresas de servicios estan experimentando muchos de los problemas y retos que las
empresas manufactureras o hacen. Han tenido que afrontar por ejemplo la competencia
intensa y la demanda de meorar la calidad por parte del consumidor. Las
organizaciones de servicios que se distinguen por su excelencia, son agquellas que cuya

administracion sigue diferentes rutas de las de la competencia.

Es importante entender las diferencias que existen entre los bienes y servicios, las
principales caracteristicas que los distinguen son: intangibilidad (que no se puede
percibir con los sentidos), inseparabilidad de la produccién y del consumo (situacion en
que los servicios se producen y consumen simultdneamente), imperdurabilidad (el
servicio no utilizado no puede almacenarse y utilizarse més adelante) y heterogeneidad

(eslainconsistenciao lavariacion en el rendimiento de los seres humanos).

La Universidad del Azuay brinda servicios con intangibilidad dominante y uno de los
retos que enfrenta es el de la mejora de calidad. Solamente el usuario puede juzgar la
calidad del servicio recibido, es asi que la calidad se traduce en el cumplimiento de las
expectativas y especificaciones del cliente. Llegar a llenar o responder esta
conformidad, es complicado, ya que depende mucho del animo con que la persona que

brinda €l servicio.
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Esta mala calidad en e servicio esta encadenado a una falta de conocimiento de los
procesos y procedimientos requeridos para cumplir con las actividades. Seria insensato
contratar a las personas y decirles que realicen los tramites dentro de la Facultad, sin

antes explicarles exactamente qué es |o que se desea que hagan.

Adicionalmente, con e paso del tiempo, las personas se acostumbran a realizar sus
actividades de forma monétona'y con demasiada burocracia, convirtiendo a los procesos

en ineficaces, demasiado complicados y obsol etos.

Es por €ello, que vimos la necesidad de revisar y actualizar |os procesos para que puedan
ser mangjados de forma ordenaday controladay que a su vez le permita ala Facultad de
Ciencias Juridicas y a la Universidad del Azuay en general, mgiorar su eficiencia y
continuar con el trabajo realizado en la consecucién del reconocimiento a nivel nacional
como la primera universidad acreditada por e CONEA (Consgo Nacional de
Evaluacion y Acreditacion) debido a la relevante calidad de su desempefio institucional
en el afio 2006.

Para este propésito utilizamos como metodologia un estudio descriptivo, en € que se
identificaron las actividades que se requieren parallevar a cabo |os procesos académico-
administrativos dentro de la Facultad de Ciencias Juridicas. A su vez e método fue
inductivo con la finalidad de realizar un andlisis directo al observar las actividades
realizadas por los miembros de la facultad y teniendo como objetivo la optimizacion,

mejoramiento, simplificacion y normalizacion de los mismos.

El presente trabgjo estd compuesto por seis capitulos, de los cuales € primero hace
referencia a los antecedentes de la Facultad de Ciencias Juridicas, € segundo y tercer
capitulo trata sobre e levantamiento de la informacion y la evaluacion de los problemas
encontrados, € cuarto capitulo se enfoca en las propuestas de mejora para la facultad y
gue incluye un manual estandarizado de procesos académicos-administrativos para toda
la universidad, por ultimo el quinto y sexto capitulo abarca la difusion y cronograma

tentativo de implementacién de lo propuesto.
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CAPITULO |

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY

1.1.  Introduccidén

Con la finalidad de situar a lector en e entorno en e que se desarrolla este trabajo de
graduacion, el presente capitulo hace una revision sobre los antecedentes de la Facultad
de Ciencias Juridicas, centrandose en la resefia historica de su creacion, carreras que

oferta y objetivos que orientan su gestion.

También se detalla como esta estructurada jerarquicamente la Facultad, en relacién alas
personas que laboran y dirigen la misma, asi como sus obligaciones y responsabilidades

en cada uno de los cargos que desempefian dentro de la institucion.

1.2.  Antecedentes

La idea de crear una facultad de formacion juridica nacio en e afio de 1986, con
promotores. Monsefior Luis Alberto Luna Tobar, Dr. Juan Cordero Ifiiguez, Dr. Claudio
Malo Gonzédlez y Dr. José Cordero Acosta. La mismaempezd afuncionar en octubre de
1987, siendo parte de la Facultad de Ciencias de la Administracion, hasta que se
gestiono su creacion como Facultad y paso a depender directamente del Prorrectorado de
la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, siendo € Dr. Juan Cordero Ifiiguez €l
decano de la facultad y Subdecano el Dr. José Cordero Acosta, quien luego fue elegido

como Decano.

En 1989 se cred e consultorio juridico para las practicas de los estudiantes, también se
cred un fondo editorial para la publicacion y reproduccion de textos docentes, la

facultad impulsalainvestigacion y cuenta con unarevista
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La Facultad de Ciencias Juridica realiza sus labores dentro de las instalaciones de la
Facultad de Filosofia, ya que no cuenta con infraestructura exclusiva para su
funcionamiento. Actualmente son directivos e Dr. Patricio Cordero Ordofiez, Decano

dela Facultad y como Subdecano el Dr. Marcelo Chico Cazorla.

1.3. Escuelas

1.3.1. Escuela de Derecho

La carrera de Ciencias Juridicas tiene una duracion de cinco afos de estudio presencial
(diez ciclos lectivos) en horario diurno, otorgandose en su culminaciéon e Titulo
Profesional de Abogado de los Tribunales de Justicia de la Republica. Este Titulo
profesional posibilita € libre gercicio profesional asi como asesorias en areas basicas
como la Civil, Pena, Laboral, Mercantil, Tributaria, Administrativa, en entidades del
sector publico y privado.

1.3.2. Escuela de Estudios Internacionales

La carrera de Estudios Internacionales tiene una duracion de cuatro afios en un horario
matutino y vespertino (tiempo completo), otorgandose a finalizar los estudios €l titulo
de Licenciado en Estudios Internacionales, mencion Comercio Exterior, previa la

realizacion y exposicion de una Tesis de grado.

El Licenciado en Estudios Internacionales es un profesional lider y competitivo, dotado
del mangjo solvente del inglés y la administracion, con una formacion integra y
multicultural, o que le permite desempefiarse en varias ambitos como: Direccion de
relaciones internacionales, Administracion y Gerencia en comercio exterior, Gestion de
recursos y fondos internacionales, Gerencia técnica y administrativa de compafiias

exportadoras, etc.
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Objetivos

1.4.1. Escuela de Derecho

a

Ofrecer una solida formacion profesional integral en los campos tedrico-practicos
del quehacer juridico. Capacitar a alumnado en las diferentes ramas del Derecho
Publico y Privado.

Formar profesionales que gerzan el derecho con una vision clara de la dindmica
juridica que es connatural de nuestra disciplina con una concepcion filosofica de la
justicia y con una mistica por la solucion de los graves problemas sociales de
nuestra realidad.

Preparar profesionales del derecho que enfrenten la nueva problemética juridica,
con una nueva legislacion, que sea producto de sus conocimientos especiaizados y
gue se expresen en normatividad renovada, en contenidos progresistas, acorde con

los tiempos.

1.4.2. Escuela de Estudios Internacionales

a

Proporcionar a la ciudad y a la region profesionales con formacion en la realidad
internacional, a través de cuyos agentes la colectividad pueda acceder a una mejor
insercion en la nueva redlidad politica, econdmica, cultural y tecnoldgica
internacional acorde al nuevo proceso de la globalizacion.

Ofrecer una formacion académica que responda a las nuevas redidad de la
geopoliticamundial.

Desarrollar aptitudes y formacion en la historia, la economia, y la realidad
internacionales, asi como de competencias y destrezas linguisticas, administrativas,
comunicacionales, uso de tecnologia digital, liderazgo, ética profesiona y gran

sentido de responsabilidad social.



Calle Quezada, Leon Cordova

1.5. Organigrama de la Facultad

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ORGANIGRAMA

DECANO

Dr. Patricio Cordero
Ordofiez

SECRETARIA

Dra. Marielena Ramirez
Aguilar

AUXILIAR SECRETARIA |

Sra. Mariana Lépez
Gomez

- CONSERIJE

José Pani

SUBDECANO

Dr. Marcelo Chico
Cazorla

DIRECTOR DE LA
ESCUELA EEII

Eco. Luis Tondn Ordofiez

AUXILIAR SECRETARIA

Sra. Cecilia Jaramillo
Vintimilla
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1.6.  Descripcion de cargos

Este proceso consiste en enumerar las funciones que conforman y diferencian a cada
cargo delosdemas de laInstitucion y en el que se detallan:

* ldentificacion del cargo: nombre del cargo que nos da unaideaclara de su acance
e Supervision: quién es su jefe inmediato a quién responde

» Subordinacion: de quienes es responsable

e« Contenido del Cargo: es una descripcion detallada de las funciones y

responsabilidades del cargo.

1.6.1. Decano

SO

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE CARGOS

DR. PATRICIO CORDERO ORDONEZ

CARGO: Decano
REPORTA A: Rector
SUPERVISA A: Subdecano, Director de Escuela, Empleados de |a Facultad

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar lavida académicay admistrativa de la Facultad.
Cumplir y hacer cumplir los Estatutos y Reglamentos de la Universidad y |as resoluciones de sus organismos.
Convocar y presidir el Consejo de Facultad.
Convocar y presidir el Comité Técnico de Autoevaluacion de la Facultad.
Informar a Consgjo de Facultad sobre la contratacion de profesores accidentales.
Resolver las solicitudes de profesores, trabajadores y estudiantes que estén bajo su competencia, siempre y cuando no
corresponda resolver acerca de ellas a otra autoridad u 6rgano.
Vigilar las labores académicas y administrativas del personal de la Facultad y solicitar ala autoridad u organismo
correspondiente |aimposicidnde sanciones en caso de incumplimiento sus obligaciones.
8  |Conceder licenciao justificar inasistencias alos profesores, en un ciclo lectivo hasta por el nimero de clasesigual a de su
asignacion semanal, por calamidad doméstica, enfermedad de acuerdo alaley. Conceder licencia o justificar inasistencias
a personal administrativo hastapor 8 dias'y poner su decision en conocimiento de Rectorado.
9 [Proponer a Consgjo de Facultad e distributivo de trabajo de cada perfodo lectivo.
10 |Aprobar los horarios de clase y de las demés actividades académicas.
11 |Sefidlar, previaconsulta, |os periodos vacacionales del personal administrativo.
12 |Organizar seminarios, cursos, conferenciasy otros actos académicos.
13 [Integrar los organismosy comisiones especificados en |os reglamentos respectivos.

o ||l |lwIN]|-

~

REQUISITOS MINIMOS

1 |Seraelegido de acuerdo con las normas establecidas en el Estatuto y en €l Reglamento de Elecciones.
2 |Contar con por los menos 4 afios de docencia, 2 de |os cuales como minimo debe ser proferos principal.
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Subdecano

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE CARGOS

DR.MARCELO CHICO CAZORLA

CARGO: Subdecano
REPORTA A: Decano
SUPERVISA A: Director de Escuela EEIl

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1

Integrar el Consejo Académico de la Universidad, en representacion de su Facultad.

2

Reemplazar a Decano con todas |as atribuciones, en caso de ausencia temporal, y sustituirlo cuando la ausencia fuere
definitiva, hasta completar el periodo parael cua fue electo.

Coordinar las actividades de los Centros y Juntas Académicos'y disponer que se lleve un archivo de lo resuelto en estos
0rganismos.

Convocar sesiones de trabajo a Directores de Escuela y/o Coordinadores de Especialidad 0 Areas.

Coordinar seminarios, conferenciasy otros actos académicos.

Supervisar |as actividades de asesorfiia de trabaj os de grado.

~N|o|jo|~

Exigir la presentacidn de los planes de trabajo (silabos) de cada asignatura, coordinar su estudio con los Directores de
Escuelay Coordinadores de Especialidad o Areay controlar su ejecucion.

oo

Dirigir el proceso de eval uacion docente de la Facultad, con el apoyo de los Directores y Coordinadores.

Controlar el desarrollo de las actividades académicasy, en caso de incumplimiento, solicitar las sanciones de acuerdo con
¢l Reglamento de Profesores.

REQUISITOS MINIMOS
Seré elegido de acuerdo con las normas establecidas en el Estatuto y en el Reglamento de Elecciones.

Contar con por los menos 4 afios de docencia, 2 de los cuales como minimo debe ser proferos principal .

8
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Director de la Escuela de Estudios Internacionales

B0

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE CARGOS

ECO. LUIS TONON ORDONEZ

CARGO: Director de la Escuelade EEII
REPORTA A: Subdecano
SUPERVISA A: Auxiliar secretaria EEII

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
Asisitir, cuando sea convocado, con derecho avoz, alas sesiones de Consgjo de Facultad.

9

Presentar semestralmente al Decano un proyecto de reparto de asignaturas de su unidad.

Convocar y presidir las reuniones del Centro Académico, dependiendo de la estructura de la Facultad.

Dirigir las actividades de la Junta Académica, dependiendo de la estructura de la Facultad.

Ejecutar el proceso de evaluacion docente, de acuerdo con el reglamento respectivo.

ol lwIN]|E-

Ejercer las funiciones que le encomienden el Decano, el Subdecano, el Consejo de Facultad o las autoridades u
organismos universitarios.

Convocar y presidir las sesiones de trabajo con |os Coordinadores de Especialidad o Area de su escuela.

[ooh N1

Preparar y tomar examenes de admision

REQUISITOS MINIMOS

1

Ser profesor principal

2

Serd nombrado por el Rector de la terna presentada por el Consejo de Facultad.
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Secretaria

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE CARGOS

DRA. MARIELENA RAMIREZ AGUILAR

CARGO: Secretaria Abogada
REPORTA A: Decano
SUPERVISA A: Auxiliares de Secretaria

10

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

! Asesorar |egalmente a los cuerpos colegiados, directivos, docentes, estudiantesy personal administrativo de la facultad

2 |Ejercer lasecretariadel Consgjo de Facultad

3 |Redactar las actas de |as sesiones de | os organismos en los que participare (Consejo de Facultad).

4 |Certificar y legalizar los documentos relacionados con la vida de su facultad.

5 |Comunicar oportunamente |as resoluciones de |os organismos directivos de la facultad

6 |Organizary llevar loslibros de actas del Consejo de Grados, controlar bajo su responsabilidad, que se lleven
correctamente los libros y registros de matriculas, creditos , arrastres, tutorias, notas, grados y asistencia de profesoresy
alumnos.

7 |Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Consgjo de Facultad y el Decano, relacionados con sus funciones.

8 |Planificar, organizar y dirigir las |abores del personal administrativo de su Facultad.

9 |Elaborar en coordinacion con los Directores de Escuela los horararios de clases y éxamenes, para consideracion del
Decano.

10 |Comunicar, dentro de los plazos sefid ados por las autoridades generales de la Universidad, el distributivo de materiasy
los reportes de asistencia del personal docente y admnistrativo de la Facultad.

11 |Reemplazar aotro Secretarios Abogado de Facultad y a Secretario General, cuando lo solicite el Sr. Rector.

12 |Responsable de la custodia de |0s equipos asignados.

13 |Organizar el proceso de admision de alumnos nuevos.

REQUISITOS MINIMOS

Poseer titulo de Doctor de Jurisprudencia.

Experiencia de 2 afios en labores afines al puesto.

L os demés sefidados en las leyes pertinentes, Estatuto y Reglamento de la Universidad.

AlWIN|[F

Serd nombrado por el Rector, de unaterna enviada por € Consejo de Facultad.

CUALIDADES PERSONALES

Excel entes relaciones humanas

Honrado, puntual, confiable, leal, discreto, solvente manejo del idioma.

Capacidad de organizacion y coordinacion.

HlwIN|F-

Capacidad de administracion y direccion de personal.




Cale Quezada, Ledn Cordova 11

1.6.5. Auxiliar de secretaria

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE CARGOS

SRA. MARIANA LOPEZ GOMEZ

CARGO: Auxiliar Secretaria

REPORTA A: Secretaria de la Facuitad, Decano'y Subdecano
SUPERVISAA: Conserje

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
1 |Tramtar lacorrespondenciaintemay externa dela dependencia
Llevar laagenda de trebgjo de laoficinay organizar las sesiones de trabgjo y demés actividades de la correspondiente
autoridad.
Atender a piblico en aantos relacionados con su departamento.
Organizar, clasficar y mantener € archivo de documentas desu departamento.
Cdaborar enl os eventosy actividades que e realicen en la dependencia como enla Uni versidad.
Gegtionar la provis 6n oportunade meteriales, sumini strasy demés bienes que se requieran enladependicia. Como
también responsabilizarse de su custoda.
Las demés fund ones quele fueren as gnedas, de acuerdo ala naturaezade su dependencia.
8 |Llevar acabo Juntaacadenica, Aprabad on de tesisy sus disefios, Sustencaciones.
9 |Cuplir conlosregamertosinterncs

N

olo|h~|w

~

REQUISITOS MINIMOS

Poseer titul o de Bachiller en laespecididad de Secretari ado.

Experienciade 1 afio en labores desecretaria

Haber aprobado un curso conpleto sobre un procesador depaabrasy una hoja electrénicadecéculo.
Buenas conocimientos degramética, buena ortogrefia

Haber triunfado en e concurso respectivo.

gl |w|N|E-

CUAL IDADES PERSONALES

Buenas relaciones humanes

Ledl, cortés, discreto, corfidhle

Capacidad de organizacion y coordineci on.
Degtrezaen e mang o de los equipos de ofid na.

AN~
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1.6.6. Auxiliar de secretaria (Estudios Internacionales)

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE CARGOS

SRA. CECILIA JARAMILLO VINTIMILLA

CARGO: Auxiliar Secretaria
REPORTA A: Director de Escuela Est. Internacionales, Decano, Secretaria de Facultad
SUPERVISA A: ninguno

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1 [Tramitar lacorrespondenciainternay externa de la dependencia

2 |Llevar laagenda de trabgjo de laoficinay organizar las sesiones de trabajo y demés actividades de la correspondiente
autoridad.

Atender a publico en asuntos rel acionados con su departamento.

Organizar, clasificar y mantener el archivo de documentos de su departamento.

Colaborar en los eventos'y actividades que se realicen en la dependencia como en la Universidad.

Gestionar la provision oportuna de materiales, suministros y demés bienes que se requieran en ladependicia Como
también responsabilizarse de su custodia.

L as demas funciones que |e fueren asignadas, de acuerdo ala naturaleza de su dependencia.

Llevar acabo Junta academica, Aprobacion de tesis y sus disefios, Sustencaciones.

9 [Cumplir con los reglamentos internos.

[o20 k&) | =N [ O0)

~

©

REQUISITOS MINIMOS

Poseer titulo de Bachiller en |a especiaidad de Secretariado.

Experienciade 1 afio en labores de secretaria.

Haber aprobado un curso completo sobre un procesador de palabras y una hoja electrénica de caculo.
Buenos conocimientos de gramética, buena ortografia.

Haber triunfado en el concurso respectivo.

albdlw|N|E-

CUALIDADES PERSONALES

Buenas relaciones humanas

Leal, cortés, discreto, confiable

Capacidad de organizacion y coordinacion.
Destreza en el manejo de los equipos de oficina.

AN
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1.7.  Conclusiones

Al finalizar este primer capitulo, Ilegamos ala conclusion de que la Facultad de Ciencias
Juridicas lleva 22 afios de servicio dentro de la Universidad del Azuay, ofertando a
estudiantado dos carreras con un alto nivel académico. Las escuelas de Derecho y
Estudios Internacional es plantean objetivos claros que se encaminan a proporcionar ala
sociedad profesionales competitivos y con conocimientos que les permitan adaptarse a
mundo cambiante de hoy.

Observamos que estructuralmente la facultad busca contar con un sistema en el que la
comunicacion fluya en forma ascendente, descendente y lateral, a pesar de que esta
organizada jerarquicamente.

Dentro de la descripcion de cargos se observo gque se requiere contar con profesionales
gue se encarguen de asuntos especificos de la Facultad y que corresponden a su rama de
estudio, como por gjemplo la Secretaria General debe ser graduada en leyes.
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CAPITULO I

DOCUMENTACION DE PROCESOS

2.1 Introduccion

En este capitulo se describira las técnicas utilizadas en € levantamiento y recoleccion de
informacion, como también se detallara las actividades que se realizan dentro de cada
proceso de la Facultad de Ciencias Juridicas, con sus respectivas representaciones
graficas.  Estas herramientas nos permitiran visualizar de mejor manera €
comportamiento de cada proceso y €l del personal enmarcado dentro de la situacion

actual del funcionamiento de la Facultad.

2.2 Representacion grafica
Para tener una mayor comprension de los procesos, describiremos de forma gréfica los

mismos, atraves de diagramas de flujo y diagramas de entradas y salidas

2.2.1 Diagrama de flujo

En este tipo de diagramas se representa la secuencia de actividades y la interrelacion
entre l0s actores o participantes en la gjecucion de las actividades, en este caso, dentro
de la facultad y la universidad. En el diagrama de flujo empleado incluiremos los
tiempos de procesamiento y de ciclo de cada tarea para tener unavision completa de los
procesos. Para mantener uniformidad y elocuencia en lo presentado utilizarnos una

simbologia estandar, de esta manera los elementos del diagrama son:
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Inicio del Flujo: Representa €l inicio y fin del proceso. Usualmente

dentro del simbolo aparece lapalabrainicio o fin.

Operacion: Cuaquier tipo de actividad que pueda originar cambio de

valor, formato o posicion de lainformacion, de transformaciones, etc..

Decision: Se coloca este simbolo en € punto del proceso en e que se
debe tomar una decison y en funcion del resultado de la misma
determinar (normalmente s y no) cual de los distintos caminos

alternativos se debe seguir.

|:> Movimiento o Transporte: indica el movimiento entre locaciones Ej.

Envio de una carta por correo.

- Inspeccidn: indica que el proceso se ha detenido para su evaluar S es
aprobado o no.

Demora: se utiliza este simbolo paraindicar que un item o persona debe
J esperar antes de que se redlice la siguiente actividad programada. Ej.

Esperar unafirma.

v Almacenamiento: indica e almacenamiento controlado del item.

2.2.2 Diagrama de entradas y salidas

Se utiliza este diagrama para describir de forma gréfica el proceso requerido para la
obtencion de un producto o servicio. Para ello definimos a un proceso como €l
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados’ (1ISO 9000:2000 litera 3.4.1). Se

identifica como elementos del diagrama de entradas y salidas | os siguientes simbolos:
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Entrada del proceso: es & elemento que va a ser transformado en €
- proceso, son: materias primas, informacion, productos. La entrada de un

proceso debe tener relacidn con la salida del mismo.

Salida del proceso: es la entrada que fue tranformada en el proceso, es
decir, el resultado del mismo. Debe considerarse que una salida puede

constituirse en una entrada, control o recurso para otro proceso.

l Control del proceso: son los elementos que permiten verificar €

cumplimiento de politicas, requisitos como: reglamentos, estatutos,etc.

Recursos: son los elementos que van a ser utilizados para g ecutar €l
T proceso sin ser parte de € y sin sufrir transformacion como recursos
fisicos y técnicos (equipos, maguinaria, materiales, hardware y
software), recursos humanos (personal competente) y recursos

financieros (dinero).

2.3 Descripcion de procesos

La mayoria de las organizaciones realizan sus actividades de manera que €l cliente final
u otra parte interesada no siempre ve todo en lo que estd involucrado. Por ello,
partiendo de que “Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las
actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso” (1SO 9000:2008),
si desean conseguir sus objetivos deben dirigir sus acciones hacia la eficienciay eficacia

de sus procesos, es decir, aplicando un enfoque basado en procesos.

Dentro de la Facultad de Ciencias Juridicas de la Universidad del Azuay se efectlan
algunos procesos administrativos, de los cuales hemos considerado los que a
continuacion se detallan como principales y a los que se redlizard un andisis para

proponer mejoras.
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Se redliz6 una descripcion de las actividades necesarias para gecutar 10s procesos
incluyendo las personas que intervienen en las mismas, un diagrama de flujo para
representar |os tiempos y movimientos parallevar a cabo las actividades y un andlisis de

entradas y salidas del proceso.

2.3.1 Solicitud Adicion de materias

Todas las correcciones a la pre matricula por Internet (adicion, anulacion, cambio de
paralelo) se deben hacer en las fechas indicadas para Matriculas. Excepciona mente,
dentro de la primera semana de clase y siempre que existan cupos disponiblesy se tenga

aprobados los prerrequisitos, se puede solicitar la adicién de materias.
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitudes

Adicién de Materias

HOJA No. DE: 1del

FECHA: 06-may-09

N° ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Comprar papel ; El estudiante debe comprar en la secretariade lafacultad el
1 . ot Estudiante . o ) .
universitario papel universitario pararealizar lasolicitud.
El estudiante debe redactar una solicitud dirigidaal Sefior
2 Realizar lasolicitud Estudiante Decano de lafacultad solicitando que se apruebe la adicion
de lamateria que requiere.
3 Receptar documento | Auxiliar de Secretaria Rece,ptalasollcnud qe estudiante, desde la Gltima semana de
matriculas hastala primera semana de clases.
Revisaen el sistemalamalla curricular de la carrera que
4 Revisa el documento | Auxiliar de Secretaria sigue & aumnay comprge_bas & I,St en materias que son
encadenadas ala que solicitaadicion y que de acuerdo con el
horario puede coger esa materia.
5 Esperar al D o | Auxiliar de Secretaria LaAuxiliar de.S_ecretarlaeﬁperaaque el Decano se encuentre
dentro de su oficina para hacer la entrega de los documentos.
6 Entregar aDecano | Auxiliar de Secretaria Luego de receptar Iag sgllcnudes llevan alaoficinadel
Decanato para su revision.
7 Aprobacién Decano, Secretaria El Decanoy IaSecr'eﬁarlade I_afacultad revisan esta solicitud,
ellos dan la aprobacién ala misma.
8 Devoluci o,n a Auxiliar de Secretaria |Este documento regresaalaAuxiliar de Secretaria
Secretaria
LaAuxiliar de Secretariaingresa al sistemalos datos de las
9 Registro de Datos | Auxiliar de Secretaria |solicitudes aprobadas y se dalaorden atesoreriaparala
cobranza de los créditos pendientes por esta solicitud.
L ] Se tiene que acercar atesoreria para cancelar el valor por la
10 Pago de Adicién Estudiante adicion efectuada.
1 Cobro de Créditos Tesoreria Cobrar a estudi ant'e el valor pqr laadicion, le entregaun
comprobante y registrar en el sistema.
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Solicimdes HOJA No. DE: 1 de 1
Adicion de materias FECHA: 06-mav-09

ESTUDIANTE _U; {LIAR DE DECANO TESORERIA

1 2
INICIO —+—> 2 3 3
3 0.13 0.13
4 2 2
5 120 120
6 05 05
7 050 0.5
8 0.13 0.13
9 1 1
10 10 10
11 5 15

TOTAL| 143,27 | 154,206

( AN e

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas

PROCESO:

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS

20

Solicitudes HOJA No.DE: 1del
Adicién de Materias FECHA: 06-may-09
C1,C2,C3,C4
—_— _ S1

g —> ADICION DE MATERIAS |~ 2

|

R1, R2, R3
ENTRADAS
CcODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El Solicitud pararealizar la Adicion de Materias Estudiante
SALIDAS
CcODIGO DESCRIPCION VA HACIA
- Aux. Secretarial
S1 Solicitud aprobada Sisema
S2 Adicion de materia Estudiante
S3 Comprobante de pago Estudiante

CODIGO

CONTROLES
DESCRIPCION

Cl Malla curricular

C2 Horarios de clase

C3 Reglamento Estudiantil de la Universidad del Azuay.

C4 Periodo de aceptacién de solicitud: Ultima semana de matricul as hasta la primera de clases

CODIGO

RECURSOS

DESCRIPCION

R1

Recurso Técnico: - Computadora,

- Impresora

- Sistema Informético de la Universidad del Azuay

R2

Recursos Humanos: - Decano

- Auxiliar Secretaria

- Personal de Tesoreria

R3

Recursos Fisicos: - Papel Universitario
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2.3.2 Anulacion de materias
El Art. 17 del Reglamento de Estudiantes permite durante la primera quincena de clases
anular la matricula en una, varias o todas las materias del ciclo con derecho a la

devolucion del dinero correspondiente, excepto latasa de matricula.

Vencido este plazo, hasta dentro de los treinta primeros dias de clase y siempre que no
existan calificaciones registradas, se puede solicitar la anulacién de una 0 méas materias,
sin derecho ala devolucion de valores ni ala exoneracion de pagos pendientes (segunda
cuota de colegiatura). Si € estudiante se retira sin realizar el tramite de anulacion se
registrara como pérdida, igualmente s es que 1o hace una vez que se han registrado

calificaciones.

La universidad cuenta con un modelo de solicitud para anulacién de materias, € cual
debe ser utilizado por los estudiantes para realizar dicho trémite. Ver Anexo 1.1

Anulacion de Materias
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

22

PROCESO: Sali atudes HOJA No. DE: 1del
Arulacion de Materi as FECHA: 06-may-09
N° ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DELA ACTIVIDAD
Cormprar pepel H estudiante debe comprar enla secretariade lafacultad e
1 IR Esudante R . -
universitai o pepel universitario pararedizar la solicitud.
B estudiante redacta una sdli citud dirig daa Sefior Decano
2 Redlizar lasdidtud Esudante delafacultad, ene que sindicad mativodelaanuaciony
< leentregaalaAuxilia dela Secreaaiadelafacutad.
3 ad o | Awiliar de Secretaria Rgge;lalas)llcttuddel edudiante, los primeros 15 diasde
iniciadaslas clases
o . |LaAuxiliar de Secretaria eperaa que d Decano s encuerire)
4 Esperar &l Decano Audliar de aa dentro de su dficina para hacer la entrega de |os documentos
5 Entregar aDecano | Auiliar de Secretaria Luegoobrmqotala§§q|utwaIlevanaladlcmdel
Decanato para su revison
6 Aprobacién D EI_ Decano revisa eda solicitud, € dalagprobacionala
misma.
7 Devolucion asecrdaial Auwiliar de Secretaria Este documento regresa alaAuxiliar desecretaria de facultad
Laauxiliar de secretariaingresalos datos de las olicitudes
8 Reggtro de Datos Auxiliar de Secretaria | gprobadas que esten dentro del periodo del os 15 dias, esto
gengaunaorden en tesoreria
. Setiene que acercar atesorenia paarevisar § latransaccion
9 Comprobecion Esudante < haredizado.
- . . Gererar unanota de crédito y se devuelve € valor mas
10 Tramte Tesoreria Tesoraia . .
artiguo quedisponga e estudante.
OBSERVACIONES
En caso de que la anulad on seredlice desde € dia 16 a dia 30, seti ene queredizar otro tranite, la anulad 6n
académica, para que congte en e regsrodel etudante, yaque delo contrario se puede considerar como
unaméteria no aprobeda.
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRANMA DE FLUJO

PROCESO: Solicitudes HOJA No.DE: 1 de |
Anulacion de Materias FECHA: 06-mav-02

AUXILIAR DE
g A CANI S
ESTUDIANTE SECRET. A DECANO TESORERIA

23

1 I 2
| INICIO l—‘—: ;; 0313 03].3
; 4 120 120
5 0,13 0,13

6 0,50 05
7 0,13 0,13

8 1 1

9 10 10

10 5 15

TOTAL| 140,90 | 151,89

AN je—t—

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Solicitudes HOJA No.DE: 1del
Anulacién de Materias FECHA: 06-may-09
C1,C2
_— —> Sl
.| ANULACION DE MATERIAS ": 52
El S3
- 5 —> 4
R1, R2, R3
ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
E1l Solicitud pararealizar la Anulacion de Materias Estudiante
SALIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
S1 Solicitud aprobada Estudiante
S2 Anulacién de lamateria Estudiante
S3 Nota de crédito Estudiante
S4 Dinero Estudiante
CONTROLES
CODIGO DESCRIPCION
C1l Periodo de aceptacion de solicitud: 15 dias desde iniciadas |as clases
C2 Reglamento Estudiantil de laUniversidad del Azuay.
RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION
R1 Recurso Técnico: - Computadora,
- Impresora
- Sistema Informatico de la Universidad del Azuay
R2 Recursos Humanos: - Decano

- Auxiliar Secretaria
- Personal de Tesoreria
R3 Recursos Fisicos:. - Papel Universitario
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2.3.3 Tercera matricula

La ley de Educacion Superior y e Estatuto de la Universidad permiten a estudiante

realizar hasta dos matriculas en cada materia. La tercera matricula se concede

Unicamente en los casos expuestos en el Art. 60 del Estatuto de laUniversidad y Art. 16

del Reglamento de Estudiantes. Estos son:

1. Aquellos estudiantes que tengan aprobado cuando menos e 50% de los créditos de
la carreray gque hayan obtenido en ellos un promedio cuando menos de buena.
Cuando falte a estudiante una sola materia para egresar.

3. Cuando no se hayan sentado calificaciones en la materia @ menos en una de las dos
matricul as anteriores.

4. En las materias de los cuatro primeros niveles, el Consegjo Universitario, por gracia,
concedera tercera matricula, previo informe del Consejo de Facultad.

En todos los casos, € alumno podra cursar en el periodo lectivo, solo una asignatura de

tercera matriculay una materia mas del mismo nivel o nivelesinferiores.

El modelo pararedlizar esta solicitud se encuentra como anexo. Ver Anexo 1.2. Tercera

Matricula
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PROCESO:

N°ACTIVIDAD
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sdicitudes

TercaaMatricua

ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

HOJA No. DE: 1del

FECHA: 06-may-09

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

26

| | e |7 S st s s e
notes del etudante Secretaria o ) parapo
metricu a
B estudiante debe redizar unasdicitud dirigdad Sefior
2 Redlizar |asalicitud Esudante Decmodelafacdtad paaquelgpermﬁan redlzar_tercera
metricu ay sele entregaalaauxiliar de la secretariade la
facultad.
3 Receptar documento | Auxiliar de Secretaria | Receptalasolicitud ol esudiante.
4 Ertreger a o | Awiliar de Secretaria LuegodereceptalaggdlutwaIla/maladlaradel
Decanato para su revison
Esperar aque e lleve Se debe epera aqueseredicelasesondd Consgo
5 acabolasecion dd Edudante Universitari 0 0 Consglo de Fecultad, dependiendo de la
Consg o stuacion del etudante.
Univers ta}f?;;};g H Decaro revisaesta olicitud, y conjuntamente enla
6 Aprobecion de Fecultad (segginla ﬁzﬂg&seematre danlaaprobecién o lanegativaa
Stuacion dd esudiarte)
. . Una vez gprobadala solicitud, ssingresaen el sisgemalos
! Levartar impedmento)  Secretaria defecuitad datosddl estudiantey e lelevantad impedimento.
Devolucidna . . | Este documento regresaalaauxiliar desecretaria de
8 ecretaia Auwxiliar de Secretaria facultad .
Laauxiliar de secretariaingresa los datos de las solicitudes)
. - . | aprabadas para que se regigtre la meteriacono tercera
9 RegsrodeDacs | Auxiliar de Secretaria metricd ay serediza lapremetricda enlameteria
Llicitada
_ Se tiene que acercar atesoreria paa cancelar d valor por
10 Pago deAdicion Egtudante laaicion efectuada,
1 Cobro de Créditos Tegoraia Cobrar d audmt_eelvaior porlaadlum,lemtregaun
comprabartey regstraend s dema
OBSERVACIONES
Revisar Regamento de Estudiantes
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Soliciudes HOJANo.DE: 1 da 1
Tercera Matricula FECHA: 06-may-09

DECANO /
CONSEJODE SECRETARIA _:;cmiﬁf TESORERIA  ESTUDIANTE
FACULTAD e
1 5 20
— 2 3 3
INICIO | : 3 0.13 5
4 120 120
= 5 7200 | 7200
6 90 90
7 3 3
i g 0.13 0.13
9 3 3
10 10 25
11 5 5
TOTAL|7439,26 | 7474,13
=l 1
FIN [
OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS

28

PROCESO: Solicitudes HOJA No. DE: 1del
TerceraMatricula FECHA: 06-may-09
Cl

_— > _— >
S1

—_—>
g —> TERCERA MATRICULA o

_—>

|

R1, R2, R3
ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El Solicitud pararealizar la Tercera Matricula Estudiante
SALIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
_— Aux. Secretarial/
S1 Solicitiud aprobada Sigema
S2 Comprobante de pago Estudiante
CONTROLES
CODIGO DESCRIPCION
Cl Reglamento Estudiantil de la Universidad del Azuay.
RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION
R1 Recurso Técnico: - Computadora,
- Impresora
- Sistema Informético de la Universidad del Azuay
R2 Recursos Humanos: - Decano

- Auxiliar Secretaria

- Miembros del Consgjo Universitario

R3 Recursos Fisicos: - Papel Universitario
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2.3.4 Matricula de gracia

Lamatricula de gracia es una ultima opcion que tienen los estudiantes que:

a.  no han realizado su pre matricula por Internet o en la Secretaria de su facultad en las
fechas previstas para matriculas ordinarias o extraordinarias y en consecuencia no
han cancelado los valores correspondientes.

b. reaiz6 su pre matricula en las fechas indicadas pero no reaiz6 € pago
correspondiente.

Para redlizar esta solicitud € estudiante cuenta con un modelo. Ver Anexo 1.3.

Matricula de gracia (b)



Descripcion de actividades

PROCESO:

Calle Quezada, Ledn Cordova

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Salicitudes

Matriculade Gracia

HOJA No. DE: 1del

FECHA: 07-may-09

N°ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Comprar papel ) El estudiante debe comprar en la secretaria de la facultad el
1 PRI Estudiante o . -
universitario papel universitario pararedizar la solicitud.
9 Redlizar Solicitud Estudiantes Debe realizar Iasoll_cnud dl'rlgldaal Rector qela Umvergdad,
pidiendo se le permita matricular en la materia que requiere.
3 Receptar Solicitud | Secretariadel Rector Reci _be lasolicitud de los estudiantes que desean redlizar el
tramite.
4 Emitir ticket Secretaria del Rector Re\/wﬁ I'a solicitud y entrega al estudiante el ticket de
recepcion del documento.
5 Ordenar solicitudes | Secretaria del Rector Colocaen orden de llegaday clasificalas solicitudes por
facultad
6 Recibir solicitudes Secretaria General . . ! R
Recibe todas |as solicitudes y llevaa Consejo Universitario.
7 Espera hasta que se Estudiante Se esperaaque selleve acabo lael Consgjo Universitario
reuna el Consgjo debido a que | as seciones se realizan cada cierto tiempo
Rector, Vicerrector,
Secretario General,
Reunién Consgjo [ Decano Administrativo, . L. ]
8 Universitario Decanos, Subdecanos, Serevisan las solicitudes y se aprueban las mismas
Representantes
estudiantiles
9 Recibir resolucion Secretaria General Laresoluci on de la aprobacion de las solicitudes es entregada
ala Secretaria general
10 Distribuci on dela Conserje Entrega las resoluciones a cada facultad
resolucion
11 Recibir resolucion | Auxiliar de secretaria |Recibe laresolucion dispuesta por el Consejo Universitario
12 Ingreso a sistema | Auxiliar de secretaria |Se redizala prematricula directamente en el sistema
13 Confirmacion Estudiante El estudiante confirmala aprobacion de su solicitud
14 Pago de Adicion Estudiante Setlfene que acercar atesoreriapara cancelar el valor por la
matriculade gracia
15 Cobro de Creditos Tesoreria Cobrar a eﬂudlant‘eel valor dglamatrlcula, leentregaun
comprobantey registraen el sistema.
OBSERVACIONES
La matricula de gracia es la Ultima opcién que tienen los estudiantes que:
a) no han realizado su prematricula por Internet o en la Secretaria de su facultad en las fechas previstas para
matriculas ordinarias o extraordinarias y en consecuencia no han cancelado los val ores correspondientes.
b) realiz6 su prematricula en |as fechas indicadas pero no realiz6 €l pago correspondiente.

30
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Solicitdes HOJANo.DE: 1 de

31

Matricula de Gracia FECHA: 07-may-09

SECRETARIA SECRETARIA CONSEIO  / ;
STU ] “ONS § A
TR DEL RECTOR ~ GENERAL  UNIVERSITARIO SECRET! b A

21803,1

;,-° i TOTAL|21692,6
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Diagrama de entradas y salidas

PROCESO:

,:\
-

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
ENTRADAS Y SALIDAS

Solicitudes HOJA No. DE: 1del

Matricula de Gracia FECHA: 07-may-09

C1,Cc2

!

CODIGO

— _— s S
— 52
g —> MATRICULA DE GRACIA s3
_— > S4

R1, R2,R3

ENTRADAS

DESCRIPCION VIENE DE

Solicitud pararealizar laMatricula de Gracia Estudiante
SALIDAS
CcODIGO DESCRIPCION VA HACIA
- Aux. Secretarial

S1 Solicitud aprobada Sistema
S2 Matriculacion Estudiante
S3 Ticket de recepcion del documento Estudiante
S4 Comprobante de pago Estudiante

CcODIGO

C1

CONTROLES
DESCRIPCION

Requerimientos para realizar matricula de gracia:

a) no han realizado su prematricula por Internet o en la Secretaria de su facultad en las fechas
previstas para matriculas ordinarias o extraordinarias y en consecuencia no han cancelado los
valores correspondientes.

b) realiz6 su prematricula en las fechas indicadas pero no realiz6 el pago correspondiente.

C2

Reglamento Estudiantil de la Universidad del Azuay.

CODIGO

R1

RECURSOS
DESCRIPCION

Recurso Técnico: - Computadora,

- Impresora

- Sistema Informético de la Universidad del Azuay

R2

Recursos Humanos: - Secretaria del Rector

- Secretaroa General

- Consegjo Univesitario

- Auxiliar Secretaria

- Personal de Tesoreria

- Conserje

R3

Recursos Fisicos: - Papel Universitario

32
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2.3.5 Elaboracion de silabos

Cada uno de los profesores tienen la obligacion de elaborar y presentar oportunamente
un esguema con los temas més importantes que se desea tratar en el curso y en € que
debe constar capitulos, temas, subtemas, objetivos, metas, metodologia de evaluacion,

competencia, etc.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Silabos HOJA No. DE: 1del
FECHA: 13. mayo -09

NO

AETTRAT ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Revisar Silabos Profesor F\’_ewm silabos de ciclos anteriores de lamateria que sevaa
dictar.
. ' Revisa silabos de las materias de otras Universidades que
2 Revisar Silabos Profesor den estas materias. (Actividad Opcional).
3 Consultar Textos Profesor Se consulta los los tratados doctrinarios de la materia.
4 Elaborar Esquema Profesor Se elabora un esquema con |os temas més importantes que

se deseatratar en el curso.(Capitulos, Temasy Subtemas).

Se adjunta a esquema la metodologia que se seguiraen el
5 Plantear Metodologia Profesor curso (Objetivos, Metas, Metodologia de Calificacion,
Competencia, etc.)

6 Entregar el Silabo Profesor Seentrega el silabo a Secretaria de la Facultad.

Sele pide firmar un listado para verificar y controlar que

7 Registrar [aEntrega  [Auxiliar de Secretarial profesores entregan los silabos.

Recepta e silabo y archiva el documento, junto alos demés

8 Archivar €l Silabo  |Auxiliar de Secretarial .
silabos.

9 Ingrmgjgit;o end Profesor Se debeingresar en el sistema de la Universidad el silabo.

OBSERVACIONES

El silabo debe ser entregado una semana antes del inicio de clases a la secretaria de la Facultad y se tiene que entregar
¢l primer diade clases a los estudiantes.




Cale Quezada, Ledn Cordova 34

Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Silabos HOJA No.DE: 1 de 1
FECHA: 13 - mayo -09

AUXILAR DE

5
Al SECRETARIA

1 180 1440
| 2 180 1440
e 3 360 2880
4 480 2160
5 240 360
6 2 5
7 2 2
8 1 1
0 2 5
TOTAL | 1447 §203

FIM

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Silabos HOJA No.DE: 1del
FECHA: 13 - mayo -09

El >

_—
g ———> SILABO o
E4 —_— >

) [

R1, R2,R3

ENTRADAS

CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El Informacion de lamateria que se va adictar. Profesor
E2 Metodologia que se vaa utilizar en el curso. Profesor
E3 Textos Profesor
E4 Silabos de ciclos anteriores Secretaria
E5 Silabos de otras universidades Secretaria

SALIDAS

CODIGO DESCRIPCION VA HACIA

S1 Silabo elaborado. Secretaria
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION

R1 Recurso Técnico: - Computadora,

- Impresora

- Sistema Informético de la Universidad del Azuay
R2 Recursos Humanos: - Secretaria

- Profesores

R3 Recursos Fisicos: - Papel Universitario
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2.3.6 Registro Académico de notas

El sistema de evauacion general de las Facultades de la Universidad del Azuay consiste
en calificar las asignaturas con un maximo de 50 puntos que, de manera general se
subdividiran asi: 30 correspondientes a evaluaciones interciclo y 20 alos examenes final

o supletorio.
El profesor debe entregar oportunamente las notas alcanzadas por € alumnado, en la
secretaria de cada facultad, para que a su vez sean registradas en el sistema informatico

y expuestos en la paginaweb de la Universidad.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro Académico de notas HOJA No. DE: 1del
FECHA: 06-may-09

NO
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Organizar eimprimir las actas, que contienen los nombres de

! Imprimir Acta Audliar de Secretaria los estuiantes que toman lamateria, €l cicloy paralelo.

Lasecretaria esperaaque el Profesor llegue ala secretaria

2 Esperar a Profesor | Auxiliar de Secretaria
para hacer la entrega de los documentos.

3 Entrega de Actas Auxiliar de Secretaria |LaAuxiliar de la secretaria entrega a cada profesor.

Los profesores llenan mensuamente y de forma manual estas

4 Llenar Actas Profesor e
actas, con |as califiaciones de sus alumnos.
5 Entrega de Actas Profesor El profesor entrega sus actas ala Auxiliar de secretaria.
6 Registro deNotas | Auxiliar de Secretaria L uego de receptar |as actas de cada profesor, se ingresan los

datos al sistema.

OBSERVACIONES

Este registro se realiza en tres parciales por ciclo. Los profesores tienen un tiempo limite para esta entrega
seglin sean las circunstancias

Unavez ingresadas |as notas, el estudiante puede acceder a estainformacion desde la pag web
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA No.DE: 1de

PROCESO: Registro Académico de notas
FECHA: 06-may-09

AUXILIAR DE
S
SECRETARIA [ ROFESOR

1 0,5 0,5
INicio. ) 2 120 120
- 3 0,13 0,13
4 15 2880
5 0,13 0,13
6 3 3

TOTAL | 138,77 3003,77

[ FN e

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas

18 -

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SATIDAS

PROCESO: Registro Académico HOJA No.DE: 1 de !
de Notas de Estudiantes FECHA: 06-may-09
REGISTRODE NOTASDE
1 R — ESTUDIANTES > s1
, — >
R1,R2,R3
ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El Actas con la informacion de los estudiantes Aux. de Secretaria
E2 Notas de los alumnos Profesores
SALIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Registro de notas de los alumnos Sistema Informdtico
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION

Rl Recurso Técnico: - Computadora,

- Impresora

- Sistema Informatico de la Universidad del Amay
R2 Recurses Humanos: - Secretaria

- Profesores

R3 Recursos Fisicos: - Papel Universitario

38
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2.3.7 Registro de asistencia de estudiantes
Los alumnos perderéan € ciclo escolar en la materia en la que su inasistencia sobrepase €l
25 % de las clases programadas. El profesor debe llevar un registro de las faltas de los

alumnos, las mismas que seingresan en el sistema en periodos mensuales.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro de Asistencia de Estudiantes HOJA No.DE: 1del
FECHA: 06-may-09

NO
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Organizar eimprimir las actas, que contienen los nombres de

! Imprimir Acta Awxliar de Secretaria |os estuiantes que toman la materia, €l cicloy paralelo.

Lasecretaria esperaa que el Profesor |legue ala secretaria

2 Esperar a Profesor | Auxiliar de Secretaria para hacer |a entrega de los documentos,
3 EntregadeActas | Auxiliar de Secretaria |La Auxiliar de la secretaria entrega a cada profesor.
4 Llenar Actas Profesor Los profesores Ilenan de forma manual estas actas, con la

asistencia de sus alumnos.

5 Registro de Asistencia Profesor Seingresan los datos a sistema cada mes.
6 Entrega de Actas Profesor El profesor entrega sus actas ala Auxiliar de secretaria.
7 Almacenamiento Auxiliar de Secretaria |Guarda los documentos en los archivos

OBSERVACIONES
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Registro de Asistencia de Estudiantes HOJA No.DE: 1 de 1l
FECHA: 06-may-09

AUXILIAR DE

PROFESOR
SECRETARIA
i’
[ InICio 2 120 120
: 3 0,13 0,13
4 10 15
5 15 2880
6 3 3
7 2 2
TOTAL 150,63) 3020.63
| FIN 2 ; :
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Diagrama de entradas y salidas

PROCESO:

L

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
ENTRADAS Y SALIDAS

Registro de Asistencia de Estudiantes HOJA No.DE: 1de 1

41

FECHA: 06-may-09

gl ———————> REGISTRODE
w5 5 AISITENCIA DE —
- ESTUDIANTES
El.R2, R3
ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION WVIENE DE
El Actas con la informacion de los estudiantes A de Secretaria
E2 Asistencia a clases Profesor
SALIDAS
DESCRIPCION VA HACIA
51 Registro de asistencia de los alumnos Sistema Informdtico
CONTROLES

CODIGO

DESCRIPCION

RECURSOS
DESCRIPCION

R1

Recurso Técnico: - Computadora,

- Impresora

- Sistema Informdtico de la Universidad del Azuay

3

Recursos Humanos: - Secretaria

- Profesores

Recursos Fisicos: - Papel Universitario
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2.3.8 Pensum y cambio de Pensum

El pensum corresponde ala malla curricular de cada una de las carreras universitarias, es
decir, e compendio de materias que se dictaran a los alumnos. Los organismos
encargados de la aprobacion y cambio de pensum, en primerainstancia es el Consgjo de

Facultad y posteriormente el Consgjo Académico y € Consgjo Universitario.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Pénsum y Cambio de Pénsum HOJA No. DE: 1del
FECHA: 13-may-09

N° .
ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Andlisis Junta Académica Apahzalanecesdad de crear un pénsm o las falencias del
pénsum actual,

2 Redactar informe Subdecano Realizael informe en el que se detallala propuesta de cambio

3 Espera Decano Espera hasta que se reuna el Consgjo de Facultad

4 Presentar informe Subdecano/Decano  |Presentaal Consgjo de Facultad la propuesta
Andiza el nuevo pénsum para su aprobacion. Si la

5 Andlisis Consejo de Facultad resoluc_lonespostlvo pasaal Consequcademlco_caso
contrario se rechazala solicitud y setiene querealiza
nuevamente el trémite

6 Espera Subdecano Espera hasta que se retina el Consgjo Academico
Analiza el nuevo pénsum para su aprobacion. Si la

7 Andlisis Consjo Académico resoluqon&spostlvapasaal_ Consejo Universitario caso
contrario se regresa al Consejo de Facultad para su
rectificacion

8 Espera Subdecano Espera hasta que se reuna el Consejo Universitario

9 Andisis Consegjo Universitario |Analiza el nuevo pénsum para su aprobacion.

OBSERVACIONES
Este trmite tiene prioridad de urgente en cual quiera de | as seciones
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Pénsum y Cambio de Pénsum HOJANo.DE: 1de 1
FECHA: 13-may-09

CONSEJO DE CONSEIO CONSEJO
FACULTAD ADEMICO UNIVERSITARIO

SUBDECANO DECANO

1 120 | 120
(g0 — 2 15 15
3 4220 | 420
4 10 4
5 30 45
H 6 | 21600 | 21600
7 15 90
S ‘)J g | 43200 | 43200
[} 10 90
TOTAL| 69320 | 69525
NO
PN
Fd ™
5 )<
,\\-\ y
-\-._\ Y
6 [ e
g
s 7 H—no
\ /
- \‘v/
g }‘ St
FIN e |
OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas

]
o
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
ENTRADAS Y SATIDAS

PROCESO: Pénsum vy Cambio de Pénsum HOJA No.DE: 1 de 1
FECHA: 13-may-09

El | PENSUMY CAMBIO DE
B2 = PENSUM > 51
A
R1,R2
ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION WVIENE DE
El Propuesta de pénsum Junta Académica
E2 Pénsum anterior M. Secretaria
SALIDAS
CODIGO DESCRIPCION VAHACIA
Estudiantes /
Pé bad
i e L Profesores

CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION
R1 Recurso Técnico: - Computadora,
- Sistema Informadtico de la Universidad del Azuay
R2 Recursos Humaneos: - Decano
- Subdecano

- Junta Académica

- Consejo de Facultad
- Consejo Académico

- Consejo Universitario

44
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2.3.9 Homologacion de materias

La homol ogacion de estudios se realiza con los alumnos gque pertenecen ala Universidad

del Azuay, segun € caso del estudiante se tiene dos instancias.

a. Quiere estudiar una carrera dentro de la misma facultad en donde cursd o cursa
actuamente el estudiante sus estudios

b. Quiere estudiar una nueva carrera en otra facultad de la Universidad



Descripcion de actividades

PROCESO:

NO
ACTIVIDAD

o
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Homologacién de Materias

a Estudiantes de la UDA

ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

HOJA No. DE: 1del
FECHA: 7 - mayo -09

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. . ) Realizar solicitud dirigidaa Decano de la Facultad,
! Redlizar Solicitud Estudiante adjuntando los documentos de la anterior Universidad.
2 Receptar documento Secretaria Recepta la solicitud del estudiante.
3 Entregar aDecano Secretaria Luego de receptar Ias., S.0,|ICItudeS, Ilevan ala oficina del
Decanato para su revision.
Revision de Aqui se sumilla el documento, es decir se escribe una nota
4 Decano . .
documento para que coloque el informe el profesor fiscal.
5 Entreg'e;ri ;;rof&eor Secretaria Se encarga de que el profesor fiscal recibalos documentos.
. Se analizalas materias que el estudiante quiere homologar, es
Revisar la ) - ) C .
6 S Profesor Fiscal decir se analizala compativilidad de la carreraanterior con la
compativilidad .
que deseaingresar.
Se debe realizar un informe luego del analisis anterior. Si el
. . . ) .
7 Emiitir Informe Profesor Fiscal estudi gnt'e ha cumplido con méas deI_SOA) d proceso ggue con
ladecision del decano, caso contrario pasa dispocision del
Consgjo de Facultad.
8 Esperar alasecion Estudiante Se debe esperar aque selleve a cabo la secidn del Consgjo de
Facultad.
9 Revision de Decano / Consejo de |Cuando se lleva acabo el Consgjo de Facultad, se analiza el
documentos Facultad caso del estudiante y se tomaladesicion.
Emitir Notificacién de| Decano/ Consgjo de ) e g .
10 Respuesta Facultad Se emite la notificacion con larespuesta de la secion.
1 Comunicacion de Auxiliar de Secretaria Se Ie comunicaal estudiante larespuesta que setomo en la
respuesta Secion.
12 Ingreso de Datos Secretaria S Ia.reml ucion fge positiva, seingresan los datos del
estudiante en el sistema.
OBSERVACIONES
Este tramite tiene un costo por la homologacion de las materias aprobadas por €l Decano, Secretario y € Profesor
Fiscal, ademas se debe tomar en cuenta que €l estudiante que esta solicitando la convalidacion debe haber
cursado sus estudios por un tiempo no mayor a diez afios.
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Homologacion de Materias HOJANo.DE: 1del

47

a Estudiantes de la UDA FECHA: 7 - mayo -09

5
SECRETARTA Pi(;\?_\fR TESORERIA ESTUDIANTE

1 3 3
) 2 013 5
(Nt o 3 120 120
4 2 2

5 120 120

6 120 720

7 15 720
v 8 10080 | 10080

9 10 90

10 3 20

11 1 5

12 15 15
TOTAL| 10489.1] 11900

OBSERVACIONES




Cadle Quezada, Ledn Cordova 48

Diagrama de entradas y salidas

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
ENTRADAS Y SALTDAS

PROCESO: Homologacion de Materias HOJA No.DE: 1del
a Estudiantes de la UDA FECHA: 7- mayo -09

5 HOMOLOGACION | 5

El 51

ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El Solicitud para Homologacion de materias. Estudiante
SALIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Resolucion del Consejo, Respuesta de solicitud Estudiante
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION
R1 Recurso Técnico: - Computadora,
- Sistema Informdtico de la Universidad del Amiay
R2 Recursos Humanos: - Decano

- Profesor Fiscal
- Consejo de Facultad
R3 Recursos Fisicos: - Papel Universitario
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2.3.10 Convalidacion de materias

Puede solicitar convalidacion un estudiante de otra universidad o escuela politécnica del
pais o del extranjero, oficialmente reconocida; que tenga cuando menos un afio 0 su
equivalente en créditos aprobados en su universidad de origen y que al momento de
solicitar la convalidacion, dichos estudios no tengan mas de 10 afios de antigiiedad. La
convalidacion procede s existe cuando menos un 80% de equivaencias entre los

programas académicos de |las asignaturas a convalidar.



Descripcion de actividades
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w

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

50

PROCESO: Convalidacién de Materias a HOJA No. DE: 1del
Estudiantes de otras Universidades FECHA: 7 - mayo -09
N° ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . ) Realizar solicitud dirigida al Decano de la Facultad,
! Realizar Solicitud Bstudiante adjuntando los documentos de la anterior Universidad.
2 Receptar documento Secretaria Receptala solicitud del estudiante.
3 Entreger aDecano Secretaria Luego de receptar |BS.S‘)|ICItUdES, llevan alaoficinadel
Decanato para su revision.
Revision de Aqui se sumillael documento, es decir se escribe una nota
4 Decano ) .
documento para que coloque € informe el profesor fiscal.
5 Entreg:;;rof&or Secretaria Se encargade que el profesor fiscal recibalos documentos.
. Se analizalas materias que €l estudiante quiere convalidar, es
Revisar la ) . . o )
6 - Profesor Fiscal decir se analizala compativilidad de la carrera anterior con la
compativilidad .
que desea ingresar.
Se debe realizar un informe luego del analisis anterior. Si el
) ) . N .
7 Emiitir Informe Profesor Fiscal estudi _ar_1t'e ha cumplido con mas del_50 % €l proceso ggue con
ladecision del decano, caso contrario pasa dispocision del
Consgjo de Facultad.
8 Esperar ala secion Estudiante Se debe esperar aque se lleve a cabo la secion del Consgjo de
Facultad.
9 Revision de Decano/ Consejo de |Cuando se llevaacabo el Consejo de Facultad, se analiza el
documentos Facultad caso del estudiante y se tomaladesicion.
Emitir Notificacion de| Decano/ Consgjo de ’ e . -
10 Respuesta Facultad Se emite la notificacion con larespuesta de la secion.
1 Comunicacién de Auxiliar de Secretaria Se Ie comunica a estudiante la respuesta que setomé en la
respuesta secion.
Ir a Tesoreria, ) En caso de que la respuesta sea positiva el estudiante debe ir
12 Estudiante . .
Cancelar derechos atesoreria para pagar |os derechos correspondientes.
13 Cobro de derechos Tesoreria Se cobralos derecho solicitados por el estudiante.
14 Llevar a Secretaria Estudiante Luego del pago debeir ala Facultad para dejar |os derechos
pagados.
Secretariadela Recibe los derechos e ingresa los datos del estudiante, lanota
15 Ingreso de Datos . } o
Facultad gue se acordé en lajunta parala convalidacion.
OBSERVACIONES
Este tramite tiene un costo por la convalidacion de las materias aprobadas por el Decano, Secretario y el Profesor
Fiscal, ademas se debe tomar en cuenta que el estudiante que esta solicitando la convalidacion debe haber
cursado sus estudios por un tiempo no mayor adiez afios.
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Convalidacion de Materias a HOJA No.DE: 1del
Estudiantes de otras Universidades FECHA: 7 - mayo -09

XILIAR DE PROFESOR
SECRET: 8
ECRETARIA ~ .~ TESORERIA

1 3 3
e 2 0,13 5
INICIO I 3 120 120
4 2 2
5 120 120
6 120 720
: 7 15 720
W 8 10080 | 10080
’Z> 9 10 90
10 3 20
11 1 5
12 10 10
13 5 15

,
E
=
LZRE
|
| S
e
|

TOTAL| 10514.1| 11935

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas

O

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS

52

PROCESO: Convalidacion de Materias a HOJA No. DE: 1 de 1
Estudiantes de otras Universidades FECHA: 7 - mayo -09
—_—
.-5. CONVALIDACION NN
El - 51
>
El,R2I,R3
ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El Solicitud para Convalidacion de materias. Estudiante
SATIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Resolucion del Consejo, Respuesta de solicitud Estudiante
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION
Rl Recurso Técnico: - Computadora,
- Sistema Informdtico de la Universidad del Azuay

R2 Recursos Humanos: - Decano

- Profesor Fiscal

- Consejo de Facultad
R3 Recursos Fisicos: - Papel Universitario
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2.3.11 Procedimiento de graduacion
Se otorga € titulo profesional cuando € estudiante hubiere aprobado los créditos
requeridos y opcionales sefialados para la respectiva carreray los trabajos de grado o los

ciclos de graduacion.

Lacalificacion del grado se obtendra sumando:
a) El 50%, del promedio de las calificaciones de las materias de la carrera.
b) El 25%, de la calificacion del trabajo académico previo alagraduacion; y,

c) El 25%, de la calificacion de la sustentacion.

Una vez aprobada la sustentacion del trabajo de grado, la Facultad procede a conferirle

lainvestiduray la Universidad otorga €l titulo correspondiente.



Descripcion de actividades

PROCESO:

Calle Quezada, Ledn Cordova

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento de graduacién

HOJANo.DE: 1de5

54

FECHA: 08-may-09

Ne .
ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Comprar papel ) El estudiante debe comprar en la secretaria de lafacultad el
1 . L Estudiante . L . S
universitario papel universitario pararealizar la solicitud.
Debe realizar lasolicitud dirigidaal Decano de la Facultad,
2 Realizar Solicitud Estudiantes donde conste el tema que se varealizar y el nombre del
profesor que se desea que sea el director de latesis.
3 Receptar Solicitud Auxiliar de secretaria |Recibir los documentos de | os estudiantes
Convocala Junta - . |Llamaa cada miembro de la Junta académica paarallevar
4 - Auxiliar de secretaria iy
Académica acabo la secion
Se espera a que se presenten un mayor nimero de solicitudes
Espera de entrega de - . : :
5 . Auxiliar de secretaria |paraevitar convocar con mucha frecuenciaalaJunta
mas solicitudes -
Académica.
Revisar la solicitud de aprobacion de temadetesisy dan la
aprobacion o negativa de lamisma. Se redacta laresolucion
. Aucxiliar de secretaria, |delaJunta Académica, dirigidaa director detesisy a
Reunioén Junta ) ) )
6 Academica Miembros de la Junta |alumno. En caso de ser larespuesta negativa el estudiante
Academica, Estudiante |debe nuevamente tramitar la solicitud con un nuevo temay si
la respuesta es positiva se procede arealizar €l disefio de
tesis.
7 Entregade resolucién | Auwxiliar de secretaria Se ent’re_gaal estudiante la resolucion tomada por la Junta
Académica
8 Disefio detesis Estudiante El estudiante realiza su disefio de tesis
Receptar Disefio de - ) - - . )
9 tesis Auxiliar de secretaria |Recibir el Disefio de tesis elaborado por el estudiante.
Convocala Junta . . |Llamaa cada miembro de la Junta Académica paarallevar
10 . Auxiliar de secretaria .
Académica acabo lasecion
1 Esperapararelaizar la| Auxiliar de secretarial |Se esperaaque se lleve acabo la Junta Académica debido a
Junta Académica Estudiante que las seciones se realizan cada cierto tiempo
El Estudiante defiende el tema del Disefio de Tesisy el
. . |contenido del mismo. En la secion la Junta Académica decide
L, Auxiliar de secretaria, . ) o :
Reunién Junta ; la aprobacion o negativa del Disefio. Si larespuestaes
12 ; Miembros de la Junta . ) : -
Academica ) ) negativa el estudiante debe realizar nuevamente el disefio con
Academica, Estudiante . . . A ~
las correcciones respectivasy si es positivatiene 1 afio para
presentar el trabgjo final.

OBSERVACIONES




PROCESO:
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento de graduacion

HOJA No.DE: 2de5

55

FECHA: 08-may-09

Ne A
ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
13 Realizar Tésis Estudiante En base a disefio aprobado el estudiante realiza su tésis.
1 Presentacion del Estudiante/Director de |El Estudiante e presentaa su Director €l borrador de tesis
borrador de Tesis Tésis para su revision
15 Revisi o;eti(;bsorrador Director Tesis El Director revisael borrador detesisy dalanota.
16 Certificacion Director Tesis Redliza un certificado di rigi do a Decano donde constala
nota que obtuvo el estudiante
17 Receptar certificacion Estudiante Seentrega el certificado con el borrador a estudiante
18 Receptar certificacion | Auxiliar de secretaria El _estudlante entrega a secretariael certifacado junto con 3
anillados
Comprar papel ) El estudiante debe comprar en la secretaria de la facultad el
19 I Estudiante o . s
universitario papel universitario pararealizar la solicitud.
20 Redlizar Solicitud Estudiantes Dgpe reallgar lasolicitud dlngldagllDlrector de Escuela
pidiendo tribunal parala sustentacion.
21 Receptar Solicitud | Auxiliar de secretaria [Recibir los documentos
22 Entrega d.e’ Auxiliar de secretaria |Se entrega a Director de Escuelala documentacion
documentacion
23 Andlisis Director de Escuda AnahzgllatessconlasohcngdyIacertlflcamon, dando
aceptacion y nombrando el tribunal.
24 Entregaderespuesta | Director de Escuela |SeentregaalaAuxiliar de Secretarialarespuesta
25 Elaboracion de oficios| Auxiliar de secretaria (?:I ?r?gﬁ:;n los oficios alos profesores para qe sean parte

OBSERVACIONES
Los anillados corresponden alas copias de latesis
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO:

Procedimiento de graduacién HOJA No. DE: 3de5

NO

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

FECHA: 08-may-09

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

26 Distr bu_u on delos Conserje Entrega los oficios a cada profesor
oficios
e, Profesores miembros |Cada profesor revisalatesisy emite unacalificacion ala
27 Calificacion . )
del tribunal misma.
’ Cada profesor elabora un oficio donde constalanotay los
. . Profesores miembros B . }
28 Elaboracion de oficio ddl tribunal cambios que se debieran hacer en lamisma, en caso de que se
presentaran
- Profesores miembros |Se entregaala Auxiliar de Secretaria el oficio con la
29 Entregade oficio . >
del tribunal resolucién
Archivo de - . - ) )
30 - Auxiliar de secretaria |Coloca el oficio en € archivo del estudiante
documentacion
Comprar €l derecho de ] El estudiante debe comprar en latesoreriael derecho de
31 s Estudiante -
traduccion traduccion
3 Receptar t,essen Auxiliar de secretaria &entregaalaauxﬂnar de secretaria el borrador en inglés
inglés junto con el derecho
33 Enwoir(]j;‘t;s sen Auxiliar de secretaria |Enviaal Director de Escuela el documento
L, . . Revisalatesiseninglésy nombraa profesor deinglés para
34 Revision detesis Director de Escuela ) )
que sea miembro del tribunal.
35 Entrega_ de Director de Escuela  |Se entregaala Auxiliar de Secretaria el nombramiento
nombramiento
36 Elaboracion de oficio | Auxiliar de secretaria Se elaboran los oficios al profesor para que sea parte de
tribunal
37 Dlsmbu.CI.O” delos Conserje Entrega el oficio a profesor
oficios
38 Cdlificacion Profee(::i rt::ﬁr;bro del El profesor revisalatesisy colocalos cambios necesarios

OBSERVACIONES




PROCESO:

N°

ACTIVIDAD

Cadle Quezada, Ledn Cordova 57

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento de graduacion

ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

HOJA No. DE: 4 de5
FECHA: 08-may-09

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

39 Entrega de borrador Profeﬂ::iglj?\r;bro del Se entrega al estudiante €l borrador
40 Realizar cambios Estudiante Realizalos cambios sugeridos por el Profesor
Comprar papel ) El estudiante debe comprar en la secretaria de lafacultad el
41 R Estudiante o . -
universitario papel universitario pararealizar lasolicitud.
Deberedlizar lasolicitud dirigidaa Decano de la Facultad,
42 Realizar Solicitud Estudiantes pidiendo fecha de sustentacion y adjuntando un cd con el
archivo de latesis en formato PDF.
43 Receptar Solicitud | Auxiliar de secretaria |Recibir |0s documentosy revisa que funcione el cd
44 Entrega d.e, Auxiliar de secretaria |Entregalainformacion ala Secretaria
documentacion
45 Acuerdo de ft_acha de Secretarial Estudiante Se acuerda un_afecha de sustentaciony se _efnl te unaorden
sustentacion para que adquiera los derechos de graduacion
46 Compra de derechos Estudiante Compra de derechos de graduacion en tesoreria
Entregade requisitos | Auxiliar/Secretarial  |El estudiante entrega ala Facultad la beca, portatitulo y
47 ” )
de graduacion Estudiante derechos
48 Armar expediente | Auxiliar de secretaria |Se entrega la carpeta del estudiante ala Secretaria genera
e . Verificalos promedios, notas y todos los requisitos que
49 Verificacion Secretaria deben ser cumplidos por €l estudiante.
Convocatoriaa . Redacta un decreto convocando ala sustentacion con fechay
50 i Secretaria
sustentacion hora
51 Aprobacion .de Decano El Decano apruebay firmael documento
convocatoria

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:  Procedimiento de graduacion HOJA No.DE: 5de5
FECHA: 08-may-09

NO
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

52 Firma de documento Conserje Hace firmar la convocatoria a los profesores miembros del

tribunal
53 Realiza solicitud Auxiliar de secretaria |Realizauna solicitud ala Facultad de Filosofia pidiendo aula
54 Sustentacion detesis Estudiante/ Miembros Sellevaa cabao la sustentacion del trabgjo final

del tribunal/ Secretaria

Se acienta el promedio de las notas del estudiante durante
55 Elaboracion de actas Secretaria todo la carrera universitariay la nota obtenidaen la
sustentacion

Estudiante/ Miembros [Sellevaacabo lainvestiduraen formaindividual. Seleeel

56 Investidura del tribunal/ Secretaria |acta

Ingresalos datos de grado del estudiante a sistema para

57 Ingreso de datos Secretaria registrarlo en e CONESUP

Esperapararetirar el

58 fitulo Estudiante Esperamientras se registra su titulo

59 Entregadetitulo SecretarialEstudiante Al momento deretirar € titulo el estudiante firmael libro de
entregas

60 Archivo detitulos de Secretaria Archivael registro de laentregadel titulo

egresados

OBSERVACIONES
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Diagrama de flujo

FACTULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Procedimiento de graduacion HOJA No.DE: 1des
FECHA: 08-may-09

AUXILIAR DE JUNTA
SECRETARIA ACADEN

ESTUDIANTE

1 1
2 3 3
3 0.13 5
4 60 60
5 21600 | 21600
6 15 90
7 0.13 5
3 43200 | 43200
9 0.13 5
10 60 60
11 21600 | 21600
12 40 90

SUBTOTAL|86579,39|86719.00

OBSERVACIONES




Calle Quezada, Ledn Cordova 60

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Proceditmiento de graduacion HOJANo.DE: 2des
FECHA: 08-may-09

AUXILIAR DE JUNTA DIRECTOR DE

S ANTE
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA TESIS

P : 13 518400 | 518400

- 14 60 1440
15 120 25880
16 3 3
17 5 60
18 0.13 5
19 1 1
20 3 3
21 013 5
22 1 60
23 60 1440
24 1 1
25 3 3

SUBTOTAL|605236,65|611020,00

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Procedimiento de graduacion HOJANo.DE: 3de3
FECHA: 08-may-09

: PROFESOR
ESTUDIANTE R;;fﬁf Dlgféf__gim CONSERJE MIEMBRO DEL
SECRET! SCUELL vl

© 26 60 2880
| 27 60 21600
28 2 2
29 0.13 5
30 1 1
31 5 10
32 2 2
33 1 60
34 2 3600
35 1 L
36 1 L
37 5 1440
38 60 11520

SUBTOTAL |605436,78)|652142,00

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Procedimiento de graduacion HOJANo.DE: 4des
FECHA: 08-may-09

AUXILIAR DE EREaR

ESTUDIANTE SECRETARIA MIEMBRO DEL
; TRIBUNAL

RETARIA

62

49 15 20

50 ) 2]

31 1 60
SUBTOTAL [608392,78|655232,00

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Procedimiento de graduacion HOJANo.DE: 5des

63

FECHA: 0§8-may-09

ESTUDIANTE SECRETARIA CONSERIE

(D] 52 60 180
| 53 2 1440
| 54 60 60
55 10 15
S 56 10 10
57 15 720
58 11520 11520
: 59 5 10
' 60 1 1
TOTAL |620075,78| 669188,00

[ AN =

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Procedimiento de graduacion HOJA No.DE: 1del
FECHA: 08-mav-0%9

C1

=

% S

£6.7.89.10 ] : GRADUACION —>

|

R1l,RI,R3

ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El Solicitud aprobacion de tema v director de tesis Estudiante
E2 Diisefio de tésis Estudiante
E3 Tésis Esmdiante

Ed4 Certificado Director de tésis
ES Amnillados de tesis Estudiante
Eo6 Solicitud designacion de tribuanal Estudiante
E7 Tésis en inglés Estudiante
EB Solicitud de fecha de sustentacién Estudiante
EOQ Cd con la tésis archivo PDF Estudiante
E10 Solicitud de aula Secretaria
SALIDAS

CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Alumno graduado

CONTROLES
CODIGO DESCRIPCION

C1 Reglamento de Facultades de la Universidad del Azuay
RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION
Rl Recurso Técnico: - Computadora,
- Sistema Informatico de la Universidad del Aznay
R2 FRecurso Humano: - Decano

- Aumiliar de Secretaria

- Director de Tesis

- Profesores miembros del tribunal
- Junta Académica

- Director de Escuela

- Secretaria

- Conserje
R3 Recursos Fisicos: - CD
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2.3.12 Archivos de tesis

Una vez que los estudiantes han culminado sus estudios y han obtenido su titulo, se
archiva de forma digital y fisica los trabgos de grado, quedando constancia de lo
elaborado por los estudiantes. Esto permite a la Universidad contar con una base de

datos de los temas, autores, carrerasy periodos de los trabajos de grado presentados.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: ArchivodeTesis HOJA No.DE: 1del

FECHA: 7 - mayo -09

NO

ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcién de CD Secretaria Receptael CD enformato de PDF del estudiante que realizo
latesis.

2 Revision de CD Secretaria Serevizaque el CD esté funcionando.

3 Esperar aotros CD Secretaria Se esperaa que sereuna mas CD’s de estudiantes que
realizan latesis

4 Redlizar Oficio Secretaria Se‘reallzaun oficio paralablbllotecalndlcandoIostemasde
tesis con sus respectivos autores.

5 EnviodeCD’s Conserje Llevalos CD"saBiblioteca, junto con oficio

OBSERVACIONES




Calle Quezada, Ledn Cordova

Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRANMA DE FLUJO

PROCESO: Archivo de Tesis HOJA No.DE: 1del

FECHA: 7 - mayo -09

CONSERIJE

FIN <

OBSERVACIONES

66
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Diagrama de entradas y salidas

X

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Archivo de Tesis HOJA No.DE: 1del
FECHA: 7- mayo-09

O — ARCHIVODETESIS | ——— = &1

R1,RLR3
ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El CD's de las tesis realizadas por los estudiantes. Estudiante
SATLIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Registro de datos de los estudiantes autores de la tesis /| CD's Biblicteca
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS
CODIGOD DESCRIPCION
Rl Recurso Técnico: - Computadora,
- Sistema Informatico de la Universidad del Azuay

R2 Recurso Humano: - Secretaria

- Bibliotecaria

- Conserje
R3 Recursos Fisicos: - CD
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2.3.13 Reportes Asistencia de profesores

Al igual que para d alumnado, la asistencia de los profesores es registrada en €l sistema
dentro del periodo comprendido entre el 13 de un mes a 12 del préximo mes. En caso
deinasistencia por calamidad domésticay enfermedad de los profesores, €l Decano de la
facultad es quien justica sus faltas. Los profesores tienen hasta 8 dias de lapso para
justificar susinasistencias.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Reportes de Asistencia de Profesores HOJA No.DE: 1del
FECHA: 11-may-09

N° .
ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ingresar a sstema Auxiliar de Secretaria |Accesa a registro de asistencia atrasada
computacional
Registralainformacion de cada profesor que laboraen
2 Ingreso de datos Auxiliar de Secretaria |horario nocturno: nombres, codigo, materia, paraelo,
fecha,etc
3 Llamer al Centro de Auxiliar de Secretaria |Para que se genere la orden de registro de asistencia
computo
4 Generar orden Centro de Computo Se generalaorden de registro de asistencia de los
profesores
5 Imprimir Auxiliar de Secretaria Impn_me el registro de_cada asistencia de los profesores de
horarios nocturnosy diurnos
Receptar . ]
6 documentacion Secretaria Recepta los registros
7 Revision Secretaria Revisalas justificaciones presentadas por cada profesor
Envio de ) . . .
8 - Conserje Enviaa RRHH los reportes de asistencia
documentacion
OBSERVACIONES
El periodo para el reporte de asistenciaes del 13 de un mesal 12 del proximo mes
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Reportes Asistencia de Profesores HOJA No.DE: 1del
FECHA: 11-may-09

AUXTLIAR DE CENTRO DE

SECRETARIA CONSERIE
SECRETARIA COMPUTO

1 1 1
[ iNnicio .—r—° 2 3 3
\ g 3 1 1
; 4 5 10
3 3 3
6 05 05
7 15
8 10 10

TOTAL| 42,50 | 47,50

OBSERVACIONES
El periodo para el reporte de asistencia es del 13 de un mes al 12 del proximo mes
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Diagrama de entradas y salidas

e

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Reportes HOJA No.DE: 1del
SUBPROCESO: Asistencia de Profesores FECHA: 11-may-09
S ——— ASISTENCIA DE :
2 —7 PROFESORES - 51
|
R1,R2

CODIGO DESCRIPCION VIENE DE

El Informacion de los profesores que laboran en horario matutine Sistema Informatico
E2 Informacién de los profesores que laboran en horario nocturno Profesor
SALIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Registro de asistencia de profesores RRHH
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS

CODIGO DESCRIPCION

R1 Recurso Técnico: - Computadora,
- Marcador de asistencia
- Impresora

R2 Recurso Humano: - Secretaria

- Aux. Secretaria

- Conserje

- Personal del Centro de Computo

70
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2.3.14 Reportes de Horarios
De acuerdo a la carga horaria de los profesores y €l pensum de cada carrera, se elabora

el horario de los profesores que dictaran las respectivas cétedras durante el ciclo lectivo.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:  Reportes Elaboracion de Horarios HOJA No.DE: 1del
FECHA: 8 - mayo -09

NO
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Pide una aspiracion de los horarios tentativos a cada profesor
1 Pedir Aspiracion Secretaria paratener laconformidad de ellos. Es una actividad de
cortesia.

L uego de conversar con los profesores'y tener la aprobacion

2 Elaborar Horarios Secretaria del distributivo, se elaboralos horarios de los ciclos.

Aprobacion de

. Decano Serevisaloshorariosy se dala aprobacion.
Horarios

Seingresaen el sistemade laUniversidad los Horarios de los

4 Ingresar Informacion Secretaria
profesores.

OBSERVACIONES
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Reportes Elaboracion de Horarios HOJA No. ldel
FECHA: 8§ - mayo -09

SECRETARIA

OBSERVACIONES

72
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Diagrama de entradas y salidas

(O¥

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Reportes HOJANo.DE: 1-1

73

Elaboracion de Horarios FECHA: 8- mayo-09

E1 — 7| ELABORACIONDE

B2 ———————> HORARIOS = 51
R1,R2
ENTRADAS

CODIGO DESCRIPCION VIENE DE

El Distributive Aprobado Rectorade

SALIDAS

CODIGO DESCRIPCION WA HACTIA

E2 Horanos realizados Sistema Informatico

CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECTURSOS
CODIGO DESCRIPCION
R1 Recurso Técnico: - Computadora,
- Sistema Informatico de la Universidad
R2 Recurso Humano: - Secretaria
Decano

- Profesores
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2.3.15 Reportes de Elaboracion de distributivos
El distributivo es un documento en e que se especificala carga horaria de |os profesores

de cada facultad.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Reportes Elaboracion de Distributivos HOJA No.DE: 1del
FECHA: 8 - mayo -09

NO
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se analiza el pensum de cada curso y se pone en

1 Andlisis de pensum Secretaria . = :
consideracion de los profesores asignados.

Esperar aprobacion de Se debe esperar a que los profesores asisgnados aprueben o

Secretaria

los profesores modifiquen el distributivo.
Revision y Aprobacion Los profesores asisgnados aprueben o modifiquen el
8 del Distributivo Profesores | yigributivo.
4 Redlizar Distributivo Secretaria Luego del a_nal isisy respuestas por parte de los profesores, se
redacta el distributivo.
Revision y Aprobacion S .
5 del Distributivo Decano Se aprueba el distributivo y firma.
6 Enviar a Rectorado Conserje El conserje lleva a secretaria del rectorado.
Recepcion de Secretariade . P . -
7 doCUMENtos Rectorado Recibe los distributivos y enviaalaoficina del Rector.
8 Esperar aotros Secretariade Se esperaa que se envie los distributivos de todas las
distributivos Rectorado facultades paraformar €l distributivo general.
9 Aprobecion de Rector Se analiza cada distributivo y se darespuesta a ellos.

distributivos

10 Enviar "?‘ re_sol uaion de Conserje Seenviaa las secretarias de cada facultad.
los distributivos

Recepcion de

1 documentos

Secretaria Se recibe los documentos con la respectiva aprobacion.

OBSERVACIONES

Este proceso seinicia generalmente en el mesdejunio.
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Diagrama de flujo

iy

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Reportes Elaboracion de Distributivos HOJA No.DE: ldel
FECHA: § - mayo -09

SECRETARIA DE

AN SECRETA “ONSERJE S ;
DECANO ECRETARIA CONSERIJE PROFESOR RECTOR RECTORADO

1 480 | 1200
micio | 2 2880 | 2880
_ 3 5 5
4 120 120
5 10 30
6 10 10
7 3 3
8 5760 | 5760
9 180 | 1440
10 10 10
1n | o 5
TOTAL| 9458 | 11463
"\_f'l/
P
// \\
3
AN f

OBSERVACIONES




Calle Quezada, Ledn Cordova

Diagrama de entradas y salidas
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Reportes HOJA No.DE: 1del
Elaboracion de Distributivos FECHA: 8- mayo-09

E1 5 ELABORACION DE ,
e DISTRIBUTIVOS | Gy
El.R2
ENTRADAS

CODIGO DESCRIPCION VIENE DE

El Pensum de cada curso. Sistema Informatico
Informacion de cada profesor sobre sus horarios en otras
facultades o trabajos fuera de la Universidad.

Profesores

SALIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Distributive aprobado. Secretaria
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS

CODIGO DESCRIPCION

R1 Recurso Técnico: - Computadora,

- Sistema Informatico de la Universidad
R2 Recurso Humano: - Secretaria

- Decano

- Rector

- Profesores

- Consetje
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2.3.16 Reportes de Distribucion de aulas y laboratorios.
De acuerdo a nimero de estudiantes y a la capacidad de cada aula se designa los cursos

y laboratorios en los que impartiran clases alos alumnos.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Reportes HOJA No.DE: 1ldel
Distribucion de Aulasy Laboratorios FECHA: 6 - mayo -09
N° )
acTivipap  ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analizar nimero ) Se analiza el nimero de estudiantes que ingresaran en el
1 ’ Secretaria L .
de estudiantes siguiente ciclo.
Se analiza los requerimientos de cada profesor para el
Analizar los siguiente ciclo, estos pueden ser apoyo visua o pueden
2 requerimientos de Secretaria ser consideraciones en la asignacion de aulas: profesores
los profesores de avanzada edad o problemas fisicos, selesda
preferencia en aulas cercanas.
Readlizar la . Luego de los andlisis realizados se realiza la distribucion
3 R Secretaria :
Distribucion delasaulasy laboratorios.
4 Realizar oficio Secretaria Se redizael qflu_o a Ia Coordinacion Administrativa,
junto con la distribucién.
5 Envio de Conserie Se envialos documentos ala Coordinacién
Documentos ! Administrativa.
6 Aprobacion de Comision Se andlizaladistribucién de aulas y laboratorios y se da
Distribucion Administrativa larespuesta alamisma.
Envio de . Se enviaalasecretariade lafacultad la respuesta
7 Conserje )
respuestas tomada junto con los documentos.
. . En caso de que la respuesta sea negativa, se puede
8 Negociacion Secretaria negociar hasta que las dos partes esten de acuerdo.
Inrgresar . o .
9 informacion a Secretaria Se debe ingresar ladistribucion acordada en el sistema
. delaUniversidad.
sistema
10 Revision de Aulas Conserje Se encarga de revisar el estado en el que se encuentralas

aulas que se ocuparan en el siguiente ciclo.

Serealizauna solicitud ala Coordinacion Administratival
11 Realizar Solicitud Secretaria para que se respondan | as adecuaci ones necesarias como:
persianas, pintura o muebles

12 Verifi caclon de Conserje Se encarga de revisar las adecuaciones que se realizaron.
Adecuaciones

OBSERVACIONES

La Escuela de Estudios Internacionales no tiene espacio fisico asignados y la escuela de Derecho tiene menos aulas de

las que necesita, este es un problema que tiene la universidad ya que la infraestructura no es suficiente en ciertas reas.
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Reportes HOJA No.DE: 1del
Distribucion de Aulas v Laboratorios FECHA: § - mayo -09

SECRET! £ SONS!
ECRETARITA CONSERIE ADMINISTRATIVO

1 360 1080
e — 2 360 1080
_Inicio |— 3 ® %
4 2 2
5 10 10
(1] 60 7200
T 10 10
8 60 7200
9 180 180
10 20 30
11 % 5
12 20 0
TOTAL 2294 16887

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Reportes HOJA No.DE: 1de 1

79

Distribucion de Aulas v Laboratorios FECHA: 6- mayo-09

DISTRIBUCION DE

R AULASY E—
LABORATORIOS

T

R1,R2

ENTRADAS

CODIGO DESCRIPCION VIENE DE

El Horarios de profesores Sistema Informatico
SATIDAS
CODIGO DESCRIPCION WA HACIA
51 Lista de la Distribucién de aulas v laboratorios Sistema Informdtico
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS

CODIGO DESCRIPCION

Rl Recurso Técnico: - Computadora,

- Sistema Informatico de la Universidad

R2 Recurse Humano: - Secretaria

- Comision Admimistrativa

- Consetje
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2.3.17 Pedidos a bodega
En este proceso se especifican |os requerimientos de suministros de oficina a la bodega

delauniversidad.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Pedidos a bodega HOJA No. DE: 1del
FECHA: 12-may-09

NO

ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ingresar a sistema | Auxiliar de Secretaria (Ingresar a sistemainformético

2 Pedido Auxiliar de Secretaria |Realizar el pedio

3 Ingreser o sistema Director de Escuela Ingresa a sistemainformatico pararevisar los pedidos que
debe aprobar

4 Aprobacion Director de Escuela  [Apruebaen primerainstancia

5 Espera Auxiliar de Secretaria [Esperaaque el Coordinador apruebe el pedido

- Coordinador - . .

6 Aprobacion Administrativo Aprobacién en segundainstancia

7 Comprobacién Auxiliar de Secretaria Reall_zar una llamada tel éfonica para comprobar que el pedido
estelisto

8 Retirar pedido Conserje Retirar el pedido correspondiente
Serecibe e pedido verificando que lo que se pidié sealo que

9 Recepcidn Auxiliar de Secretaria (llegd y se archiva el documento de entrega-recepcion de los
items suministrados

OBSERVACIONES
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Pedidos a bodega HOJANo.DE: 1del
FECHA: 12-may-09

AUXILIAR ~ DIRECTORDE COORDINADOR

CONSERIE
SECRETARIA ESCUELA  ADMINISTRATIVO

81

1 2 2

[ mNcio —i—— 2 2 2
' res; 3 2 60

4 3 3
5 2880 | 2880

6 2 50

7 1 1

8 15 20

9 2 10

TOTAL|2909,00|3038,00

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS
PROCESO: Pedidos a bodega HOJA No.DE: 1de
FECHA: 12-may-09
i 5 PEDIDOS A BODEGA > a1
— 52
41‘\
El,R2
ENTRADAS
CODIGO

DESCRIPCION
El Pedido de sumimnistros

VIENE DE

Aux. Secretaria

SATIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Swuministros Aux. Secretaria
82 Documento de entrega recepcion

Aux_ Secretaria

CONTROLES
CODIGO

DESCRIPCION

RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION
R1 Recurso Técnico: - Computadora,
- Sistema Informatico de la Universidad
- Teléfono
R2 Recurso Humano: - Auxiliar de Secretaria
- Director de Escuela
- Coordinador Admintrativo

- Conserje

82



Calle Quezada, Ledn Cordova 83

2.3.18 Organizacion de Archivos por Escuelas, con documentacion de Decano,
Subdecano, Profesor Fiscal y Director de Escuela

Toda la documentacion correspondiente a Decano, Subdecano, Profesor Fiscal y

Director de Escuela se organiza en archivos, de manera que se cuente con € respaldo de

los trdmites que se realizan.

Descripcion de actividades

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Archivos Escuela, Decano, Subdecano, HOJA No.DE: 1del
Profesro fiscal FECHA: 08-may-09
N° ACTIVIDAD ACTIVIDAD PARTICIPANTES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Receptar Auxiliar de Secretaria |Recepta oficios, aprobaciones, solicitudes, convenios, etc del
documentacion EEI Director de Escuelay Profesor Fiscal
9 Receptar_ ] Auxiliar de Secretaria Recepta oficios, aprobaciones, solicitudes, convenios, etc del
documentacion Decano y Subdecano
3 Archlvar. . Auxiliar de Secretaria |Almacena en carpetas |a documentacion
documentacion

OBSERVACIONES
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DIAGRANMNA DE FLUJO
PROCESO: Archivos Escuela, Decano. No.DE: 1del
Subdecano, Profesor fiscal FECHA: 08-may-09

AUXILIAR

SECRETARIA ol

SECRETARIA
EEI

: 1 013 013
[ INiCIo : 2 0.13 0.13

i A § 3 1 1

TOTAL| 126 1,26
( AN e |

OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SATLTDAS

PROCESO: Archivos Escuela, Decano, HOJANo.DE: 1del
Subdecano, Profesor fiscal FECHA: 08-may-09
ARCHIVOS ESCUELA,
g — DECANO, SUBDECANO, | ———— S
PROFESOR FISCAL
R1,R2
ENTRADAS

CODIGO DESCRIPCION VIENE DE

Decano, Subdecano,
El Oficios (solicitudes, resoluciones, convenios) Director de Escuela,
Profesor Fiscal

SALIDAS
CODIGO DESCRIPCION VA HACIA
51 Documentos archivados A Secretaria
CONTROLES

CODIGO DESCRIPCION

RECURSOS
CODIGO DESCRIPCION
Rl Recurso Humano: -  Auxiliar de Secretaria
- Secretana

R2 Recursos Fisicos: - Carpetas

85



2.3.19 Actas reuniones Consejo Facultad.

Cale Quezada, Ledn Cordova 86

Se origina en cada sesion del Consgo de Facultad de la Universidad del Azuay, la cual

contiene informacién de los diferentes temas que se tratan en la misma, se inicia con los

datos generales como: fecha, hora, lugar, participantes e informacion referente a los

temas que se discutirdn. La Secretaria es responsable de tomar nota durante la sesion,

elaborar las actas con las resoluciones y distribuir las mismas a los miembros del

Consgjo y a las personas que les competan, con previa aprobacién del Sefior Decano de

|a Facultad.

Descripcion de actividades

PROCESO: Actas de Reuniones de Consgjo de Facultad

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

HOJA No.DE: 1del

N° ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Tomar notadela

PARTICIPANTES

FECHA: 6 - mayo -09

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Secion Secretaria Se toma nota de |a sesion del Consgjo de Facultad
2 Redlizar el Acta Secretaria Realizar e actadela Sesion.
3 C‘m las Secretaria Cursar las resoluciones de la sesion.

resoluciones
4 Aprobacion Decano Firmar las resoluciones para su aprobacion.

. . . Entrega de resol uciones tomadas en la sesion alos miembros
5 Eviar resoluciones Conserje .

del Consgjo.

6 Archivaer actas Secretaria Archivar actas

OBSERVACIONES
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Diagrama de flujo

FACULTAD DE CIENCTAS JURIDICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Actas de Reuniones de Consejo de Facultad HOJA No.DE: 1 de 1
FECHA: 6 - mavo -09

DECANO SECRETARIA CONSERIE

1
INICIO | 2 60 60
— 3 120 120
4 10 10
5 60 2880
6 1 1
TOTAL | 311 | 3131
AN e ‘
OBSERVACIONES
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Diagrama de entradas y salidas

O

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

ENTRADAS Y SALIDAS

PROCESO: Actas de reuniones de Consejo de Facultad HOJA No. DE: 1de 1
FECHA: 6 - mayo -0%
C1.C2,C3
J
E1 ACTAS CONSEJODE :
E2 2 FACULTAD = 51
R1L.R2
ENTRADAS
CODIGO DESCRIPCION VIENE DE
El Informacion de la sesion del Consejo de Facultad Consejo de Facultad
E2 Orden del dia a tratar en Consejo de Facultad (Convocatoria) Secretaria

CODIGO

SALIDAS

DESCRIPCION

VA HACIA

51 Actas redactadas de la resolucién del Consejo de Facultad Secretaria
CONTROLES
CODIGO DESCRIPCION
C1 Calendario de reuniones
C2 Estatuto de la Universidad
C3 Reglamento de Facultades de la Universidad del Azuay

CODIGO

RECURSOS

DESCRIPCION

Rl Recurso Técnico: - Computadora,
- Impresora
R2 Recurso Humano: - Secretaria
- Decano

- Consejo de facultad
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2.4 Conclusiones

Con lafinalizacién de este capitulo pudimos conocer a fondo cada una de las actividades
que conforman los procesos objeto de nuestro estudio, ya que es necesario comprender
todos los factores involucrados en la gecucion de las actividades para posteriormente

andlizarlas y plantear las mejoras necesarias, que seran descritas en los posteriores
capitulos.

Para €l levantamiento de la informacion de los 19 procesos académicos-administrativos,
se reaizd una investigacion de campo, que abarca entrevistas a los participantes del
proceso y una revision de los reglamentos y estatutos que rigen la universidad, lo cual
nos brindd datos confiables para €l desarrollo de este trabgjo de graduacion. Es
importante resaltar el hecho de que a elaborar la descripcién de actividades de forma
conjunta, tuvo un efecto positivo en los miembros de la facultad, ya que adquirieron una
comprension de sus labores y de como su desempefio afecta a las salidas de cada
proceso.
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CAPITULO I

EVALUACION DEL DESEMPERNO

3.1 Introduccidn

En e presente capitulo se interpretaran y analizaran los datos obtenidos en las
entrevistas y que fueron organizados graficamente en los diagramas de flujo y en el de
entradas y salida. Para ello emplearemos un andlisis de los tiempos registrados y la
primera parte del diagrama de Ishikawa correspondiente a la investigacion del problema
mediante una lluvia de ideas en € que se describan las principales causas y efectos
encontrados.

3.2 Anélisis de tiempos

En los diagramas de flujo antes presentados, se obtuvo € tiempo de ciclo, que es la
cantidad total de tiempo que se requiere para completar €l proceso, es decir, € lapso
necesario para transformar las entradas en salidas; y € tiempo de procesamiento que es
el tiempo que se requiere para redlizar la actividad. La diferencia entre estos dos

corresponde alas demoras, esperas, retrasos o transporte en la g ecucion de la actividad.

Es necesario sefldar que para la toma de tiempos, la mayoria de estos fueron
cronometrados, algunos de los tramites dicho valor fue estimado en base a la experiencia

de |l os entrevistados.
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Para analizar la efectividad de los procesos realizamos una relacién entre el tiempo de
cicloy el tiempo de procesamiento, considerando que el tiempo de ciclo corresponde al
100% del tiempo requerido. Por gemplo, en el proceso de registro de notas, € tiempo
total de procesamiento solo es de 138.77 min, mientras que €l tiempo total de ciclo es de
3003.77 min; asi, efectuar las actividades requiere solo €l 4,6 % del tiempo total que se

necesita para concluir con todo el proceso, tal como se muestraen el cuadro siguiente.

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

TIEMPOS DE PROCESO

TIEMPO DE

PROCESAMIENTO TIEMPODECICLO

PROCESO

%

1|Registro de Notas 138,77 4,6% 3003,77 100%
2|Registro de Asistencia de alumnos 150,63 5,0% 3020,63 100%
3[Horarios 781,00 9,0% 8670,00 100%
4| Actas de reunion del Consejo de Facultad 311,00 9,9% 3131,00 100%
5|Distribucién de Aulasy Laboratorios 2294,00 13,6% 16887,00 100%
6|Silabos 1447,00 17,4% 8293,00 100%
7|Elaboracién de Distributivos 9458,13 82,5% 11463,00 | 100%
8[Convalidacion 10514,13 88,1% 1193500 | 100%
9|Homologacion 10489,13 88,1% 11900,00 100%
10|Asistencia de Profesores 42,50 89,5% 47,50 100%
11{Procedimiento de Graduacion 620075,78 92,7% 669188,001 100%
12|Anulacién de Materias 140,90 92,8% 151,89 100%
13|Adicion de Materias 143,27 92,9% 154,26 100%
14|Pedidos de bodega 2909,00 95,8% 3038,00 100%
15[Matricula de Gracia 21692,63 99,5% 21803,13 100%
16| Terceras Matriculas 7439,26 99,5% 7474,13 100%
17|Pensum y Cambio de Pensum 69320,00 99,7% 69525,00 [ 100%
18|Archivo detesis 14415,50 100,0% 14418,50 100%
19]Organizacién de Archivos por Escuelas 1,26 100,0% 1,26 100%
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En e siguiente gréfico observamos que la mayoria de los procesos no desperdician el
tiempo en actividades que no agregan valor a proceso, pese a €ello, existen actividades
que se ven afectadas por el plazo que se da pararealizar las mismas. Asi, continuando
con € gemplo anterior, € registro de notas se realiza una vez cada mes, por lo que la

diferenciaentre €l tiempo de ciclo y €l tiempo de procesamiento es considerable.

Al revisar los procesos, se demuestran que los tiempos de ciclo son demasiados largos
para actividades muy sencillas, esto es debido a que existe demasiada burocracia lo que

origina papel eo innecesario, tareas indtiles, revisiones excesivas, demoras, etc.
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3.3 Lluvia de ideas

Con lafinalidad de identificar los problemas que originan las falencias en los procesos y

plantear mejoras para |os mismos, vimos necesario realizar una lluvia de ideas con el

persona de la Facultad, de ta manera que se logre capturar las perspectivas de las

personas implicadas en € problema. Para ello nos centramos en |os siguientes procesos,

debido a que son los que presentan mayores dificultades, de acuerdo a criterio de los

miembros de laFacultad y  de los mismos recogimos la siguiente informacion:

e Elaboracion de horarios

Se elabora el horario de forma manual

Setiene que depender de la presenciay vistobueno de los profesores,
paralaelaboracion de los horarios.

Hardware actua no presenta requisitos necesarios para agilitar los procesos
administrativos.

e Distribucién de aulas y laboratorios

No se optimiza el uso delas aulasy laboratorios de la Facultad de Filosofia.

La secretaria de la Facultad debe hacer negociaciones para poder obtener aulas.
No se cuenta con instal aciones propias paralafacultad.

Hardware actual no presenta requisitos necesarios para agilitar 10s procesos
administrativos.

El sistema informético de la Universidad no comunica € estado de las aulas y
laboratorios de la facultad. Es decir no comunicasi |as aulas estén ya asignadas o

vacias.

e Proceso de Graduacion

Acumulacion de alumnos en los meses de junio y diciembre.

En ocasiones el Tribunal se demora en la entrega de repuestas paralos alumnos.
Existe mucha presion por parte de los alumnos.

Estar supeditado en el uso del local a la Facultad de Filosofiay que esta no esté

ocupandola, ya que no se cuenta con local propio.
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e Pedidos de bodega
- Faltadeinformacion de larazon de las necesidades del pedido.
- No se despacha lo que se solicitd, o que ocasiona demoras por volver a pedir y
malestar ya que no se confia en la persona que esta realizando el pedido.
- Hardware actual no presenta requisitos necesarios para agilitar los procesos
administrativos.

e Registro de asistencia de profesores
- Actualmente los profesores que dictan clases en los horarios de la noche,
registran su asistencia en un libro, y la auxiliar de secretaria tiene ingresar esta
asistenciaal sistema
- Hardware actual no presenta requisitos necesarios para agilitar los procesos
administrativos.

e Solicitudes de adicién, anulacion, tercera matricula y matricula de gracia
- Alto mangjo fisico delainformacion.
- Demasiado transporte de las solicitudes
- Hardware actual no presenta requisitos necesarios para agilitar los procesos
administrativos.

3.4 Conclusiones
Lo que se rediz6 en este capitulo fue analizar la forma actual de hacer las cosas dentro
delafacultad y determinar si hay unaformamejor de hacerlo garantizando procesos que

eliminen errores.

Concluimos que existen algunas dificultades dentro de la Facultad: procesos largos y
con demasiada burocracia, falta de recursos técnicos y computacionales, demoras, falta
de infraestructura, entre otras.
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CAPITULO IV

REDISENO DEL PROCESO

4.1. Introduccion

Unavez andizado cada uno de |os procesos académico-administrativos de la facultad en

funcién de las herramientas utilizadas en los capitulos anteriores, es necesario plantear

mejoras en el sistema orientandonos en un enfoque basado en procesos con la finalidad

de:

. Integrar y alinear los procesos para permitir €l logro de los resultados planificados.

. Centrar los esfuerzos en la eficaciay eficiencia de los procesos.

. Proporcionar confianza a los clientes y otras partes interesadas, respecto al
desempefio coherente de la organizacion.

. Transparentar |as operaciones dentro de la organizacion.

. Menores costos y tiempos de ciclo més cortos, a través del uso eficaz de los
recursos.

. Estimular la participacion del personal y la clarificacion de sus responsabilidades.

Por €ello este capitulo contempla e redisefio de los 19 procesos académicos
administrativos sintetizados dentro de un manual para toda la universidad y de mejoras

puntual es dentro de la Facultad, extraidas de los diagramas de I shikawa.

Para este capitulo se tomé en consideracion los criterios del MPE en lo referente a la
modernizacion del proceso basandonos en |os principios de modernizacion: eliminacion
de la burocracia, simplificacion, estandarizacion, eficiencia en la utilizacion de los
equipos y automatizacion y/o mecanizacion, todo con la aspiracion de mejorar los

jprocesos.
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4.2. Manual de proceso

La Comunidad Europea ha establecido normas formales de calidad, por g emplo SO
9000, como linea de base para € disefio de productos y certificacion de que estos
satisfacen tales normas. Estas normas indican s las plantas manufactureras y las
organizaciones proveedoras de servicios ponen 0 no en practica procedimientos
meritorios de calidad.

La estandarizacion de los procedimientos de trabgjo es importante para verificar que
todos los trabgjadores, actuales y futuros, utilicen las mejores formas para llevar a cabo
actividades relacionadas con e proceso. La estandarizacion es uno de |0s primeros pasos

paramejorar cualquier proceso.

Es asi, que debido a que en cada una de las facultades de la Universidad del Azuay se
gjecutan los procesos de manera aislada de acuerdo a las necesidades, requerimiento y
situaciones propias de su funcionamiento, se realiz6 un manual de procesos en base a la
norma SO 9001:2000, de manera que se cuente con un documento comun paratodas las
facultades en e que se encuentren estandarizados los procesos académicos
administrativos de las mismas, y que ademas le permita en un futuro obtener

certificaciones de calidad.

En este manua se busca mejorar la eficiencia en las facultades, simplificando las
actividades requeridas para cumplir con cada uno de los procesos, eliminando la
burocraciay modernizando los procedimientos, lo que daria como resultado la reduccion

del tiempo del ciclo correspondiente al desarrollo del proceso.

Se adjunta a este trabajo el Manual de Procesos de la Universidad del Azuay.
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4.3. Diagramas de Ishikawa
El Diagrama de Ishikawa es una técnica gréfica ampliamente utilizada, que permite
apreciar con claridad las relaciones entre un tema o problemay las posibles causas que

pueden estar contribuyendo para que él ocurra.

Construido con la apariencia de una espina de pescado, esta herramienta fue aplicada por
primera vez en 1953, en e Japdn, por € profesor de la Universidad de Tokio, Kaoru
Ishikawa, para sintetizar |as opiniones de los ingenieros de una fabrica, cuando discutian
problemas de calidad.

El diagrama separa las posibles causas de la siguiente manera (5M):

e Mano deobra

e Méquinas
e Meétodos
e Materiales

e Medio Ambiente

Es asi que por medio de este diagrama visualizamos las posibles causas de un problema
dentro de los procesos ya documentados. A continuacion se presentan los diagramas
elaborados a partir de la lluvia de ideas desarrollado en € capitulo anterior, de manera

gue seidentifican las soluciones alos mismos.
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PROCESO:
Elaboracién de Horarios
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE ISHIKAWA
METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacion del prod.) MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Froblema cidea 1 Solucion. Responsable, Froblema cidea Solucion. Responsable, Problemacidea 1 Solucion. Responsabie,
Se elabora el horario deh Utilizar el sistema infor- Se tiene que depender Organizar comiciones o

forma manual. ! matico de la Universidad de la presencia y visto grupos para realizar este

1 va que existe actualmente  bueno de los profesores,

lun espacio donde se puede  para la elabaoracion de

|
1
l proceso. o también se
l

realizar este proceeso. los horarios.

para asi tener 1a presencia

de todos los involucrados.

l

|

|

puede realizar una reunion l
|

l
|

[
O I

OBJETIVO

99

A 2

requisitos necesarios para agilitar inversion en compra de equipos

los procesos administrativos. computacionales adecnados.

i
Hardware actuzl no presenta ‘ Camibios necesarios en el hardware,
l
|
I
J

[
|
1
|
|
r
J
|
|
1

i
F
|

Problema cidea Solucion. Responsable,

MATERTALES (Materia prima)

Problema cidea Solucién. Responsabis,

MAQUINARIA (Miquinas, Herramientas)

Pronta
comunicacidn
Profesor-
Secretaria
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PROCESO:
Distribucion de Aulas v Laboratorios
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE ISHIKAWA
METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacién del prod.) MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Problema oidea 1 Sclucisn. Responsable, Problema cidea Solucién. Responsable, Problema cidea 1 Solucin. Respeonsabie,
No se optimiza el use l Mejorar la commmicacion Las secretaria de la | Eliminar esta negociacion ‘
de las aulas v laborato- ‘ de las dos facultades, va Facultad debe hacer ne- 1 con la asignacion fija de |
rios de la Facultad de 1 que comparten las mismas  gociaciones para poder l aulas v laboratorios. l
Filosofia. l nstalaciones. obtener lo que se necesita. ' l
| | | OBJETIVO
. ' ¥

Asignacion

v

fija de aulas
v laboratorios

No se cuenta con instalaciones propias "‘fa que la facultad es pequefia, no se pue-

para la facultad. ] de construir un edificio exclusivo para

Hardware actual no presenta

Camibios necesarios en el hardware,

requisitos necesarios para agilitar

,esta__ lo que se solucionaria solamente con
[ la asisgnacion fija de aulas v laboratorios.

inversion en compra de equipos

los procesos administrativos. computacienales adecuados.

i
i
F
|

El sistema informdtico de la Universidad I Implementacion de este

no comunica el estado de las aulas l herramienta en el sistema informatico

v laboratorios de 1a facultad. Es decir no‘ de la Universidad.

comunica si las aulas estan ya asf_t»gnadasf

|
|
r
J
|
y

0 vacias. ]

Problema ocidea

Solucidn. Responsable,

MATERIALES (Materia prima)

Sclucién. Responsabie,
MAQUINARTA (Miquinas, Herramientas)

Problema oidea

100
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OBJETIVO

PROCESO: FS
Graduacion s
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE ISHIKAWA
METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacion del prod.) MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Problema cidea l Solucion. Responsable, Froblema cidea Solucion. Responsable, Problema oidea k Solucion. Responsabile,
Acumualcion de ahumnos 'Esto no se puede eliminar, En ocaciones el Tribu- 1 Implementar en el sistema  Existe mucha presion por | Se puede eliminar esta
en los meses de junio 1 va que los estudiantes nal se demora en la entre- l de la Universidad un cro- parte de los alumnos. lpresif}n haciendo al siste-
v diciembre. kale-n de clases y realizan de repuestas para los i nograma de actividades de 1 mis dgil y eficiente.
Eestos tramites en estas ahmmnos. \ de cada profesor asignado L
\ fechas. l para que le sefiale si estd \
1 l retrasado con algna acti- 1
l 1 vidad y recordarle las l
'l | fechas de las reuniones. ]
| | |
Estar superditado en el uso del local ] Asisgnar un local exclisivo para la Facul- Hardware actual no presenta Camibios necesarios en el hardware,

a la Facultad de Filosofia v que esta ’ tad o hacer turnos para el nso del local. requisitos necesarios para agilitar inversidn en compra de equipos

no esté ocupandola, va que no se cue:n{

los procesos administrativos. computacionales adecnados.

tacon local propio.

[

i

|

|

1 1
| r
| |
r |
J |
! 1

Problema cidea Solucion. Responsakbie,

MATERTALES (Materia prima)

Procblema oidea Solucion. Responsable,

MAQUINARIA (Midquinas, Herramientas)

Evitar
demoras enel
proceso
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FROCESO:
Pedidos de Bodega
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS
DIAGRAMA DE ISHIKAWA
METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacion del prod.) MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Problema cidea 1 Sclucién. Responsable, Problema cidea Sclucidn. Responsable, Froblema cidea 1 Sclucién. Responsable,

No se despacha lo que h-lejorar la comumicacion

Falta de informacion de ] Que el programa incluya |
se solicitd, ocasiona hel personal de la Univer-

razones de los pedidos la razén de las necesi |
dades de la facultad. l demoras por volver a pedir | sidad.

v malestar ya que no se

i
|
1
L ' confia en la persona que 1
l i esta realizando el pedido. L
. | | OBJETIVO
| | | ,
1 l l Evitar
I v i demoras o
> incumplimien

tos de entrega

Camibios necesarios en el hardware.
mversion en compra de equipos
computacionales adecuados.

Hardware actual no presenta
requisitos necesarios para agilitar
los procesos administrativos.

J’ [
| f
J J
l l
I I
| |
I l

I I

i !
| |
| I

Froblema ciden Selucién. Respensable, Problema cidea Solucion. Responsable,

MATERIALES (Materia prima) MAQUINARIA (Maiquinas, Herramientas)
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PROCESO:

Asistencia de Profesores

3

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

DIAGRAMA DE ISHIKAWA
METODO (Proceso)

Problema cidea 1

l

Actualmente los profesores.trﬁﬁcar el sistema de ais
que dictan clases en los [ tencia, para que todos

MANO DE OBRA (Manipulacion del prod.)

Solucion. Responsable, Problema cidea

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Solucion. Responsable, Problema oidea Sclucién. Responsable

\
!
|
l
horarios de la noche, regis- [los profesores puedan re- l
tran sus asistencia en un  |gistrar 1a hora de entrada ‘
libro, v 1a auxiliar de secre- Y salida electronicamente ‘
1
|
\
!
l
1
i

taria tiene ingresar esta

asistencia al sistema.

[ sy

OBJETIVO

Unificar el
sistema de
registro de
asistencia

[

f Hardware actual no presenta

‘ requisitos necesarios para agilitar

’ los procesos administratives.
|
|
l
l
i
I

Camibios necesarios en el hardware.
mversion en compra de equipos
computacionales adecuados.

[
|
I
l
|
f
J
F
I
|

Problema cidea

Solucion. Responsable, Problema cidea Solucion. Respensable
MATERIALES (Materia prima) MAQUINARIA (Midiquinas, Herramientas)
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Tercera Matricula, Adicion v Amulacion de materias,
Matricula de Gracia.

METODO (Proceso)
Problema cidea 'l Solucién. Responsable,

Alto manejo fisico i Envio de las solicitudes via

= &

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS

MANO DE OBRA (M

Problema cidea

DIAGRAMNA DE ISHTKAWA

Manipulacion del prod.)
Solucidn. Responsable,

Calle Quezada, Ledn Cordova

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Preblema cidea

de la informaicon. mternet o un software

Demasiado transporte de

las solicimdes

Establecer que este tipo

Eolucion. Responsoble,

especializado.

de tramites se realicen

|
]_ deniro de la Facultad
l

para evitar transportes o

demoras.

|
|
1
1
|
|
l
;

|
|
|
1
l

|
|
|
|
|
!
|
|
l
!

OBJETIVO

Optimizar el

Hardware actual no presenta

requisitos necesarios para agilitar

Camibios necesarios en el hardware.

inversion en compra de equipos

los procesos administrativos.

computacionales adecuados.

—_

Problema cidea

I e e e S N

MATERTALES (Materia prima)

Solucicn. Responsable,

Problema cidea

Solucidén. Responsable,

MAQUINARITA (Midquinas, Herramientas)

L 4

tiempo del
proceso

104



Cadle Quezada, Ledn Cordova 105

4.4. Mejoras en la Facultad de Ciencias Juridicas

4.4.1. Mejora del sistema informatico de la Universidad del Azuay

Una gran problematica es el uso ineficiente del software que dispone la universidad,
actualmente € sistema de la Universidad tiene una herramienta que permite elaborar los
horarios de clase segun la carga horaria de cada profesor, pero no registra si e aula
nimero uno, por ejemplo, esta designada para ser ocupada a las siete de la mafiana, 10
que ocasiona que la persona encargada en redizar la Distribucion de Aulas y
Laboratorios, tenga que realizar la distribucion manual mente para que no ocurran cruces

de horarios en unamisma aula.

Recomendamos que e departamento de Cémputo de la Universidad, elabore una
herramienta completa para eliminar las demoras o errores que puedan ocurrir en €l
proceso.

Actualmente el programa funciona de la siguiente manera:

Universidad def Azuay FRA_D033
1-TUmM -0 MLOTA Usuario ACADEHICO

Facultad FILOSOFIA, LETRAS Y C Petiodo 54 SERDE & FEBOS

Horario

Carrera m_ DERECHO

Clase Bggie  Materia FDEDZ09 TECORI& GEMERAL DEL MEGOCIO JURIDICO Mivel [

Pensum |10g  WERSIOM JULIO 2005 Pedindn gy EER{0E 5 FER/9
—

Paralelo F@LOSOFM Aula [102 IF'«LILMIEL/

Are3 FDE  DERECHO MEHEE [T GTANDAR 50

Dacente 9270 SALAZAR ICAZA JUAN CARLOS Haras 5 Cupo BO

Horat Ci Desde Hasta  Docente

=]
Lunies S b 0 b Beero FALAZAR ICAZA JUAN CARLOS A

Jueves Sl b iz b peen BALAZAR ICAZA JUAN CARLOS
Jueves -z B 137 b PBsero FALAZAR ICAZA JUAN CARLOS
Viernes St p iz b Rozro FALAZAR ICAZA JUAN CARLOS
Viernes Sfiz" b i b Razro [FALAZAR ICAZA JUAN CARLOS
| — 4
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Se introduce la informacion del profesor, la materia y €l periodo, pero como podemos
observar € aulay e bloque no pertenecen a la ventana del horario, ademéas solo la
facultad de filosofia llena esta celda, |0 que ocasiona que en |as demas facultades existan

cruces de aulas o equivocaciones en la distribucién.

Proponemos |o siguiente:
En € éarea de elaboracion de horarios, deberia constar la opcion de llenar |as celdas del
bloque y €l aula que se va a ocupar, para que asi se puedan evitar los problemas antes

mencionados y también para evitar realizar este proceso manua mente.

Universidad del Azuay FRA_0013 08

1T 08 MLOTA Usuaria ACATEMICO
Facuttad FILOSOFIA LETRAS ¥ C Petiocio 57 MARDS & JULADS
Facultad Carrera
| 1§ [
Clase
Pensum Materia Mivel
| I | Jil
Perioda [ | Pardlelo | Clase [
Blogue [ | fula | [ Ares [ |
Modelo [ [ [ Docente | [ Horas [ Cuwps [
Harario
iz Desde Hasta  Docente
H 27-06-09 H 7:00 ” 9:00 I_I 3333 M Ing. Pablo Sacoto l: -
|| D [ ]
[ E 0 i | [ 1
N BN | | [ [
[ E[ T | [ [
[ E 0 i | [ [
[ il T e [ | 1

Al momento de ingresar |os datos del horario de clases del profesor, € programa verifica

gue los datos estén correctosy se guarda esta informacion en la base de datos.
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— Har, J

Dia Desde Hast Docente Blerle Aula
J 27-06-09 H 7:00 ” 9:00 |_)3333 M Ing. Pablo Sacoto J| CCTT J— 102 o
ii Ry 3 J [ )
J J [T [ —

| Hl [ | [ [

[ E[ T | [ ] [

| Hl [ J [ [

[ =l W [ [ [

Modelo [ [ [ Docente | [ Horas [ Cupo [
m Docente v m

27-06-09 H 7:00 ” 9:00 u)SOOO M Ing. Pedro Crespo J_ CCTT 102 =
< T | [ :

J

| [ [
| [ [
[ [ [
| i i

JJJJ
11T
T
IR
ISR

S se registra € horario de otro profesor, como los demostrados en este gjemplo, €l
programa inmediatamente valida esta informacién y dado a que ya se esta ocupando €l
aula asignada inicialmente, se produce una venada de mensgje indicando que un error ha

ocurrido.

Universidad def Azuay FR&_ 0013 08

TTUN-0% MIOTA Usuario ACATEMICO
Facultad FILOSOFIA, LETRAS ¥ C Periodo 57 MARS a JULADS
Facultad Carrera
[ [
Pensum w Tivel

Perioda l_ li
Bloque |_ li

Operacion no valida! T
Conflicto encontrado con
la informacién ingresada. il

Modelo [ [ H\ T Horas [ Cupo [
Dia Desde Hasta  Docente Bloque Aula
| 27-06-09 7'00._ 9:00 3000 J Ing. Pedro Crespo J_J CCTT J— 102 -
JJ _HJ ] ] ] ] |‘JJ | JI I»JiJI J— ‘
I EE | J [ [
| Hl [ T | [ [
e | | [ [
I EE | J [ [
I | I (] [ [ 1
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El programa no guardara esta informacion hasta que se corrija no se encuentren no

errores o conflictos en el formulario.

Esta propuesta se esta desarrollando actualmente en € centro de computo para la
distribucion de laboratorios, 10 que recomendamos es implementar esta opcion a nivel
general, es decir, para todas las aulas y laboratorios de la Universidad. Seria necesario
realizar un inventario fisico de aulas y laboratorios, con sus respectivas caracteristicas

como: capacidad, ubicacién, si cuenta 0 no con retroproyector, etc.

4.4.2. Mejorar la visibilidad

Proponemos cambiar la estructura de las puertas de las aulas y laboratorios de la
Universidad, por puertas con ventanas pequeias que permita tener visibilidad al interior
de los salones, ya que en algunas ocasiones se dan interrupciones por parte de alumnos o

profesores en aulas que se estan dictando clases.

Antes Después
Estimado del costo de los vidrios e instalacion por aula, $ 28

4.4.3. Mayor informacion

Colocar los horarios de cada aula o laboratorio fuera de estos, para la informacion de
alumnos, profesores y empleados, de esta manera se puede conocer las clases que se
estén o deberian dictar en cada salon.
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a  Sobrepuerta b. En la pared

Recomendamos que estos horarios no sean solo papeles pegados en las puertas, pues se
pueden dafiar, € material que proponemos tiene un costo de $15 y se colocaria a un

costado del aula o en lapuerta.

4.4.4. Sefalizacion dentro de aulas

Actualmente existe sefiaizacion en pocas aulas y en particular en agunas aulas
audiovisuales, 1o que recomendamos es colocar la sefializacion en todas las aulas de la
Universidad, de manera que los estudiantes y profesores recuerden de estas instrucciones

diariamente, y ayuden a mantenimiento de los salones.

SILENCIO

o

[
[
C

Estimado del costo de los |etreros por aula, $ 60
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4.45. Inversion tecnologica

Una de las limitaciones de la Universidad del Azuay es su infraestructura, y ya que cada
vez son mas los profesores que usan los retroproyectores como método pedagdgico,
proponemos realizar una inversion para la compra de retroproyectores y colocarlos de
una manera segura en los cursos. De esta manera se evitaria el tramite de reservacion de
las aulas de audiovisuales o retroproyectores individuales, y la incomodidad e

inseguridad de tener que colocar el retroproyector en [os pupitres o escritorios.

Costo de Retroproyector $549 por unidad y reja de seguridad $38

4.4.6. Campafia estudiantil para la reduccion de mantenimiento de aulas 'y
laboratorios

Con apoyo de la Federacién Estudiantil de la Universidad del Azuay (UDAFE),

proponemos realizar una campafa por afio para informar alos estudiantes los dafios que

se causan y los costos de los mismos, con el objetivo de concientizar el buen uso y

mantenimiento de las aulas, laboratorios y bafios, esto creard una mentalidad de orden y

respeto por lainfraestructurade la Universidad.
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4.4.7. Sistema Computarizado de evaluacion del personal administrativo

Con la colaboracion del Centro de Computo de la Universidad del Azuay o los
estudiantes de la carrera de Ingenieria de Sistemas, proponemos implementar un sistema
de evaluacion en los puntos de atencion con los estudiantes. Este sistema tiene como
objetivo evaluar constantemente la atencion del area administrativa, instalando un
hardware en cada punto de atencion para que a culminar con e servicio, € estudiante
pueda calificar la atencién recibida, de esta manera el personal administrativo sentira

mayor compromiso en e momento de atender a un estudiante.

El sistema necesitaria herramientas como:

*  Unacomputadora que cumplalafuncién de servidor.

» Computadoras conectadas a la red de los evaluados (secretarias, auxiliares de
secretaria, tesoreria, informacion, biblioteca, etc.)

* Terminal Receptora de Calificaciones, con cuatro opciones, por giemplo: Excelente,
Muy Buena, Buena, Regula.

* El Software (pueden ser en lenguaje Java, C# .NET), un programa cliente-servidor,
en el cua el cliente receptaria las entradas o calificaciones de los estudiantes y se
enviaria esta informacién a servidor, este captaria la informacion y la amacenaria

en una base de datos.

La informacion amacenada en la base de datos puede proveer con antecedentes sobre
como se gestionan los procesos de la Universidad, por gemplo: cud esla hora de mayor
atencion o interaccion con las personas, cua es la hora o dia con evaluacion de menor o
mayor puntaje, que persona tiene mejor o peor puntaje. Todos estos datos se pueden
graficar para mejor entendimiento de la situacién actual, permitiendo realizar mejoras en

el servicio administrativo.
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Fxcelent

Reniilar

Costo aproximado de terminal $ 15y el Software de evaluacion $ 700.

En el siguiente cuadro se resume € total de lainversion que se requeria pararedizar las

ITEM | VALOR

mejoras sugeridas.

POR AULA
Vidrios en puertas $28
Estructura horarios S 15
Letreros $60
Retroproyector S 549
Seguridad S 38
SUBTOTAL POR AULA S 690

SISTEMA DE EVALUACION

Terminal S 15
Software de evaluacién S 700
SUBTOTAL SISTEMA $715

4.5. Conclusiones

Laprincipal megjoray €l objetivo de nuestro trabajo final de graduacion es la realizacion
del Manual de procesos académico-administrativos para la Universidad del Azuay, €l
cual eslafusion dd trabgjo de todos los participantes de este proyecto distribuidos en
distintas facultades, en este manual tratamos de normalizar y mejorar los procesos que
en cada facultad se realizaban de distintas maneras. Esto permitird a la Universidad, ser
certificada y reconocida, por su organizacion y trabajo permanente en la mejora de sus
servicios tanto internamente como con los estudiantes. Nos permitimos también
recomendar algunas mejoras, que de ser implementadas tendran sin duda éxito y

cumplirén con su objetivo.
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CAPITULO V

DIFUSION DE LOS NUEVOS PROCESOS

5.1 Introduccion

Con las propuestas mencionadas en €l capitulo anterior, en este trataremos teorias que
fundamentan el éxito de una buena comunicacion organizacional con un persona
motivado y con recomendaciones para algunas resistencias que se puedan suscitar, ya
que es importante que la difusion del manual de los procesos académico-administrativos
de la Universidad, sea entendido en su totalidad y sobre todo que €l persona quelo vaa

implementar tenga claro el objetivo de este.

5.2. Teorias

5.2.1. Motivacion

Las razones por las que las personas trabgjan son muchas. para sobrevivir, logro de
objetivos, sustentar a la familia, etc. Se puede sobresalir en un determinado puesto de
trabajo por otras razones. mostrar orgullo de sus resultados, por la habilidad presentada
para gjecutar cierta operacion, por e reconocimiento personal, de sus comparieros o para
satisfacer a un cliente. Y ya que hay muchas razones para sentirse motivado, hay
también muchas teorias que tratan este tema, como:

. La Jerarquia de necesidades de Maslow.

. LaTeoriade los factores de Herberg.

. La TeoriadelaMotivacion basada en e logro de McClelland.
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Para lograr e cumplimiento de los objetivos en todas las areas de la Universidad del
Azuay, los directivos deben tener claro los conocimientos basicos de la conducta
humana, ¢Qué eslo que motiva a su personal atrabgjar intensamente?, ;Qué eslo quela
persona desea obtener de su trabgjo? Si la directiva de la universidad se siente
preocupada por la productividad y por la megora de calidad en sus servicios, debe
preocuparse también por la motivacion de su personal.

La universidad debe comprometerse con los principios de la gestion de la calidad,
preguntandose ¢COmo hay que preparar a personal para que sienta o experimente un

sentimiento natural de orgullo por su trabgjo y para que se auto motive?

En e enfoque basado en la calidad para la gestion del personal, la responsabilidad
principal de los gestores en términos de rendimiento de los empleados es la de crear y
mantener un sistema de motivacion que sustente las ambiciones naturales del empleado

y su orgullo por €l trabajo bien hecho 1

5.2.2. Comunicacion Organizacional

La comunicacion es € intercambio de informacion entre el emisor y un receptor. 2
Muchas personas y directivos creen que la comunicacion de puertas abiertas, como
medio para mejorar la eficacia de la organizacion y la calidad, es lo mejor. Pero la
comunicacion abierta exige algo més que mantener las puertas de los despachos abiertas,
implica la interaccion diaria con los empleados, accesibilidad de los gestores con los

trabgjadoresy € derribar las barrerasy laresistenciaal cambio.

5.2.3. Resistencia al Cambio

L as personas responden de distintas maneras a los cambios, esto se puede dar por: temor
o incertidumbre a algo desconocido, por costumbre ya que a agunas personas trabajar
de cierta forma todos los dias resulta atractivo, por terceros o compafieros que presionan

para que no acepte el cambio.

! “Tires Recalled So They don't Tread on Allah” Herald Leader, Lexington, Ky., 25 Julio de 1992, p. A3
2 “Gestion Calidad y Competitividad” , John M. Ivancevich con Philip Crosby1996, p. 506
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Pero ¢Como disminuir estaresistenciaa cambio?

Para que los cambios que se quieren dar en la organizacién puedan producirse con la
menor resistencia posible y por lo contrario fomentar la colaboracion, debemos procurar

elegir una estrategia acorde a la organizacion. Sin embargo recomendamos:

e Comunicar y educar: se puede llevar a cabo reuniones, en las cuales se explican
las razones por las que se van adar los cambios, esto ayudara a personal a entender
los cambiosy a colaboras en la gjecucién de los mismos.

e Participacion: Debemos permitir a los miembros de la organizacién que colaboren
con sus ideas, S estas personas sienten que sus ideas estan tomandose en cuenta, la
resistencia al cambio serd menor.

e Apoyo y Facilitacion: Creando programas de capacitacion para que se sientan
seguros de lo que se estd implementando y brindar apoyo a las personas afectadas

por el cambio (en caso de que esto ocurriera).

5.3. Difusion del redisefio de procesos y mejoras

Con & conocimiento de |as teorias antes descritas, planteamos |o siguiente:

5.3.1. Taller

Proponemos realizar un taller para dar a conocer los resultados obtenidos en esta
investigacion, através de la cua pudimos normalizar y mejorar |os procesos académico-
administrativos de la Facultad de Ciencias Juridicas de la Universidad del Azuay, con la
finalidad de conseguir e involucramiento de todas las personas responsables de dichos

procesosy alavez se oriente e instruya en el empleo de los nuevos métodos aplicados.

5.3.2. Correo electrénico
Mediante el empleo del correo electronico, se deberia hacer conocer al personal
involucrado los cambios realizados, tanto los actuales con & nuevo manua como las

actualizaciones futuras del mismo.
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5.3.3. Intranet
Para el 6ptimo manejo de lainformacién lo mas conveniente seriael colocar € manua
de procesos en lared de la Universidad, de esta manera se evitaria el empleo de papdl, y

cualquier consulta que se requiera se larealizaria directa e inmediatamente.

5.4. Conclusiones

Para € éxito de laimplementacion de los nuevos procesos académico-administrativo de
la Universidad del Azuay, es necesario mantener una buena comunicacion con €l
personal. Se deberia organizar un cronograma para la difusion del manual, demostrando
la situacion actual y las ventgjas que se obtendran con las propuestas de este trabgjo,
simultaneamente se podria implementar una politica de incentivos por cumplimiento,
eficiencia o buena calificacion en servicio a estudiante, con el objetivo de motivar alos
empleados de la Universidad. De esta forma se creard un ambiente de mejora continua,

buena atencion y comunicacion abiertadentro y fuera de lainstitucion.
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CAPITULO VI

IMPLEMENTACION DE LOS CAMBIOS

6.1 Introduccion

En este capitulo presentaremos un cronograma tentativo de implementacion para €l
manual de procesos. Para ello recomendamos usar las herramientas que a continuacion
describiremos, y asi [levar un seguimiento més detallado de laimplementacién, en € que
se especifiquen los responsables, recursos, fechas deinicioy fin y se sefiale cuando una

actividad esta atrasada o €l presupuesto es més elevado de lo que se planifico.

6.2 Diagrama de Gantt

El Diagrama de Gantt consiste en una matriz de doble entrada en la que se anotan en las
lineas, las diferentes actividades que componen un programa 0 un proyecto y en las
columnas, e tiempo durante € cua se desarrollardn esas actividades. Una barra
horizontal frente a cada actividad, representa el periodo de duracion de la misma. La
longitud de la barraindica las unidades de tiempo, sefialando lafechadeinicio y lafecha

definalizacion de la actividad.

El programa Project es disefiado, desarrollado y comercializado por Microsoft para
asistir a administradores en e desarrollo de planes asignacion de recursos a tareas, dar

seguimiento al progreso, administrar el presupuesto y analizar cargas de trabgjo.

6.3 Cronograma de implementacion
Para redlizar este cronograma primero detallamos un listado de actividades ordenadas
segun la secuencia de gecucion, luego estimamos € tiempo de duracion de cada

actividad, y €l programa construyo €l gréfico.
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PROPUESTA DE IMPLEMENTACION
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6.4. Conclusiones
Este cronograma supone la participacion de un equipo de estandarizacion de procesos,

por lo menos de cuatro personas, ya que recomendamos implementar todos | os procesos
en todas | as Facultades de la Universidad simultaneamente.
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CONCLUSIONES

En la manufactura de bienes, e mejoramiento se puede asociar con nueva tecnologia,
control estadistico, etc., sin embargo en el area administrativa o de servicios debido a
gue ante ciertos fallos del servicio, e consumidor puede quearse o presentar un reclamo
que a veces es compensado econdémicamente por la pérdida de tiempo o las molestias,
el mejoramiento esté orientado hacia la satisfaccion de sus clientesy al incremento de la

efectividad y eficiencia de sus procesos.

Es asi que este trabgjo de graduacion se enfoco en € mejoramiento de los procesos
académico-administrativos de la Facultad de Ciencias Juridicas empleando agunas
herramientas para € levantamiento y andlisis de la informacién, tales como: toma de
tiempos, diagramas de flujo, diagramas de entradas y salidas y diagramas de |shikawa.
Adicionalmente se considero las directrices de la norma 1SO 9001:2000 y de la teoria
del Mgoramiento de los Procesos Empresaridles (MPE), para describir un conjunto de
propuestas que le permitiran a la Facultad y a la Universidad simplificar, modernizar y

optimizar los procesosy actividades.

Concluimos que esta Facultad cuenta con 22 afios de experiencia en e ambito educativo
otorgando una formacion de calidad y con un alto sentido humanistico, a través de sus
dos carreras. Derecho y Estudios Internacionales. Estas escuelas fueron creadas con la
finalidad de proporcionar a la sociedad profesionales competitivos y con conocimientos

que les permitan adaptarse a mundo cambiante de hoy.

La Facultad estd organizada estructuralmente de forma jerarquica teniendo como
principal a Decano, Dr. Patricio Cordero Ordofiez. Contar con un grupo humano
calificado es indispensable para realizar un trabajo eficiente y de calidad, por ello se
pudo observar mediante la descripcion de cargos que se cuenta con profesionales que se

encargan de asuntos especificos de la Facultad y que correspondan a su rama de estudio.
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Luego del desarrollo de este trabajo, estamos convencidas que entre mas se comprenda
los procesos de la Facultad, con mayor éxito podran ser mejorados; fue asi que se presté
especia atencion en la descripcion de las actividades que conforman los 19 procesos
presentados, paralo cua realizamos entrevistas alos participantes y una revision de los

reglamentos y estatutos que rigen la Universidad.

Esta investigacion de campo nos brindé datos confiables que fueron analizados para
determinar s existe una forma mejor de hacer las cosas dentro de la facultad, |legando a
la conclusién que el sistema actual presenta algunas dificultades como procesos largos y
con demasiada burocracia, falta de recursos técnicos y computacionales, demoras, fata

de infraestructura, entre otras.

Para dar solucion alo anteriormente mencionado, planteamos como mejora principal un
Manual de procesos académico-administrativos parala Universidad del Azuay, que tiene
como objetivo normalizar y mejorar 1os procesos que en cada facultad se realizaban de
distintas maneras. Es asi que concluimos que la Universidad ademés de contar con un
documento en el que se simplifique y optimice los procesos, e permitird, ser certificada

y reconocida, por su organizacién y trabajo permanente en lamejora de sus servicios.

Adicionamente a Manual de Procesos presentamos agunas recomendaciones
especificas para la Facultad, como mejorar € sistema informético para que se utilice
eficientemente los recursos que ya cuenta la Universidad, mejorar la visibilidad de las
aulas mediante peguefias ventanillas en las puertas, mayor informacion sobre las
materias que se dictan en cada aula, sefializacion, contar con un infocus para cada curso,
una camparia estudiantil de concienciacién sobre los costos en los que se incurre por €l
mantenimiento de aulas y laboratorios y un sistema de evaluacion para determinar la
satisfaccion de los estudiantes con respecto a servicio brindado por las Secretarias;
Ilegamos a la conclusion de que s estas mejoras son implementadas tendran sin duda

éxito y cumpliran con su objetivo.
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Para € éxito de laimplementacion de los nuevos procesos académi co-administrativo de
la Universidad del Azuay, llegamos a la conclusion de que es necesario realizar un
trabgjo conjunto con el personal para que se sientan involucrados en el proceso y
adquieran un sentido de pertenencia para ello los directivos deben fomentar un ambiente

de mejora continua, buena atencién y comunicacion.

Finalmente, estamos seguras que con este trabgjo de graduacion se cambiara
considerablemente el accionar en la Facultad de Ciencias Juridicas, eliminando los
problemas que afectan en su desempefio y Ilegando a una mayor eficienciaen el servicio
prestado al estudiantado.
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GLOSARIO

Operaciones: Son las funciones requeridas para que la compafiia produzca y entregue
los bienes terminados. Son cualquier funcidn o serie de funciones efectuadas para poner
en marcha un plan estratégico.

Produccion: Es € proceso total mediante e cua una compafiia genera bienes
terminados o servicios. La produccion no se limita a la fabricacion de los bienes; se

refiere por igual al sector de serviciosy a sector manufacturero de la economia.

Servicio: Producto intangible que involucra un esfuerzo humano o mecanico.

Toma de tiempos y movimientos: Esto nos indicara los procesos que utilizan mucho

tiempo, sus posibles razones, esperasy las distancias que recorre para su € ecucion.

Calidad
Es la totalidad de los rasgos y las caracteristicas de un producto o servicio que se

refieren a su capacidad de satisfacer necesidades expresadas o implicitas.

Gestion
El proceso emprendido por una 0 mas personas para coordinar las actividades |aborales
de otras personas, con lafinalidad de lograr resultados de alta calidad que cualquier otra

persona, trabajando sola, no podria acanzar.
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ANEXOS 1

MODELOS DE SOLICITUDES

1.1 Anulaciéon de materias

Cuenca,

Sefior

Xxxax XEXXXKERR

DECANO/ADELAFACULTADDE
Su despacho

De mi consideracion:

Yo, (nombres y apellidos completos), con codigo (fu codigo universitario), estudiante de la carrerade ____ |
Facultadde__ | solicito comedidamente en virtud del Art. 17 del Reglamento de Estudiantes, se autorice 1a anula-
cion de mi matricula en las materias de (nombre de la materia, ciclo, paralelo) debido a (describir de manera resumida las
razones por las que no puede cursar la-s materia-5) situacion que me impide tomarla-s durante el presente ciclo.

Afentaments,

Firma
Nombre v codigo

1.2 Tercera Matricula

Cuenca,

Sefior

Xxxxx XXXXXEXXX

DECANO/ADELAFACULTADDE
Su despacho

De mi consideracion:

Facultad de , solicito comedidamente, que al amparo de la disposicion del Art. 60 del Estatuto de la Universidad,

numeral (especificar el numeral, segiin su case), se me conceda autorizacién para realizar tercera matricula en la materia de
, de 1a Escuela de correspondiente al ___ciclo

Yo, (nombres y apellidos compleros), con codigo (tu cédigo universitario), estudiante de la carrera de ,dela

Atentamente,

Firma
Nombre y codigo
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1.3 Matricula de Gracia

Cuenca,

Doctor

Mario Jaramillo Paredes

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY
Su despacho

De mi consideracion:

Yo. (nombres v apellidos completos), con cédigo (tu cédigo universitario), estudiante de la carrera de . de

laFacultadde , solicito a Ud. y por su intermedio ante el H. Consejo Universitario, me conceda Matricula
de Gracia en las asignaturas en que registré mi prematricula y se autorice a realizar el pago correspondiente, debido a que
(describir de manera resumida las razones por las que no cumplié con el pago en las fechas previstas) no me fue posible realizar

el pago de los valores previstos.
Atentamente,

Firma
Nombre y cddigo



