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RESUMEN

En el presente trabajo de graduacion presentamos un Manual de Procedimientos
Académico-Administrativos de la Facultad de Medicina de la Universidad del Azuay,
conformado por aquellos procedimientos con necesidad de ser optimizados y
estandarizados, en base a su frecuencia de ejecucidn, problematica o grado de

dificultad presentado.

Para el efecto realizamos la recoleccion de datos y analisis del desempefio,
mediante: hojas de descripcion de actividades, diagramas de flujo, manual de
procesos y diagramas causa efecto. Los procesos se redisefiaron en base a las

mejoras planteadas, incrementando su calidad y eficiencia.

La correcta ejecucién de los procesos del manual ya supondrd mejoras tangibles
en los mismos, el manual servird de evidencia y control, brindando oportunidades
de mejora continua y contribucién a una posible certificacién I1SO, por lo cual su

uso puede hacerse extensivo a todas las facultades.
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ABSTRACT

In the present work, we developed an Academic — Administrative Procedure Manual
for the Medicine Faculty from Universidad del Azuay. These procedures deal with
the necessity to standardize and optimize the processes, based on its frequency of

execution and grade of difficulty.

A data collection was performed and a complete analysis using activities description
leaves, flowchart, processes manual and cause-effect diagrams was developed.

The processes were redesigned to improve the quality of the services offered.

The correct execution of this manual will imply visible improvements in the
performance of the administrative processes at Medicine Faculty. This results may

be reflected in an ISO certification.
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“Mejoramiento y Normalizacién de Procesos Académico-Administrativos en la

Facultad de Medicina de la Universidad del Azuay”

INTRODUCCION

El tema de la presente monografia fue elegido gracias a una propuesta efectuada
por la Facultad de Ciencia y Tecnologia de la Universidad del Azuay, que ha visto
de mucha importancia desarrollar un plan de Mejoramiento de los Procesos
Académico — Administrativos de las Facultades de la universidad. Para abarcar a
todas las Facultades, se nos considerd a la primera promociéon de la carrera de
Ingenieria de Produccion y Operaciones para la ejecucion de este plan de mejora.
Se inici6 por dividirnos en grupos y a cada grupo le fue asignada una Facultad en la
cual el objetivo sera optimizar y estandarizar los procedimientos Académico —
Administrativos de la Universidad del Azuay y en base a dichas mejoras obtener un

manual estandarizado de estos procedimientos.

Para la elaboracion de este plan de mejora, en el primer capitulo, analizamos los
fundamentos de calidad en la educacién a los cuales debe apuntar la universidad
para que la estandarizacién y mejora de sus procesos académico - administrativos

tenga una base sustentable que proporcione los resultados esperados.

Ademads, analizaremos las principales técnicas y/o herramientas que nos permitiran
realizar la documentacion y evaluacion del desempefio de los procesos Académico
— Administrativos en la Facultad de Medicina, para poder emplear posteriormente
dichas herramientas en el levantamiento formal de los procesos actuales de la

Facultad, especificados en el segundo capitulo.

En el tercer capitulo se evaluara la situacion actual de la Facultad de Medicina y se
buscaran soluciones en caso de existir problemas en sus procesos, para luego en
el cuarto capitulo elaborar el manual de procesos, redisefiando y estandarizando

los mismos, mediante la inclusion de las mejoras propuestas.
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Para facilitar la posterior implementacién de los procesos por parte de las
autoridades de la Facultad de Medicina realizaremos la difusion de los nuevos
procesos del manual y las ventajas que estos traeran, ademas dejaremos
establecido un cronograma tentativo que permitira poner en marcha los pasos
necesarios que deben ser realizados para instaurar adecuadamente los procesos

redisefiados. La difusion serd detallada en el quinto capitulo.
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CAPITULO |

“El guerrero invencible no es aquel que ha ganado mil batallas, sino el que se ha vencido a

si mismo.” =Sun Tzu—

1. MARCO TEORICO

1.1. Introduccioén

La evaluacién y la acreditacion deben ser entendidas como una politica publica
para garantizar la expansion de la educacién superior con calidad académica y
relevancia social. Es por ello que la calidad de la educacién superior se torna un
objetivo amplio y de grandes miras, por todas las vertientes y ramificaciones que se
aspira que ella alcance. Guy Neave presenta tres perspectivas para analizar el
significado del cambio en la educacion superior: continuidad y cambio, continuidad

dentro del cambio, y continuidad en el curso del cambio.

En esta vision, existe la administracion de la universidad y el de la comunidad
académica. La gestidon universitaria debe responder a las normas e instituciones
nacionales, como el caso de los procesos de evaluacion y acreditacion, y hacerlo
con presteza. Sin embargo, el cambio al que se debe llegar es aquel que involucre
a todos los miembros de la comunidad en los procesos. El compromiso por la
calidad, no queda reducido a un grupo de especialistas encargados de su
aseguramiento, sino que es una actitud permanente de todos: personal

administrativo, profesores y estudiantes®.

Es necesario lograr el fortalecimiento del compromiso de quienes integran la
Universidad del Azuay con las metas y fines institucionales. Mejorar el clima
organizacional interno, potenciando los ya importantes logros que se han obtenido
en este aspecto, y mejorar los niveles de calidad en la prestacion de los servicios
que la Universidad del Azuay brinda a estudiantes, asi como los servicios que se
prestan internamente y que son necesarios para el cumplimiento de las tareas y

obligaciones cotidianas.

! SALGADO, Francisco. “El compromiso por la calidad de la educacién superior”. Cuenca-Ecuador.
Revista COLOQUIO. Octubre-Diciembre 2007. Numero 35.
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Por lo anterior, pretendemos considerar aspectos y herramientas de importancia
que sirvan de ayuda para una adecuada recoleccion de informacion en la ejecucion
de los diferentes levantamientos de procesos que se desarrollan en la Facultad de

Medicina de la Universidad del Azuay, los cuales se detallan a continuacion:

1.1.1. Calidad Personal

Hablar de la calidad de la persona desde la 6ptica humanista y la vocacion humana
implica, en primer lugar, referirse al hombre como un ser en proceso, como un
proyecto de si mismo, cuya realizaciébn es objeto de una opcion personal, libre y

responsable.

La vida humana se entiende como proceso, busqueda y descubrimiento constantes
y permanentemente emocionantes. Para "llegar a ser todo lo que se puede ser",
resulta imprescindible identificar los rasgos y dinamismos propios para

desarrollarlos de manera consciente y continua.

Entre las definiciones de calidad personal, citamos aquella que define Moller Claus
de la siguiente manera: “La calidad personal puede ser definida como la respuesta
a las exigencias y expectativas “tangibles” e *“intangibles” tanto de las otras
personas como de las propias”. Siendo las “tangibles” todas aquellas expectativas
concretas por ejemplo: tiempo, durabilidad, seguridad, garantia, finanzas, funcién,
etc. Las “intangibles” se pueden definir como deseos emocionales, como son:

actitudes, compromiso, atencion, lealtad, credibilidad, comportamiento, etc.

En este mismo contexto, el Maestro en Ciencias José de Jesus Vazquez Bonilla, la
calidad personal es: “Una persona con un buen grado de autoestima, autorrealizada
0 en proceso de autorrealizacién, es decir conciente de lo que es y de lo que quiere
y satisfecha con el camino adaptado para realizarse en la vida, pudiéramos decir

que es una persona de calidad”.

Es decir, una persona que en principio esta bien alimentada, que se siente
satisfecha con lo que hace y lo hace no sdlo para percibir recursos econdmicos sino
para proporcionar un servicio el cual es util al préjimo o a una sociedad, es una

persona de calidad.
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Por ello, Kaoru Ishikawa comenta que: “El hombre es bueno por naturaleza. Si se le
educa, puede convertirse en una persona confiable en quien se puede delegar

autoridad”.

Sin dejar de lado las anteriores definiciones, debemos estar conscientes que son
algunos parametros los que podran medir nuestro grado de calidad en cuanto a
servicio se refiere, es por ello que abordaremos los objetivos y la importancia de la

Calidad Personal.

1.1.2. Objetivos de la Calidad Personal

Antes de abordar este tema, en primera instancia nos deberiamos preguntar:
¢.sabemos que queremos?, ¢qué tenemos que hacer para ser felices?, ¢qué
debemos hacer para estar bien?. Si lo analizamos con detenimiento nos daremos
cuenta que son varias las respuesta que podriamos encontrar de esto y aquello, sin
embargo, en primer lugar, debemos identificar nuestras necesidades, habilidades,
fortalezas y plantearnos el camino que nos dirija a dénde queremos llegar. No
debemos olvidar que para alcanzar alguna meta propuesta se requiere de acciones.
Muchas veces tenemos suefios y son sOlo eso hasta que los proponemos como
metas y usamos parte de nuestro tiempo y esfuerzo en actividades que las

conviertan en realidad

Nuestra salud, desarrollo profesional, felicidad, en fin, los resultados de las metas
fijadas, dependen de la claridad de los objetivos que cada quien se trace. Cuando
sabemos que queremos, nuestro entusiasmo y vitalidad aumenta; nos sentimos
capaces de lograr nuestras metas, gozamos la felicidad de realizarnos, avanzamos,

y por lo tanto, nuestra vida nos satisface.

La ausencia de objetivos nos puede hacer sentir confundidos, inquietos y

desorientados, siendo presa facil del estrés, la ansiedad y la frustracion.
1.1.3. Importancia de la Calidad Personal
Cuando existen altos niveles de calidad en las personas que integran una

organizacion se perciben importantes avances positivos, los departamentos

producen calidad de acuerdo a los usuarios, la calidad en todas las areas lleva a
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una cultura organizacional, las personas que integran la organizacion mantienen

satisfechos a los clientes y a las personas de la comunidad.

Una persona de calidad se sentirh mejor con sus obligaciones, ya sean laborales,
familiares, personales, etc. Una persona de calidad logra unificar todas las
caracteristicas y las lleva a cabo integramente. Esto ayuda a tener un equilibrio
perfecto entre los entornos que lo conforman, es decir, lo psicoldgico, lo social y lo
fisiologico. Por consiguiente, aumenta la productividad, ocasionando &ptimos

resultados para la persona, para la empresa donde labora y para su familia.

1.2. Diagrama Causa - Efecto

El Diagrama de causa y Efecto (o Espina de Pescado) es una técnica gréafica
ampliamente utilizada, que permite apreciar con claridad las relaciones entre un
tema o problema y las posibles causas que pueden estar contribuyendo para que €l

ocurra.

Construido con la apariencia de una espina de pescado en el Japon, por el profesor
de la Universidad de Tokio, Kaoru Ishikawa, experto japonés altamente
reconocido en el tema de gerencia de la calidad. Esta herramienta fue utilizada por
primera vez en 1943 para ayudar a explicar a un grupo de ingenieros de la
Kawazaki Steel Works cdmo un sistema complejo de factores se puede relacionar

para ayudar a entender un problema.

Graficamente esta constituida por un eje central horizontal que es conocida como
"linea principal o espina central". Posee varias flechas inclinadas que se extienden
hasta el eje central, al cual llegan desde su parte inferior y superior, segun el lugar
adonde se haya colocado el problema que se estuviera analizando o
descomponiendo en sus propias causas o razones. Cada una de ellas representa
un grupo de causas que inciden en la existencia del problema. Cada una de estas
flechas a su vez son tocadas por flechas de menor tamafio que representan las

"causas secundarias" de cada "causa" o "grupo de causas del problema".

El Diagrama que se efectle debe tener muy claramente escrito el nombre del
problema analizado, la fecha de ejecucion, el area de la empresa a la cual
pertenece el problema y se puede inclusive colocar informacion complementaria

como puede ser el nombre de quienes lo hayan ejecutado, etc.
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A continuacién se ejemplifica un pequefio diagrama causa-efecto, en cuanto se
refiere a su construccion, el problema hace referencia a camisas con defecto, y
representa las causas principales que inciden en ésta, ademas de mencionar las

causas secundarias®.

HANO DE OBRA A5 QUNA
Desmotivacion Maguina de costura
defectuosa
Personal
Ma-calificada Defectas en la costura
Cadana gastada
Falta de
Falta de rr;an!en'm»_antn
entrenamiento &n |os equipas Tijera pequefia
Fatiga
CANMSAS
COMDEFECTO
heolde con _
defecto tala calidad
de hilo
Mibmem
i Tejido inadecuada
gxcesivo da : y |
personal ejido de mala
calidad
para el core
METODO MATERIAL

1.2.1. Fortalezas del Diagrama Causa — Efecto. Beneficios

« Ayuda a encontrar y a considerar todas las causas posibles del problema,
mas que apenas aquellas que son las més obvias.

* Ayuda a determinar las causas raiz de un problema o calidad caracteristica, de
una manera estructurada.

* Anima la participacion grupal y utiliza el conocimiento del proceso que tiene el
grupo.

* Ayuda a focalizarse en las causas del tema sin caer en quejas y discusiones
irrelevantes.

e Utiliza y ordena, en un formato facil de leer las relaciones del diagrama causa -
efecto.

2 http://www.infomipyme.com/Docs/GENERAL/Offline/GDE_03.htm [Consulta: 10 de junio de 2009]
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* Aumenta el conocimiento sobre el proceso ayudando a todos a aprender mas
sobre los factores referentes a su trabajo y como éstos se relacionan.
* ldentifica las areas para el estudio adicional donde hay una carencia de

informacioén suficiente.

1.2.2. Limitaciones del Diagrama Causa — Efecto. Desventajas

No es particularmente Gtil para atender los problemas extremadamente complejos,

donde se correlacionan muchas causas y muchos problemas.

1.3. Diagrama de Flujo

Para hablar sobre Diagrama de Flujo partimos de que es la representacién grafica
de flujo de un algoritmo o de secuencia rutinaria. Se basan en la utilizacion de
diversos simbolos para representar operaciones especificas, se les ha nombrado
de esta manera, puesto que porque los simbolos utilizados se conectan por medio

de flechas para indicar la secuencia de la operacion.

Con frecuencia, el primer paso que da un grupo que esta buscando maneras de
mejorar un proceso es trazar un diagrama de flujo de ese proceso. Se considera
que no es posible mejorar un proceso, a menos que todos entiendan en qué
consiste ese proceso y se pongan de acuerdo al respecto. Este constituye un

método extremadamente Util para delinear lo que esta sucediendo.

Una forma de empezar es determinar cémo debe funcionar el proceso, para luego
trazar en forma grafica como estd funcionando en realidad. Al proceder de esta
forma se pueden descubrir de inmediato fallas tales como la redundancia, la

ineficiencia o las malas interpretaciones.

1.3.1. Simbolos utilizados

Los simbolos que se utilizan para disefio se someten a una normalizacién, es decir,
se hicieron simbolos casi universales, ya que, en un principio cada usuario podria
tener sus propios simbolos para representar sus procesos en forma de Diagrama
de flujo. Esto trajo como consecuencia que so6lo aquel que conocia sus simbolos,

los podia interpretar. La simbologia utilizada para la elaboracion de diagramas de
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flujo es variable y debe ajustarse a las hormas preestablecidas universalmente para

dichos simbolos o datos.

Es por ello, que se han normalizado los simbolos a ser utilizados en el manual del

presente trabajo, a continuacién se detallan con su respectivo significado:

Simbolo utilizado para actividades que indican

—_— e e . . . .z
el inicio y el final de un proceso o instruccion
Simbolo utilizado para actividades dentro de un
proceso o instruccion
_Slmbolo de decision utilizado para plantear
interrogantes dentro del proceso
Simbolo utilizado para representar una
_—

inspeccion

Simbolo utilizado para representar un
transporte

Simbolo utilizado para representar una demora
0 espera

Simbolo utilizado para representar un
almacenamiento

1.3.2. Ventajas del Diagrama de Flujo

» Favorecen la comprensién del proceso a través de mostrarlo como un dibujo. El
cerebro humano reconoce facilmente los dibujos. Un buen diagrama de flujo
reemplaza varias paginas de texto.

* Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del proceso.
Se identifican los pasos redundantes, los flujos de los re-procesos, los conflictos
de autoridad, las responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de
decision.
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* Muestran las interfaces cliente-proveedor y las transacciones que en ellas se
realizan, facilitando a los empleados el analisis de las mismas.

e« Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y
también a los que desarrollan la tarea, cuando se realizan mejoras en el

Proceso.

1.3.3. Utilizacién de los Diagramas de Flujo

Debido a sus caracteristicas, la utilizacion del Diagrama de Flujo sera util cuando:

e Se quiere conocer o0 mostrar de forma global un proceso.

* Es necesario tener un conocimiento basico, comin a un grupo de personas
sobre el mismo.

* Se debe comparar dos procesos o alternativas de uno dado.

» Se necesita una guia que permita un analisis sistematico de un proceso.

1.4. Conclusién

Por todos los beneficios mencionados anteriormente y las caracteristicas de estas
herramientas, nosotros utilizaremos el diagrama de flujo como la herramienta
principal para el levantamiento de los procesos y el diagrama de causa — efecto
para encontrar soluciones a los problemas que potencialmente podamos encontrar

en los distintos procesos Académico-Administrativos analizados.
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CAPITULO Il

“El hombre se descubre a si mismo cuando se enfrenta a los obstaculos” —Antoine de Saint
-Exupéry—

2. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

2.1. Introduccioén

Previo a la documentacién de los procesos, describiremos de forma breve los
antecedentes generales tanto de la Universidad del Azuay como de la Facultad de
Medicina, con la finalidad de poder entender de manera clara a la institucién en la
cual se desarrolla el presente trabajo y los requerimientos que pueda llegar a tener,
para posteriormente establecer los procesos Académico — Administrativos que
vamos a documentar, la metodologia empleada y las limitaciones que hemos

encontrado.

2.1.1. Descripcion de la Universidad?®

La Universidad del Azuay naci6 en 1968 y tiene su sede en la ciudad de Cuenca,
capital de la provincia del Azuay. Histéricamente, en sus inicios fue parte, primero,
de la Universidad Catolica Santiago de Guayaquil y, luego, de la Pontificia

Universidad Catélica del Ecuador.

En 1990 luego de cumplir con todos los requisitos legales fue reconocida como
Universidad del Azuay, mediante Ley de la Republica. En el afio 2006 se constituyo
en la primera universidad ecuatoriana en lograr la Acreditacion por parte del

Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion, CONEA.

2.1.1.1. Organigramay Estructura de la Universidad del Azuay”

El gobierno de la Universidad es ejercido jerarquicamente por los siguientes

organismos y autoridades:

3 www..uazuay.edu.ec [Consulta: 10 de junio de 2009]
4 http://www.uazuay.edu.ec/universidad/organigrama.htm [Consulta: 10 de junio de 2009]
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a) Consejo Universitario

b) Consejo Ejecutivo

¢) Rector

d) Vicerrector

e) Decanos Generales de Investigacion y Administrativo y Financiero.
f) Seis Consejos de Facultad

g) Seis Decanos de Facultad

h) Seis Subdecanos de Facultad

i) Directores Generales y Directores de Escuelas, Departamentos o Instituciones.

UNIVERSIDAD DEL AZUAY
Organigrama general

Decanato . Ad. Fi. Vicerrectorade

2.1.2. Descripcion de la Facultad de Medicina de la Universidad del Azuay”®

La Facultad de Medicina, se inscribe dentro de los principios de "excelencia
académica" y "pluralismo ideoldgico” que guian a la Universidad del Azuay. Con

seis afios de duracion, los estudiantes contaran con una solida formacién cientifica

5 http://www.uazuay.edu.ec/servicios/facultades/pensum.php?id=XPOFXPF<;;FA [Consulta: 15 de

junio de 2009]
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y humana, con la finalidad de entregar a la sociedad médicos especialistas
altamente calificados. La investigacion, pilar fundamental de la formacion cientifica,
sera impulsada a nivel de profesores y estudiantes, convirtiendo la catedra en un
centro de desarrollo. Los afios de estudios comprenderan formacion en ciencias
basicas de la salud, diagndstico clinico, medicina interna, cirugia, gineco -

obstetricia, pediatria y salud familiar, entre otras.

2.1.3. Objetivos de la Facultad de Medicina de la Universidad del Azuay®

Ser una Facultad de Ciencias de la Salud Humanista, reconocida nacional e
internacionalmente, por ser modelo en la formacién de profesionales con alto nivel
académico, tecnoldgico y ético; generadora de conocimientos a través de la
investigacion cientifica, que contribuya al desarrollo de la salud del pais, y a una

sociedad justa y equitativa.

Formar profesionales médicos con excelencia académica, con principios
humanistas, solidarios, pluralistas, criticos, conocedores de la realidad, que se
conviertan por ello en referentes de su comunidad profesional, que estén
comprometidos con la sociedad y que contribuyan al desarrollo integral de su

entorno.

2.1.4. Titulo a Obtener en la Facultad de Medicina’

Médico, y luego especialistas en Salud Familiar u otros campos de la Medicina.

En las materias Rotacién Hospitalaria, Externado Comunitario y Gestién en Salud
los estudiantes se dividen en 2 grupos, de tal manera que en el séptimo ciclo los
estudiantes del grupo A toma las materias de Rotacion Hospitalaria y Gestién en
Salud. En tanto que los estudiantes del grupo B toman la materia de Externado
Comunitario. En el octavo ciclo, los estudiantes del grupo A toman la materia de
Externado Comunitario, en tanto que los del grupo B cursan las materias de
Rotacion Hospitalaria y Gestion en Salud. La materia de Medicina Integrada Il se

dicta durante el séptimo nivel y Medicina Integrada Il B en el octavo nivel.

6 http://www.uazuay.edu.ec/servicios/facultades/pensum.php?id=XPOFXPF<;;FA [Consulta: 15 de

j7uni0 de 2009]
ibid
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Los estudiantes de los niveles noveno y décimo toman 2 especialidades del
Externado Rotativo por semestre. De igual madera, durante el noveno nivel los
estudiantes del grupo A también toman las siguientes materias: ABP (Aprendizaje
Basado en Problemas) Clinica-Pediatria, ACLS-PALS (Manejo Cardiorespiratorio
Emergente; Manejo Pediatrico Emergente) y Lenguaje Il; en tanto que el Grupo B
toma las siguientes materias: ABP (Aprendizaje Basado en Problemas) Cirugia-
Ginecologia y TEAM -ALSO (Evaluaciéon y Manejo del Trauma para estudiantes;
Manejo Obstétrico Emergente). En el décimo ciclo los estudiantes del grupo A
toman las siguientes materias: ABP (Aprendizaje Basado en Problemas) Cirugia-
Ginecologia y TEAM-ALSO; en tanto que los del grupo B toman las materias de
ABP (Aprendizaje Basado en Problemas) Clinica-Pediatria, ACLS-PALS y Lenguaje
Il.

Durante los niveles undécimo y duodécimo los estudiantes hardn su Internado
Rotativo en las cuatro especialidades basicas: Cirugia, Pediatria, Ginecologia y

Medicina Interna.

Los estudiantes de la Facultad de Medicina deben tomar materias optativas y
realizar practicas pre-profesionales equivalentes a 20 créditos como requisito para
matricularse en el quinto nivel de la Facultad y luego deben tomar materias
optativas y realizar practicas pre-profesionales equivalentes a 20 créditos para

matricularse en su Internado.

Los estudiantes que ingresan al primer nivel de la Facultad de Medicina deberan
tomar la materia de Socioantropologia de la Salud en el segundo nivel y

Pensamiento Social de la Iglesia en cuarto nivel.

2.1.5. Perfil profesional®

» Generalista, con sélidos conocimientos cientifico — técnicos y con formacion
ética y humanista.

« Con la atencién Primaria de Salud como estrategia y eje de la formacién
médica.

* Se debe asegurar que los egresados sean capaces de reconocer las diferencias

entre situaciones médicas que puedan asumir; aquellas que deban derivar y las

8 http://www.uazuay.edu.ec/servicios/facultades/pensum.php?id=XPOFXPF<;;FA [Consulta: 15 de
junio de 2009]
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gue obligatoriamente deban resolver. Con énfasis en la soluciéon de urgencias
no derivables.

Con conocimiento amplio y de aplicacion en las diferentes realidades
epidemioldgicas y culturales en las que ejerza su servicio.

Con formacién en la atencién integral del paciente, la familia y la comunidad, en
los ambitos de la promocidén, prevencion, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacion; con un enfoque bio-psico-social y ambientalista.

Con capacidad de reconocer y respetar la dignidad y privacidad de las personas
y la diversidad de costumbres, etnias, ideas y saberes sobre el proceso salud —
enfermedad.

Con capacidad para identificar e intervenir sobre los diferentes factores que
integran la problemética del fendémeno salud — enfermedad (bioldgicos,
psicolégicos, sociales y econémicos.

Con capacidad de considerar las relaciones de riesgo - beneficio y costo -
beneficio en las decisiones respecto a todos los procedimientos médicos a
prescribirse, tanto de diagndstico, tratamiento y rehabilitacion; basandose en
evidencias cientificas comprobables.

Con actitudes de comunicacion para el paciente, la familia y la comunidad. Ser
capaz de establecer comunicacion verbal, no verbal, y escrita con los pacientes,
familiares, comunidad y el equipo de salud; y ser capaz de desarrollar
actividades educativas.

Con habilidades técnico — cientificas comprobables.

Formado en pensamiento critico, con capacidad de ejecutar o participar en
proyectos de investigacion, y de continuar y actualizar permanentemente su
formacion a través de postgrados o formacion continua.

Con capacidad para aplicar conocimientos basicos de Administracién y Gestion
en Servicios y Programas de Salud.

Con conocimientos y aptitudes para contribuir a la conservacion de la vida y el
medio ambiente, en el ambito de la salud, y promover estilos de vida saludable,
individuales y colectivos.

Ser capaz de trabajar en equipos de salud, multidisciplinarios y
multiprofesionales.

Con criterios para abordar criticamente la dinamica del mercado de trabajo y
para aplicar las politicas, la legislacion vigente en materia de salud, tanto en
salud publica como en el ejercicio profesional.

Con actitudes que procuren su propia salud fisica y mental.
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2.1.6. Organigrama de la Facultad de Medicina de la Universidad del Azuay

DECANO
Dr. Edgar Rodas A.
COORDINADOR COORDINADOR
GENERAL —T CIENCIAS BASICAS
Dr. Fernando Arias Dr. Juan Uriglien
SUBDECANO

Dr. Hernan Sacoto
COORDINADOR EJE

| | VERTICAL
Dr. Fray Martinez

SECRETARIA/ABOGADA

Dra. Ma. Cristina Vazquez COORDINADOR

— COMUNIDAD
| Dr. Alberto Quezada

SECRETARIA AUXILIAR

Lic. Marcela Beltran COORDINADOR

— VyVi
| Dr. Fernando Cérdova

CONSERJES
Sr. Juan Carchi COORDINADOR
Sr. Efrain Suconota o Vily Vil

Dr. Paul Sanchez

2.1.7. Descripcion de Cargos en la Universidad del Azuay®

2.1.7.1. Cargo: Decano

Obligaciones y Responsabilidades

» Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar la vida académica y
administrativa de la Facultad.

e Cumplir y hacer cumplir los Estatutos y Reglamentos de la Universidad y las
resoluciones de sus organismos

e Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

» Convocar y presidir el Comité Técnico de Autoevaluacion de la Facultad.

* Informar al Consejo de Facultad sobre la contratacion de profesores

accidentales.

° “Reglamento de Facultades de la Universidad del Azuay”, Cuenca — Ecuador, Pag. 3 — 5.
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* 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 organo.

* Vigilar las labores académicas y administrativas del personal de la Facultad y
solicitar a la autoridad u organismo correspondiente la imposicion de sanciones
en caso de incumplimiento sus obligaciones.

e Conceder licencia o justificar inasistencias a los profesores, en un ciclo lectivo
hasta por el nimero de clases igual al de su asignacion semanal, por calamidad
doméstica, enfermedad, de acuerdo a la ley.

e Conceder licencia o justificar inasistencias al personal administrativo hasta por 8
dias y poner su decisién en conocimiento de Rectorado.

* Proponer al Consejo de Facultad el distributivo de trabajo de cada periodo
lectivo.

» Aprobar los horarios de clase y de las demas actividades académicas.

» Seinialar, previa consulta, los periodos vacacionales del personal administrativo.

» Organizar seminarios, cursos, conferencias y otros actos académicos.

* Integrar los organismos y comisiones especificados en los reglamentos

respectivos.

2.1.7.2. Cargo: Subdecano

Obligaciones y Responsabilidades

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

e Reemplazar al Decano con todas las atribuciones, en caso de ausencia
temporal, y sustituirlo cuando la ausencia fuere definitiva, hasta completar el
periodo para el cual fue electo.

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

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

» Coordinar seminarios, conferencias y otros actos académicos.

» Supervisar las actividades de asesoria de trabajos de grado.

» Exigir la presentacion de los planes de trabajo (silabos) de cada asignatura,
coordinar su estudio con los Directores de Escuela y Coordinadores de

Especialidad o Area y controlar su ejecucion.



Pesantez Andrade, Toalongo Guamba 18

» Dirigir el proceso de evaluacion docente de la Facultad, con el apoyo de los
Directores y Coordinadores.

e Controlar el desarrollo de las actividades académicas y, en caso de
incumplimiento, solicitar las sanciones de acuerdo con el Reglamento de

Profesores.

2.1.7.3. Cargo: Secretaria/o — Abogada/o

Obligaciones y Responsabilidades

« Asesorar legalmente a los cuerpos colegiados, directivos, docentes, estudiantes
y personal administrativo de la facultad.

» Ejercer la secretaria del Consejo de Facultad

* Redactar las actas de las sesiones de los organismos en los que participare
(Consejo de Facultad).

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

e Comunicar oportunamente las resoluciones de los organismos directivos de la
facultad

* Organizar y llevar los libros de actas del Consejo de Grados, controlar bajo su
responsabilidad, que se lleven correctamente los libros y registros de
matriculas, créditos, arrastres, tutorias, notas, grados y asistencia de profesores
y alumnos.

e Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Consejo de Facultad y el Decano,
relacionados con sus funciones.

e Planificar, organizar y dirigir las labores del personal administrativo de su
Facultad.

« Elaborar en coordinacién con los Directores de Escuela los horarios de clases y
examenes, para consideracion del Decano.

e Comunicar, dentro de los plazos sefialados por las autoridades generales de la
Universidad, el distributivo de materias y los reportes de asistencia del personal
docente y administrativo de la Facultad.

* Reemplazar a otro Secretarios Abogado de Facultad y al Secretario General,
cuando lo solicite el Sr. Rector.

* Responsable de la custodia de los equipos asignados.

» Organizar el proceso de admision de alumnos nuevos.
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2.1.7.4. Cargo: Auxiliar de Secretaria

Obligaciones y Responsabilidades

e Tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia

e Llevar la agenda de trabajo de la oficina y organizar las sesiones de trabajo y
demas actividades de la correspondiente autoridad.

« Atender al publico en asuntos relacionados con su departamento.

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

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

» Gestionar la provisién oportuna de materiales, suministros y demas bienes que
se requieran en la dependencia. Como también responsabilizarse de su
custodia.

» Las demas funciones que le fueren asignadas, de acuerdo a la naturaleza de su
dependencia.

 Llevar a cabo Junta Académica, Aprobacion de tesis y sus disefios,
Sustentaciones.

e Cumplir con los reglamentos internos.

2.1.7.5. Cargo: Coordinador

Obligaciones y Responsabilidades

e Asistir, cuando sea convocado, con derecho a voz, a las sesiones del Consejo
de Facultad.

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

» Dirigir las actividades de la Junta Académica.

e Ser el portavoz de los asuntos relativos a su unidad ante el Decano, Subdecano
y el Consejo de Facultad.

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

* Ejercer las funciones que le encomienden el Decano, el Subdecano, el Consejo

de Facultad o las autoridades u organismos universitarios.



Pesantez Andrade, Toalongo Guamba 20

2.2. Procesos Académico - Administrativos

La Facultad de Ciencia y Tecnologia escogié los procesos Académico —
Administrativos para su mejora, en base a su importancia y porque son los que se

ejecutan con mayor frecuencia, estos son:

1. SOLICITUDES
e Adiciones
e Anulaciones
e Terceras matriculas
e Matricula de gracia
ARCHIVO DE SILABOS
3. REGISTRO ACADEMICO
e Notas
e Asistencia
e Terceras matriculas
e Pensum
e Cambio de Pensum
HOMOLOGACIONES Y CONVALIDACIONES.
PROCEDIMIENTO PARA GRADUACION
ARCHIVOS DE TESIS: Titulo, autor, director, periodo
Reportes de asistencia, horarios, distribucion de aulas y laboratorios.
Pedidos a bodega. SEGUIMIENTO
ARCHIVOS POR ESCUELA, DECANO, SUBDECANO, PROFESOR FISCAL.

10. Actas reuniones Consejo Facultad.

© © N o 0 A

2.3. Metodologia Empleada

Para documentar los procesos Académico-Administrativos, previamente escogidos
por la Facultad de Ciencia y Tecnologia y debidamente corroborados por la
Facultad de Medicina, se procedid a recopilar la informacion de los diversos
procesos mediante la observacion, la simulacion o recabando informacion, segun

sea el caso.

El registro de la informacion de cada uno de los procesos se realizé en el formato

de descripcion de actividades, el cual incluye el nimero de la actividad, la persona
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gue realiza la actividad y la descripcion de la misma. Las actividades recopiladas
son a su vez la base para elaborar el diagrama de flujo de la facultad, en el cual

ademas se incluye el tiempo aproximado que demora cada una de las actividades.

En cada proceso también se analiza las entradas, salidas, los controles y los

recursos fisicos, humanos, técnicos y financieros, gracias al manual de procesos.

2.4. Limitaciones

Debemos resaltar que hallamos inconvenientes a la hora de conseguir informacion
de la gran mayoria de los procesos, debido a que muchos de ellos no se ejecutaban
el momento que registrabamos los datos, por ejemplo en el caso de solicitudes,
silabos, pensum, etc., el periodo en el cual se realizan todas estas actividades es
solamente a inicio del ciclo y por lo tanto no se realizaban ninguna de estas
actividades, a mas que el sistema académico de la universidad bloquea las
opciones relacionadas con estos procesos, no se pudo emplear la simulacién ni la

observacién en ninguno de estos casos.

Ademés existen ciertos procesos en los que sélo se pudo recabar informacion
mediante la consulta verbal a la secretaria legal y auxiliar, puesto que no es factible
dentro de los plazos establecidos para la monografia realizar el seguimiento total de
un proceso, con el fin de elaborar un muestreo de tiempos dado que en los mismos
intervienen muchas personas o quienes intervienen realizan actividades en horarios

no fijados y fuera de las inmediaciones de la Universidad.

El problema anteriormente descrito radica en que, en la Facultad de Medicina,
existen demasiados profesores distribuidos en las distintas clinicas y hospitales a
donde los estudiantes acuden a recibir clases. Por ejemplo en el registro de notas,
los profesores entregan los reportes con las calificaciones a los coordinadores y
estos a su vez tienen reuniones para realizar el computo de estas calificaciones lo
cual nos imposibilito observar y, peor aln, tomar tiempos de la realizacién en estas

actividades.

Por todos estos motivos, en la mayoria de los procesos en vez de utilizar el método
de la observacion, simulacién y realizar un estudio estadistico - muestral de los

tiempos, la informacion fue recabada de la auxiliar de secretaria.
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2.5. Levantamiento de Procesos Académico — Administrativos

A continuacién se presentan todos los procesos Académico — Administrativos de la
Facultad de Medicina de la Universidad de Azuay, debidamente documentados de
la siguiente manera: primero se presenta la descripcion de actividades de cada uno,
luego el diagrama de flujo y finalmente las entradas y salidas de cada proceso de
acuerdo a la lista que se menciona anteriormente en el numeral 2.2. en lo referente

a Procesos Académicos-Administrativos.
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FACULTAD DE MEDICINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO:  Adiciones HOJA No. DE: 11
FECHA: 03/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Estudiante Compra papel universitario
2 Estudiante Llenar el oficio
3 Estudiante Entrega oficio en secretaria
Auxiliar de . . . o
4 Secretaria Ingreso del oficio al sistema, previa autorizacion del decano
Auxiliar de .
5 Secretaria Entrega de adiciones al decano(1)
6 Decano Acepta o rechaza adiciones
7 Audliar (Eie Recoleccion de adiciones del decanato
Secretaria
Auxiliar de . - .
8 - archivar adiciones en secretaria
Secretaria
9 Audliar de Comunicar respuesta al estudiante de forma personal o por mail
Secretaria P P POl
10 Estudiante En caso de una res_puesta positiva por parte del decano dirigirse a
tesoreria a pagar dinero
11 Auxiliar qle Enviar adiciones a imprenta de la UDA *
Secretaria
12 Imprenta imprenta empasta adiciones*
Auxiliar de - - "
13 Secretaria Recepcion de adiciones empastadas
14 Auwdliar de Almacenamiento de adiciones empastadas*
Secretaria
OBSERVACIONES
* Estas operaciones son realizadas solamente a fin de afio
(1) La Secretaria acumula las adiciones y entrega al decano
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(e

FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: Adiciones HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 11/05/2009

DECANO/

CONSEJO DE ESTUDIANTE = TESORERIA
FACULTAD SECRETARIA

AUXILIAR DE

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENT
O (MIN)
TIEMPO DE
CICLO (MIN)

INICIO

1 0,16 1
2 7 7,33
3 0,13 0,46

,<_ 4 1 1,66
v
— e

[
|
: : 6 2l 302
I—%;} 7 007 043
NO

|
: 'I 9 2 1442
o]
. 10 6 40

FIN 21,43] 1800,31

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ADICIONES

lc1 2

El S1,2,3

_— ADICIONES

T R1,2,3,4

DESCRIPCION

A\ 4

Hojaldel

VIENE DE:

Solicitud de Adicién de materias

Estudiante

|

Cod DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Respuesta a la solicitud Estudiante
S2 |Solicitud aceptada electronica Sistema
S3 |Solicitud aceptada o rechazada Archivo

C1
Cc2

Sistema académico
Aprobacion por parte de Decano

Recursos Fisicos
Papel Universitario
Esfero

Archivador

Recursos Humanos
Estudiante

Auxiliar de Secretaria
Secretaria de tesoreria
Decano

Recursos Técnicos
Computador / software
Teléfono

Internet

Recursos Financieros
Dinero para compra de papel universitario
Dinero para pagar adicion en caso de que hubiese sido aceptada
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FACULTAD DE MEDICINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO:  Anulaciones HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 03/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Estudiante Compra papel universitario
2 Estudiante Llenar el oficio
3 Estudiante Entrega oficio en secretaria
Auxiliar de - . . N
4 - Ingreso del oficio al sistema, previa autorizacion del decano
Secretaria
5 Auiliar Qe Entrega de anulaciones al decano
Secretaria
6 Decano Acepta o rechaza anulaciones
7 Auiliar Qe Recoleccion de anulaciones del decanato
Secretaria
8 Auiliar (je Archivar anulaciones en secretaria
Secretaria
9 Auiliar c_ie Comunicar respuesta al estudiante de forma personal o por mail (1)
Secretaria
10 Auiliar (.je Enviar anulaciones a imprenta de la UDA *
Secretaria
11 Imprenta Imprenta empasta anulaciones*
Auxiliar de - . .
12 Secretaria Recepcion de anulaciones empastadas’
13 Awdliar de Almacenamiento de anulaciones empastadas*
Secretaria
OBSERVACIONES
* Estas operaciones son realizadas solamente a fin de afio
(2) En caso de una respuesta positiva el dinero no es devuelto al estudiante sino que se acumula para
préximos pagos por parte de este.
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Anulaciones HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 11/05/2009

-

z —

[a) w w =

DECANO / 2 oz oZ

a =

CONSEJO DE é:ég‘l';}igli ESTUDIANTE s g 3 g S

FACULTAD 5 i O uo

< [ 8 o

[a N
INICIO 1 0,16 1
2 7 7,33
3 0,13 0,46
4 1 1,66
5 0,07 0,43
NO|
6 2 302
|
7 0,07 0,43
8 3 5
9 2 1442
FIN 15,43 1760,31
OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ANULACIONES

lm,z

El S1,2,3
_— ANULACIONES —_—

Hojaldel

T R1,2,3,4

Cod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 [Solicitud de anulacién de materias Estudiante

Caod. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Respuesta a la solicitud Estudiante
S2 |Solicitud aceptada electrénica Sistema
S3  |[Solicitud aceptada o rechazada Archivo

Cl  Sistema Académico
C2  Aprobacién Decano

R1  Recursos Fisicos
Papel Universitario
Esfero
Archivador

R2  Recursos Humanos
Estudiante
Auxiliar de Secretaria
Decano

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
Internet
Teléfono

R4 Recursos Financieros
Dinero para compra de papel universitario
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FACULTAD DE MEDICINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Terceras Matriculas HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 03/05/2009

N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

10

11

12

13

14

OBSERVACIONES
Medicina no concede terceras matriculas por disposicion del Consejo de Facultad
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Matricula de gracia HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 03/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Estudiante Compra papel universitario
2 Estudiante Llenar el oficio
3 Estudiante Entrega oficio en Secretaria del Rectorado
4 Secretaria Entrega acumuladas las matriculas de gracia en secretaria general

Rectorado 1)
Entrega del nimero de solicitudes por facultad al Consejo

5 Secretaria General . o
Universitario
6 Qonsgjo . Aprueba o rechaza la solicitud
Universitario
7 Secretario Abogado|Entrega de solicitudes aprobadas y rechazadas a Secretaria General
8 Realizacion de un listado detallado de las solicitudes aprobadas por
. facultad
Secretaria General — - - - —
9 Enviar listado a la facultad correspondiente via mail y las solicitudes
fisicas también hacerlas llegar
10 Auxiliar de Ingreso de informacién al sistema (aprobadas)
Secretaria de
11 Medicina Archivo de matriculas de gracia en Secretaria
. Acercarse a la secretaria de la facultad de medicina para saber la
12 Estudiante - . . o
resolucion del consejo universitario
13 Estudiante En caso de una respuesta po,smva por parte del Rector dirigirse a
cancelar el dinero en tesoreria
Auxiliar de
14 Secretariade  |Enviar anulaciones a imprenta de la UDA *
Medicina
15 Imprenta Imprenta empasta anulaciones*
Auxiliar de
16 Secretaria de Recepcion de anulaciones empastadas*
Medicina
Auxiliar de
17 Secretaria de  [Almacenamiento de anulaciones empastadas*
Medicina

OBSERVACIONES

* Estas operaciones son realizadas solamente a fin de afio
En caso de existir solicitudes de primer ciclo se aprueban solamente si existe cupo

1) Las matriculas de gracia son receptadas a partir del dltimo dia de matriculas ordinarias hasta el dia que
se reune el Consejo Universitario (1 vez por mes los martes).

Al momento de la recepcion, la secretaria del Rector entrega al estudiante un ticket de presentacion donde
se indica donde recibe el resultado (la facultad correspondiente) y cuando. Ademas se le indica que si
puede asistir a clases.
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FACULTAD DE MEDICINA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Matricula de Gracia HOJA No. DE: 11
—_— FECHA: 11/05/2009

w E w=
. c z
oz~ o=
CONSEJO SQCU:éLT'ﬁEIE%E EsTUDANTE  SECRETARIA  SECRETARIA  SECRETARIO 5 o932 o=
UNIVERSITARIO RECTORADO  GENERAL ABOGADO =0 ==l =S
MEDICINA & %o &5
< =o =
e
£
" o |
‘—‘ 1 0,16 1
T’J 2 7 7,33
L\:>~—| 3 013 3513
> 4 4 20164
I 5 20 75
NO
6 4 9
S|
l [ 7 4 8
NO
q N 8 300] 300
»\:>e 9 2| 1442
NO \
sl 10 30 30
\4
A wl| o s
sl
NO
| 12 2| 23042
0 N
[ | |
382,29 4524346
OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: MATRICULA DE GRACIA

lm 2

El S1,2,3
E— MATRICULA DE GRACIA EEEE—

Hojaldel

R1,2,3,4

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Solicitud de Matricula de gracia Estudiante

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Respuesta a la solicitud Estudiante
S2 |Solicitud aceptada electrénica Sistema
S3 |Solicitud aceptada o rechazada Archivo

Cl  Sistema académico
C2  Aprobacién Consejo Universitario

R1  Recursos Fisicos
Papel Universitario
Esfero
Ticket
Archivador

R2  Recursos Humanos
Auxiliar de Secretaria de medicina
Estudiante
Secretaria del rectorado
Secretaria general
Rector / Consejo Universitario / Secretario Abogado
Mensajero / concerje

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
Internet

R4  Recursos Financieros
Dinero para compra de papel universitario
Dinero transporte
Dinero para pagar la matricula en caso de que hubiese sido aceptada
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Silabos HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 03/05/2009
N° ACTIVIDAD  ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria Digitar e |mlplr|m|lr oficios para entrega de silabos (1)
2 Entregar oficios impresos al Decano
3 Decano Revision y firma de oficios
4 Secretaria Recolecci6n de oficios firmados del decanato
5 Secretaria Enviar oficios via mail a los profesores y también entrega del oficio impreso
6 Lectura de oficio y elaboracion del silabo
Profesores - - -
7 Entrega de silabos impresos a Coordinadores
8 Coordinadores  |Revisién de silabos impresos. Aprobacion
9 Coordinadores  |Entrega de Silabos revisados al Decano por intermedio de la Secretaria
10 Secretaria Entrega de los silabos al Decano
11 Decano Aprobacion de silabos
12 Recoleccion de los silabos del decanato
13 Secretaria Archivo de silabos aprobados
14 Comunicar a Coordinadores aprobacion de silabos(2)
15 Coordinadores |Informar a profesor que suba el silabo a la web(3)
16 Profesores Subir Silabos a la pagina web (4)
17 Secretaria Enviar silabos a imprenta de la UDA *
18 Imprenta Imprenta empasta silabos*
19 Secretaria Recepcion de silabos empastados*
20 Secretaria Almacenamiento de silabos empastados*

OBSERVACIONES

* Estas operaciones son realizadas solamente a fin de afio

La secretaria auxiliar o la legal pueden realizar este proceso

(1) Previa orden del decano

(2) Via mail o por oficio

(3) En caso de que el silabo no fue aprobado que realice las correcciones pertinentes

(4) Los silabos deben ser entregados antes de iniciar el ciclo
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O
i
FACULTAD DE MEDICINA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Silabos HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 11/05/2009

)

DECANO / SECRETARIA
CONSEJO DE LEGAL / PROFESORES COORDINADORES

[eX(

FACULTAD AUXILIAR

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENT
TIEMPO DE
CICLO (MIN)

INICIO

1 2 4
2 0,07 0,43
3 2 1442
4 0,07 0,43
5 2 1442

21600 21600

NO
4
H<( 8 240 240
9 013 0,46
—D 10 0,07 043

_NO
11 1440 1440
sI
ﬁ:>_‘ 12 0,07 043

H 13 4 6
Q. 14 2 2

o)
<% 15 2880] 2880
Sl

. ! 16 1440| 1440

FIN 27612,41] 30498,18

OBSERVACIONES
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Cod.

FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: SILABOS

l<31,2,3

El

SILABOS

R1,2,3,4

DESCRIPCION

S1

Hojalde1l

VIENE DE:

El

Solicitud de Entrega de Silabos

Decano

Cod.

DESCRIPCION

VA HACIA:

S1

Silabo Aprobado

Pagina web

Archivo secretaria

C1
Cc2
C3

R1

R2

R3

R4

Revision por parte del coordinador

Acciones correctivas

Revision y Aprobacion por parte del decano

Recursos Fisicos
Papel

Esfero
Archivador

Recursos Humanos
Profesor

Secretaria Legal / auxiliar
Coordinadores

Decano

Recursos Técnicos
Computador / software
Teléfono

Internet

impresora

Recursos Financieros

Dinero para papel

Presupuesto Facultad Medicina
Dinero de impresiones
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FACULTAD DE MEDICINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro académico HOJA No. DE: 1/1
Notas FECHA: 03/05/2009

N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Auxiliar Qe Entrega de lista de estudiantes al profesor (1)
Secretaria
2 Profesores Entrega de calificaciones a coordinador
3 Coordinador Realizar el computo de las calificaciones
4 Coordinador Entrega de calificaciones en secretaria al final de cada mes(2)
5 Auxiliar Qe Sacar copias de las calificaciones
Secretaria
6 Auxiliar Qe Entrega de copias al Decano
Secretaria
7 Decano Revision de calificaciones
Auxiliar de . .
8 . Ingresa calificaciones al sistema
Secretaria
9 Auxiliar Qe Archiva calificaciones
Secretaria
10 Auxiliar de Por peticién del Decano llamar a estudiantes con bajas
Secretaria calificaciones para una reunién con él.(3)
11 Estudiante Acercarse al decanato
12 Decano Charla motivacional con estudiante que tiene notas bajas
13 Auxiliar Qe Enviar documentacion con las notas a imprenta de la UDA*
Secretaria
14 Imprenta Imprenta empasta notas*
15 Auxiliar Qe Recepcién de notas empastadas*
Secretaria
16 Auxiliar o_ie Almacenamiento de notas empastadas*
Secretaria
OBSERVACIONES
Existe un instructivo de calificacién y cada mes se debe ingresar una calificacion
* Estas operaciones son realizadas solamente a fin de afio
(1) Esta lista se entrega al fin de cada mes
(2) Para los ciclos basicos (1, 2, 3y 4) se entrega cada mes las calificaciones, para el resto al fin de cada
rotacion (3 meses)
(3) La secretaria llama curso por curso a los estudiantes con bajas notas para gue hablen con el Decano
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O3

FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Registro Académico - Notas HOJA No. DE: 11
FECHA: 11/05/2009

AUXILIAR DE
SECRETARIA

PROFESORES COORDINADORES ESTUDIANTES

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
(MIN)
TIEMPO DE CICLO

INICIO |

—
) 1 1 2889
:/——‘ 2 2| 1213
0 s
5760 5760
L) 4

7 1440) 1440
_

‘ 10 4 16

. 11 043 0,43
‘ . ‘ 12 10 10

—V—
FIN 64 5780,07| 5792,56
OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: REGISTRO ACADEMICO - NOTAS

\LCl,Z,3

El S1,2
———>| REGISTRO ACADEMICO - NOTAS [————>

Hojaldel

R1,2,3,4

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Lista de estudiantes sin notas Secretaria

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
Sistema
S1 |Lista de estudiantes con notas Archivo secretaria
Decano
Estudiantes con notas

S2  [Reunién convocada por el decano con los alumnos que tienen notas bajas

bajas

Cl Coémputo de las calificaciones por parte del coordinador
C2 Reuvisién de las calificaciones por parte del decano
C3  Sistema Académico

R1  Recursos Fisicos
Papel
Esfero
Archivador

R2  Recursos Humanos
Profesor
Secretaria
Estudiante
Coordinadores
Decano

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
Calculadora
Internet
Impresora

R4  Recursos Financieros
Presupuesto Facultad Medicina
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FACULTAD DE MEDICINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:  Registro académico HOJA No. DE: 1/1

Asistencia FECHA: 03/05/2009

N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Auxiliar c_le Entrega de lista de estudiantes al profesor (1)
Secretaria
2 Profesores Ingresar al sistema la asistencia (2)
3 Profesores Imprimir asistencia
4 Profesores Entrega de hojas de asistencia en Secretaria
5 Auxiliar c_ie Archiva hojas de asistencia
Secretaria
Auxiliar de . i . L
6 } Enviar documentacion con la asistencia a imprenta de la UDA*
Secretaria
7 Imprenta Imprenta empasta hojas de asistencia*
Auxiliar de " . . .
8 . Recepcion de hojas de asistencia empastadas*
Secretaria
Auxiliar de . . . .
9 ) Almacenamiento de hojas de asistencia empastadas*
Secretaria
OBSERVACIONES
* Estas operaciones son realizadas solamente a fin de afio
(1) Esta lista se entrega al fin de cada mes o por peticion del personal para pasar asistencia.
(2) Una vez que ya se tenga el registro mensual de asistencia de los alumnos
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Registro Académico - Asistencia 1/1
11/05/2009

AUXILIAR DE

SECRETARIA PROFESORES

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENT
O (MIN)
TIEMPO DE
CICLO (MIN)

e || 1 |z

3 5760 5760

FIN 5764 8654

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: REGISTRO ACADEMICO - ASISTENCIA

lm

Hojalde1l

El REGISTRO ACADEMICO - S1
- S
ASISTENCIA
R1,2,3,4

Céod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Lista de estudiantes sin asistencia Secretaria

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
Sistema
Archivo secretaria

S1 Lista de estudiantes con asistencia

Cl1  Sistema Académico

R1  Recursos Fisicos
Papel
Archivador

R2 Recursos Humanos
Profesor
Auxiliar de Secretaria

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
Internet
Impresora

R4  Recursos Financieros
Dinero para hojas
Presupuesto Facultad Medicina
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PROCESO: Registro académico HOJA No. DE: 1/1
Terceras Matriculas FECHA: 03/05/2009

N° ACTIVIDAD

1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ENCARGADO

FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

OBSERVACIONES

Medicina no concede terceras matriculas por disposicién del consejo de facultad
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FACULTAD DE MEDICINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro Académico HOJA No. DE: 1/1

Pensum FECHA: 01/05/2009

N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

OBSERVACIONES
La facultad de Medicina al ser nueva no posee este proceso registrado, ya que las

personas involucradas no estaban presentes para colaborarnos, por ello, no aplica.
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro Académico HOJA No. DE: 1/1
Cambio de Pensum FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Vicerrector Se reline Consejo de Facultad
2 Subdecano Presenta propuesta
3 Consejo de Facultad Analiza propuesta
4 Vicerrector Aprueba o rechaza propuesta
5 Secretaria Digita propuesta en borrador para Decano
6 Secretaria Entrega borrador a Decano
7 Decano Revisa y corrige si es necesario el borrador
8 Secretaria Retira propuesta
9 Secretaria Imprime propuesta original
10 Secretaria Entrega propuesta original a Decano
11 Decano Firma propuesta y devuelve
12 Secretaria Envia propuesta al Consejo Académico
13 Consejo Académico Recibe y analiza propuesta
14 Consejo Académico Aprueba o rechaza propuesta
15 Consejo Académico Envia resolucién a Decano por mail
16 Decano Recibe y lee resolucién
17 Decano Llama a Secretaria
18 Secretaria Realiza los cambios aprobados en el pénsum
19 Secretaria Archiva Resolucion*
20 Secretaria Envia Archivo de Resoluciones a Imprenta*
21 Imprenta Empasta Archivo de Resoluciones*
22 Imprenta Envia empastado a Secretaria*
23 Secretaria Recibe Resoluciones empastadas*
24 Secretaria Almacena las Resoluciones empastadas*
Cuando existe la necesidad se realiza un Cambio en el Pénsum
* Estas operaciones se realizan cada fin de ciclo
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Registro Académico HOJA No. DE: 1/1
Cambio de Pénsum FECHA: 04/05/2009

2 g%ﬁ éﬁ
VICERRECTOR A((::igEI\E/Ii(?O DECANO SUBDECANO CFO:‘CS‘UESTOABE SECRETARIA IMPRENTA g g%g ég
a =
INICIO
R — 1 5 10
I @ 2| s | s
) ? 3 15 15
4 1 2
‘.7-| 5 45 45
::><-J 6 0,75 120
7 3 6
,::>—] 8 | oss 1
tJ 9 | oe7 2
[ :1>«J 10 | 050 | 120
. 1 11 | 042 | 077
:> 12 60 1440
é 13| 25 60
F—I 14 6 10
|:>*J 15 35 180
L»‘—] 16 5 25
‘«J 17 | o041 1
l ’ 18| 35 35
rq 19| 15 15
L*:> 20| 30 90
21 | 120 | 2880
1—4:> 22 | 120 | 1440
E:I 23 | 15 | 1440
v 24 | 30 60
FIN < | 573,33 |8002,77

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: CAMBIO DE PENSUM

lc 1
E1l S1,2,3
_— CAMBIO DE PENSUM >

Hojalde1l

R1,2,3,4

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Propuesta de Pensum Subdecano

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Respuesta a la propuesta Decano
S2 |Propuesta impresa aceptada Consejo Académico
S3 |Propuesta aceptada o rechazada Decano

Cl1  Sistema académico

R1  Recursos Fisicos
Papel bond A4
Esfero
Teléfono
Impresiones

R2  Recursos Humanos
Secretaria
Subdecano
Decano
Vicerrector
Consejo de Facultad
Consejo Académico

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Homologaciones HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Estudiante Compra de hoja de papel universitario
2 Estudiante Escribe manualmente el oficio
3 Estudiante Entrega de oficio en Secretaria
4 Secretaria Entrega oficio a Decano
5 Decano Recibe oficio
6 Decano Sumilla oficio a Profesor Fiscal
7 Profesor Fiscal Recibe oficio
8 Profesor Fiscal Analiza documentos
9 Profesor Fiscal Envia informe a Decano
10 Decano Envia informe a Consejo de Facultad
11 Consejo de Facultad Recibe informe
12 Consejo de Facultad Analiza informe
13 Consejo de Facultad Aprueba o rechaza informe
14 Consejo de Facultad Envia resolucién a Secretaria
15 Secretaria Envia resoluciéon a Decano
16 Decano Recibe resolucion de Consejo de Facultad
17 Decano Revisa y firma resolucion
18 Secretaria Retira resolucién
19 Secretaria Saca una copia y archiva documento
20 Secretaria Llama al estudiante
21 Estudiante Recibe copia de resolucion
22 Secretaria Envia Archivo de Resoluciones a Imprenta*
23 Imprenta Empasta Archivo de Resoluciones*
24 Imprenta Envia empastado a Secretaria*
25 Secretaria Recibe Resoluciones empastadas*
26 Secretaria Almacena las Resoluciones empastadas*

OBSERVACIONES

* Estas operaciones se realizan cada fin de ciclo
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO Homologaciones HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 04/05/2009

CONSEJO DE PROFESOR
DECANO FACULTAD FISCAL SECRETARIA ESTUDIANTE IMPRENTA

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
(MIN)
(MIN)

PROCESAMIENTO
TIEMPO DE CICLO

INICIO

’—‘ 1 0,75 1
L».—‘ 2 2 2
4::>J 3 0,75 0,75

0,75 20

s

1]

7 120 120

21600 21600

96

9 1440 1440

10 2880 2880

11 1440 1440

(44 |

12 15 15
13 15 20
I
|- l 14 15 15

> 15 | o067 30
{
—|:> 16 | 120 120

17 8 8
¥

1]

18 0,75 0,75

19 25 25
20 5 20
21 2 5

—

I

a 22 30 90
| =.—‘ 23 120 2880
><-| 24 120 1440

I
E] 25 5 1440
v 26 30 60
|

28001,33( 33852,5

)

FIN

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: HOMOLOGACIONES

ch 2,3

El S1,2,3
_—> HOMOLOGACIONES ——

Hojaldel

TRl, 2,3,4

Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Solicitud de Homologacion o Convalidacion de materias Estudiante

Caod. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Respuesta a la solicitud estudiante
S2 |Solicitud aceptada electrénica sistema
S3 |Solicitud aceptada o rechazada archivo

C1  Sistema académico
C2  Estatuto de la Universidad
C3  Reglamento de Facultades

R1  Recursos Fisicos
Papel Universitario
Esfero
Teléfono
Archivador

R2 Recursos Humanos
Estudiante
Secretaria
Profesor Fiscal
Decano
Consejo de Facultad

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
Imprenta

R4 Recursos Financieros
Dinero para compra de papel universitario
Dinero para pagar homologacién en caso de que hubiese sido aceptada




Pesantez Andrade, Toalongo Guamba 50

FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Convalidaciones HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

En la Facultad de Medicina no se aplica las Convalidaciones puesto que la modalidad de
estudio es totalmente distinto a las facultades de la ciudad.
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Procedimiento para Graduacién HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

OBSERVACIONES
La Facultad de Medicina no aplica para este proceso, debido a que aln no tienen

estudiantes graduados, estan creando un reglamento para el efecto.
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Archivos de Tesis HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
Ne ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

OBSERVACIONES
La Facultad de Medicina no aplica para este proceso, debido a que aun no tienen

estudiantes graduados, estan creando un reglamento para el efecto.
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Reportes de Asistencia HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Profesor Registra asistencia
2 Secretaria Imprime reporte de asistencia*
3 Secretaria Escribe informe de asistencia
4 Secretaria Archiva documento en Oficios enviados
5 Secretaria Manda mail con informe a Rector
6 Rector Revisa y confirma recibido por mail
7 Rector Envia mail a Recursos Humanos
8 Recursos Humanos Envia mail de confirmacion a Rector

OBSERVACIONES

* Esta operacion lo realiza la Secretaria del 13 al 12 de cada mes
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Reportes de Asistencia HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 04/05/2009

RECURSOS
RECTOR HUMANOS SECRETARIA PROFESOR

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
(MIN)
TIEMPO DE CICLO

INICIO

1 0,33 2

2 0,75 0,75
3 35 35
4 25 25
5 15 15

,— < 6 10 25

|—>‘ > 7 5 60
> 8 10 45

101,08 207,75

FIN [€

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: REPORTES DE ASISTENCIA

l(n

El S1,2,3
_—> REPORTES DE ASISTENCIA —

Hojalde1l

R1,2,3

Céod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Informacion de Sistema Sistema

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 [Impresion de asistencia Secretaria
S2 |Informe de Asistencia de forma electrénica Recursos Humanos
S3 Informe de Asistencia de forma electrénica Rector

Cl1  Sistema académico

R1  Recursos Fisicos
Papel bond A4
Esfero

R2 Recursos Humanos
Secretaria
Rector

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FACULTAD DE MEDICINA

PROCESO: Horarios de Clase HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinador Redacta convocatoria
2 Coordinador Envia mails a profesores y secretaria
3 Profesores Revisan mail
4 Secretaria Revisa mail
5 Coordinador Se reune con profesores y secretaria
6 Coordinador Analizan horarios conjuntamente
7 Coordinador Aprueban horarios conjuntamente
8 Secretaria Digita horarios
9 Secretaria Remite por mail los horarios a los profesores
10 Secretaria Sube al sistema los horarios
11 Secretaria Imprime horarios
12 Secretaria Exhibe horarios en cartelera

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Horarios de Clase HOJA No. DE: 1/1

FECHA: 04/05/2009

COORDINADOR PROFESOR SECRETARIA

ACTIVIDAD
TIEMPO DE

PROCESAMIENTO
(MIN)
TIEMPO DE CICLO
(MIN)

s
,—' 1 3 3
L»‘ 2 15 30
| > 1 3 15 15
::l 4 15 15
e | 5 8 8
L»‘——l 6 45 45
‘7—1 7 10 10
4‘ 8 75 75
4'—‘ 9 15 60
‘J 10 205 205
a'— 11 0,7 0,70
::><7 12 5 5
41,7 | 4717
FIN <

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: HORARIOS DE CLASE

l(n

El S1,2,3
_—> HORARIOS DE CLASE EEE—

Hojalde1l

R1,2,3

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Informacién de profesores Profesores

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Impresion de horarios Estudiantes
S2 |Distributivo de horarios Profesores
S3 |Distributivo de horarios electrénicamente Sistema

Cl1  Sistema académico

R1  Recursos Fisicos
Papel bond A4
Impresiones

R2 Recursos Humanos
Secretaria
Coordinador
Profesores

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Distribucién de Aulas HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Profesor Habla con Conserje
2 Conserje Analiza aulas disponibles
3 Conserje Hace distribucion de aulas
4 Conserje Notifican a Profesores las aulas asignadas

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Distribucién de Aulas HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 04/05/2009

PROFESOR CONSERJE

L
2 a
aQ e}
z2 =
5 ]
< =

PROCESAMIENTO
)
TIEMPO DE CICLO
)

INICIO

o0e

47 58

FIN <

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: DISTRIBUCION DE AULAS

l(n

El S1,2
_—> DISTRIBUCION DE AULAS —

Hojalde1l

R1,2,3

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Informacién de profesores Profesores

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Asignacion de aulas Estudiantes
S2 |Distributivo de aulas Profesores

Cl1  Sistema académico

R1  Recursos Fisicos
Papel bond A4
Impresiones

R2 Recursos Humanos
Estudiantes
Profesores
Conserje

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Distribucion de Laboratorios HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria Revisa horarios
2 Secretaria Analiza el nimero de estudiantes
3 Secretaria Realiza distributivo de horas de utilizacion
4 Secretaria Envia horarios a Fernanda Rosales por mail*
5 Fernanda Rosales Recibe mail
6 Fernanda Rosales Asigna laboratorios a Medicina
7 Fernanda Rosales Manda mail a Secretaria
8 Secretaria Recibe mail
9 Secretaria Imprime los distributivos
10 Secretaria Expone distributivo en cartelera

OBSERVACIONES
* La Facultad de Medicina cuenta con un solo Laboratorio, por ello solicita los laboratorios

a la Facultad de Ciencia y Tecnologia, la encargada de la asignacion de laboratorios

es Fernanda Rosales
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FACULTAD DE MEDICINA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Distribuciéon de Laboratorios HOJA No. DE: 1/1

FECHA: 04/05/2009

o | 9

2 4§ 5
a [ w =
FERNANDA ROSALES SECRETARIA S % % o
@y g =

= 8 5

o =

INICIO
A4
1 15 15
‘ 2 22 22
‘7 3 90 90
| De— 4 15 30
“ 6 45 45
—>| > 7 10 30
A 4
8 10 10
‘— 9 | o7 0,75
::><— 10 2 2
219,75 254,75
FIN (<
OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: DISTRIBUCION DE LABORATORIOS

l(n

Hojalde1l

El DISTRIBUCION DE S1,2,3
_ S
LABORATORIOS

R1,2,3

Céd. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Informacion de sistema Sistema

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 [Asignacién de laboratorios Estudiantes
S2 |Distributivo de laboratorios Profesores
S3 |Solicitud electrénica a CC.TT. Fernanda Rosales

Cl1  Sistema académico

R1  Recursos Fisicos
Papel bond A4
Impresiones

R2  Recursos Humanos
Estudiantes
Secretaria
Fernanda Rosales

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
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FACULTAD DE MEDICINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:  Pedidos a Bodegas HOJA No. DE: 1/1
FECHA:  03/05/2009

N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa las instalaciones de la facultad y anota todos los

! Conserje 1y 2 requerimientos que hacen falta

’ Auxiliar de Secretaria ilrr]wgtr::; aE)edido al Sistema de Bodega y aprueba en primera
3 Coordinador Administrativo Revisa pedido

4 Coordinador Administrativo Analiza pedido

5 Coordinador Administrativo Aprueba pedido y autométicamente aparece en el sistema

de la bodega

Revisa pedido y analiza si existe en bodega. En caso de no
6 Bodega existir solicitar a compras que efectlie una orden de compra y|
esperar a que llegue el pedido

Despacha pedido y entrega a secretaria

7 Bodega i
auxiliar

8 Auxiliar de Secretaria Archiva documento de Pedido

OBSERVACIONES

Este proceso lo realizan los conserjes cada fin de semana para que desde el lunes se despache los faltantes de
cualquier material.
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Pedidos a Bodegas HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 11/05/2009

AUXILIAR DE COORDINADOR
SECRETARIA CONSERJES ADMINISTRATIVO N B

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENT
O (MIN)
TIEMPO DE
CICLO (MIN)

INICIO

1 10080| 10080

3
D} 4 1440 | 1440
5

NO|
6 200 200
Sl
. 6.1 7000 7000

|__|:l/ 7 17294,98 17280

FIN 36027,98| 36015

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: PEDIDOS A BODEGA

Hojalde1l
l<31,2,3,4
El PEDIDOS A BODEGA. S1
_ > N
SEGUIMIENTO
R1,2,:3,4

Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Listado con requerimientos de la facultad Secretaria

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
Sistema
S1 [Requerimientos entregados Archivo secretaria
Facultad

Cl Revision por parte de la secretaria del pedido al momento de llegar a la facultad
C2  Revision por parte de bodega de los inventarios disponibles

C3  Sistema de bodega

C4  Revision por parte del decano la factibilidad del pedido

R1  Recursos Fisicos
Papel
Esfero
Transporte
Archivador

R2  Recursos Humanos
Conserje
Auxiliar de Secretaria
Bodega
Compras
Coordinador Administrativo

R3  Recursos Técnicos
Computador / software

R4  Recursos Financieros
Presupuesto Universidad / Facultad
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FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Archivos por Facultad, Decano HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria Revisa oficios recibidos
2 Secretaria Selecciona oficios recibidos
3 Secretaria Archiva oficios recibidos
4 Secretaria Envia Archivo de Oficios recibidos a Imprenta*
5 Imprenta Empasta Archivo de Oficios recibidos*
6 Imprenta Envia empastado los Oficios recibidos*
7 Secretaria Recibe empastado*
8 Secretaria Almacena los Oficios recibidos empastados*

OBSERVACIONES

* Estas operaciones se realizan cada fin de ciclo




Pesantez Andrade, Toalongo Guamba 69

FACULTAD DE MEDICINA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Archivos de Facultad, Decano HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 04/05/2009

SECRETARIA IMPRENTA

(MIN)

w
o fa)
=) o
g £
3 m
< [=

PROCESAMIENTO
TIEMPO DE CICLO

INICI1O
\ 4
1 5 5
‘ 2| 10 | 1w
“ 3 15 15
_>| > | 4 30 60
‘7 5 1440 1440
D+ 6 1440 1440
A 4
7 25 1440
]
2980 4425
FIN [«
OBSERVACIONES
- Los archivos de facultad se envian cada fin de ciclo a imprenta
- La Secretaria tiene archivado solo los oficios de decano y otros documentos pertienentes a la facultad
pero el resto como lo es Subdecano, Profesor Fiscal, etc., no tiene los tiene documentados.
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Cod.

PROCESO: ARCHIVOS POR FACULTAD, DECANO

El

FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS

Hojalde1l

lm

ARCHIVOS POR FACULTAD, S1,2

DECANO

TR1,2.3

DESCRIPCION VIENE DE:

El

Oficios recibidos

Archivador

Caod. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 [Documentos archivados Imprenta
S2 Empastado Archivador

C1

R1

R2

R3

Sistema académico

Recursos Fisicos
Papel bond A4
Impresiones

Recursos Humanos
Secretaria

Recursos Técnicos
Computador / software
Imprenta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FACULTAD DE MEDICINA

PROCESO: Actas Reunion Consejo HOJA No. DE: 1/1
de Facultad FECHA: 01/05/2009
N° ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria Digit_a Acta dg,Consejo de Facultad y Convocatoria para
préxima reunion
2 Secretaria Envia Acta a Vicerrector por mail
3 Vicerrector Recibe y revisa mail
4 Vicerrector Envia convocatoria por mail a miembros del Consejo de
Facultad
5 Vicerrector Se reline Consejo Facultad
6 Consejo Facultad Aprueba o realiza cambios en Acta Anterior
7 Consejo Facultad Recibe y analiza informes y peticiones
8 Consejo Facultad Aprueba o rechaza informes o peticiones
9 Consejo Facultad Da resoluciones a Secretaria
10 Secretaria Digita resoluciones
11 Secretaria Envia borrador de Resoluciones a Decano
12 Decano Aprueba o realiza cambios
13 Secretaria Retira resoluciones
14 Secretaria Imprime resoluciones
15 Secretaria Entrega resoluciones originales a Decano
16 Decano Firma resoluciones
17 Secretaria Retira resoluciones
18 Secretaria Entrega resoluciones a partes implicadas*
19 Secretaria Archiva Acta Anterior aprobada
20 Secretaria Envia Archivo de Actas de Consejo de Facultad a Imprenta**
21 Imprenta Empasta Archivo Actas de Consejo de Facultad**
22 Imprenta Envia empastadas las Actas de Consejo de Facultad**
23 Secretaria Recibe empastado**
04 Secretaria Almacena las Actas de Consejo de Facultad empastadas**
* Las resoluciones que se toman tiene varios destinatarios
** Estas operaciones se realizan cada fin de ciclo.
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Actas Reunion Consejo de Facultad HOJA No. DE: 1/1
FECHA: 04/05/2009

CONSEJO DE
VICERRECTOR FACULTAD DECANO  SECRETARIA IMPRENTA

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
(MIN)

TIEMPO DE CICLO
(MIN)

INICIO

[ D>t 2 45 45
4>|::>— 4 20 240

-l
—D 5 12 12
—»‘—‘ 6 10 10
—‘J 7 8 30
4>. 8 6 6
|::>¢— 9 8 8
| 10 45 45

B 11 0,75 240

12 5 15

H 13 0,50 0,5

14 0,75 0,75

15 0,87 180

16 2 180
17 0,7 0,7
1 18 5 60
19 10 10
20 30 60

22 1440 1440

H‘—| 21 | 1440 | 1440

23 25 1440

24 15 15

o 0 e

3174,57 |5537,95

FIN <
OBSERVACIONES
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FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ACTAS REUNION CONSEJO

DE FACULTAD Hoja 1 de 1
\LCl
El ACTAS REUNION CONSEJO DE | 512
- > SN
FACULTAD
R1,2,3

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Oficios recibidos Estudiantes

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Solicitudes aceptadas o rechazadas Estudiantes
S2 |Resoluciones aprobadas Decano

Cl1  Sistema académico

R1  Recursos Fisicos
Papel bond A4
Impresiones

R2 Recursos Humanos
Estudiantes
Decano
Consejo de Facultad
Vicerrector

R3  Recursos Técnicos
Computador / software
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2.6. Conclusiones

La documentacién de los procesos Académico — Administrativos se traté de
plasmar de la manera mas real posible en cuanto a su ejecucién en la Facultad de
Medicina, a pesar de los inconvenientes nombrados en este capitulo los cuales, en

su mayoria, afectaron solamente a la toma de tiempos reales.

Estos procesos documentados son la base de la cual partird todo el analisis que

realizaremos a los mismos, con el fin de optimizarlos, estandarizarlos y mejorarlos.
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CAPITULO 1l

“Te mejoras con victorias sobre ti mismo” —Eduard Gibbon-

3. EVALUACION DE DESEMPENO

3.1. Introduccién

En este capitulo se abordara lo concerniente a la elaboracion de Diagramas Causa
— Efecto o también conocido como diagrama “espina de pescado” por su forma, en

honor a Kaoru Ishikawa, la persona que le dio origen.

Los diagramas de causa y efecto se usan en sesiones de lluvia de ideas a fin de
examinar los factores que puedan influir en determinada situacién. Un “efecto” es
una situacion, condicién o evento deseable 0 no deseable producido por un sistema
de “causas”. Las causas menores con frecuencia estdn agrupadas alrededor de
cinco categorias basicas: materiales, métodos, mano de obra, medio ambiente y

madquinaria.

Es necesario mencionar los beneficios que conllevan la utilizacién del mismo, como

lo son:

« EIl proceso mismo de creacion es educativo. Pone en marcha una discusion, y
los unos aprenden de los otros.

* Le ayuda al grupo a concentrarse en el tema que esta en discusién, reduciendo
las quejas y las discusiones que no vienen al caso.

« Da por resultado una busqueda activa de la causa.

e Con frecuencia deben recopilarse datos.

* Pone de manifiesto el nivel de entendimiento.

« Y finalmente, se puede emplear para cualquier problema.

3.2. Indicadores

El desempefio de un proceso se mide por mediciones relevantes previamente

establecidas que pueden ser mediciones de calidad, satisfacciéon del cliente,
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tiempos, costos, deficiencias del mismo, seguridad, flexibilidad, etc. Nosotros para
medir el desempefio del proceso consideramos dos indicadores: de tiempo y de

calidad.

Los indicadores de tiempo son, en este caso y por consecuencia de lo mencionado
en el anterior capitulo, medidas aproximadas al tiempo real que demoran las

distintas actividades en los diferentes procesos analizados.

El indicador de calidad es al que se enfoca nuestro analisis, debido al hecho de no
tener tiempos Mas reales que nos permitan realizar mejoras de tiempo debidamente
fundamentadas. La calidad la orientamos de modo mas cualitativo que cuantitativo
debido a las diversas restricciones de muestras y datos reales que estamos

nombrando.

3.3. Metodologia

Al momento de realizar la documentacion de los procesos Académico —
Administrativos se fue ademéas obteniendo, al mismo tiempo, informacion de las
mismas secretarias acerca de cuales son los diversos problemas que tiene cada

uno de los procesos en particular.

Posterior al registro de los problemas, que fueron ingresados en el diagrama de
causa — efecto en cada una de las categorias correspondientes a las 5 M’s
(Método, Materiales, Mano de Obra, Medio Ambiente y Maquinaria), se analizaron
todos los procesos paso a paso, para encontrar nuevas no conformidades en los

mismos con respecto a calidad y eficiencia.

Cada una de las no conformidades encontradas fue analizada detenidamente con el
fin de buscar las soluciones correspondientes que puedan servir para corregir,

identificar o prevenir la ocurrencia de los problemas detectados.

3.4. Diagramas Causa - Efecto

A continuacién presentamos los Ishikawas de aquellos procesos que tuvieron
problemas o no conformidades al ser analizados y en los cuales se establecieron
las soluciones propuestas correspondientes en base a un andlisis de la situacion

actual.
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METODO (Proceso)

Problema o idea

Solucién. Responsable, 1.

1. Existen demasiadas
demoras o pasos en el
proceso.

Eliminar las demoras
innecesarias y reducir los
pasos del proceso
solamente a los
necesarios, garantizando
que sean 6éptimos,
flexibles y muy

agiles.

FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE CAUSA - EFECTO GENERAL

MANO DE OBRA (Manipulacién del prod.)

Problema o idea

1. Algunos profesores no
saben manejar el sistema
académico.

2. Se debe garantizar que
los profesores que son
asignados a cada materia
sean los mas calificados
para su

cargo

1. Brindarles capacitacion y

Solucién. Responsable,

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Problema o idea Solucién. Responsable,

un instructivo de guia.

2. Creacion de un plan de

seleccion de profesores

que permita elegir

correctamente a los

profesores para dictar una

materia. Ademas se debe

considerar dentro de este

plan la evaluacion docente

que realizan los alumnos a

los profesores, para que en

base a los resultados el

profesor pueda continuar

impartiendo clase o se

cambie de profesor.

4

\4

OBJETIVO

1. No hay sistema

1. El departamento de Sistemas debe
garantizar el servicio eliminando las

deficiencias que pueda

tener

Eliminar
demoras en
todos los
procesos

Problema o idea

Solucién. Responsable,
MATERIALES (Materia prima)

Problema o idea

Solucion. Responsable,

MAQUINARIA (M&quinas, Herramientas)
Nota: En las soluciones en las que no se haga constar responsables, seran las Autoridades de la Facultad de Medicina las encargadas de determinar quienes son las personas que implementaran
las mejoras propuestas, en caso de que la actividad no pueda ser realizada por las mismas autoridades.
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METODO (Proceso)

Problema o idea 1. Solucién. Responsable,
Ls silabos no siempre son 1.1. El profesor deberia realizar un
cumplidos a informe mensual, firmado [_)or}todos los
cabalidad alumlnos, acerca del cumpllmlgnto de
los silabos, que debe ser analizado por
la junta académica y en caso de existir
atrasos se deben tomar las acciones
pertinentes a tiempo___

1.2. Aumentar la frecuencia de la junta
académica a 1 vez por

mes

1.3. los presidentes de cada curso
deberian realizar un reporte mensual
que deberia ser entregado al director
de carrera, en el cual se indique como
avanza la materia y los problemas que

MAN

Problema o idea

FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE CAUSA-EFECTO : SILABOS

O DE OBRA (Manipulacién del prod.)

Solucién. Responsable,

1. El silabo

1.Los profesores
realizan el silabo
solamente colocando
contenidos en base a
sus conocimientos,
pudiendo omitirse
contenidos
importantes que
deberian de dictarse
en clases

2.Los silabos son

no deberia ser realizado solamente por el profesor, sino
deberia ser realizado por la Junta Académica y aprobado por
el Centro académico (nombre de la carrera, asignatura,
codigo, nivel, prerrequisitos, creditos, profesor,
periodo,descripcion, objetivos y contenidos) y por el
profesor_(programacioén, metodologia, evaluacién y
bibliografia.). La primera parte elaborada por la junta
académica deberia ser solamente revisada con fines de
actualizacién cada ciclo segin avanzan los conocimientos en
una materia determinada, o por peticién del profesor. La
segunda parte debe ser realizada por el profesor cada ciclo y
siempre debe ser revisada por la junta y el para su
aprobacién

2. Los profesores

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Problema o idea

Solucién. Responsable,

han realizados en distintos | gepen realizar la parte que les corresponde en los silabos OBJETIVO
existido formatos en formato 1. Silabos bien
MLA estructurados.
2. Silabos que sean
. . 3. El Departamento de Internet debe cumplidos
3. Los silabos de las materias que no R . . )
se estan impartiendo en el ciclo no garantizar que todos los silabos estén 3. Mejora general
disponibles todo el tiempo en la pagina del proceso

estan disponibles en la pagina web y
puede existir un estudiante, un
profesor, un director de carrera, etc;
que requiera el

mismo.

Problema o idea

web, independiente de si esas materias
se estan dictando o no en el
ciclo.

Solucién. Responsable,

MATERIALES (Materia prima)

Problema o idea

Solucion. Responsable,
MAQUINARIA (Maquinas, Herramientas)
Nota: En las soluciones en las que no se haga constar responsables, seran las Autoridades de la Facultad de Medicina las encargadas de determinar quienes son las personas que implementaran las mejoras propuestas, en caso de que la
actividad no pueda ser realizada por las mismas autoridades.
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FACULTAD DE MEDICINA
DIAGRAMA DE CAUSA - EFECTO: NOTAS

METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacion del prod.) MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Problema o idea Solucion. Responsable, Problema o idea . Solucion. Responsable, Problema o idea 1. Solucién. Responsable,
Mejorar el rendimiento  [1.1 En Medicina: Se puede

1. Eliminar 1. Que de los alumnos con organizar algun tipo de
los pasos de la secretaria : | cada profesor sea el bajas reconocimiento mensual a los
imprimir la lista de los encargado de imprimir la notas____ |alumnos con las mejores
estudiantes de todos los lista correspondiente del calificaciones.
ciclos y clasificarlas para sistema académico
entregar a cada profesor 1.2. En la Universidad: Se podria
segun realizar, como en Medicina, una

corresponda reunién motivacional con los

alumnos que tienen bajas notas,
conjuntamente con el director de
escuela o con el decano para
indagar cuales son las causas
para que tengan un bajo
rendimiento y poder proceder a

l tomar las acciones necesarias OBJETIVO
v

v

Mejorar proceso de
registro académico
de notas

Problema o idea Solucion. Responsable, Problema o idea Solucién. Responsable,
MATERIALES (Materia prima) MAQUINARIA (Maquinas, Herramientas)
Nota: En las soluciones en las que no se haga constar responsables, seran las Autoridades de la Facultad de Medicina las encargadas de determinar quienes son las personas que implementaran las mejoras
propuestas, en caso de que la actividad no pueda ser realizada por las mismas autoridades.
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METODO (Proceso)

FACULTAD DE MEDICINA

DIAGRAMA DE CAUSA - EFECTO: PEDIDOS A BODEGA

MANO DE OBRA (Manipulacién del prod.)

Problema o idea Solucién. Responsable, Problema o idea 1 Solucién. Responsable,

No existe quien lleve los 1. Disponer siempre de

pedidos a la facultad de personal adecuado y que
medicina y quedan en cola | esté todo el tiempo

de envio hasta que exista | disponible para llevar
quien los lleve en un pedidos a la facultad de

automotor de la medicina,

universidad

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Problema o idea Solucién. Responsable,

OBJETIVO

Disminuir el
tiempo de los

1. El proceso demora mas cuando los
materiales pedidos a bodega no estan en
inventario y por lo tanto hay que
comprarlos mediante el departamento de
compras, por lo tanto hay que esperar
que
lleguen

Problema o idea

1. La bodega debe implantar un método de

tramites o pedidos

a bodega

control de inventario Kan Ban que permita
establecer un nivel de inventario minimo que

se debe tener para cada material, de modo

que cuando se despache algun articulo a

alguna facultad y la cantidad de materiales o

articulos se encuentren bajo el nivel minimo

establecido, inmediatamente se realice la

compra del mismo de modo que todo el

tiempo se pueda disponer de un stock minimo

de seguridad de todos los articulos.

2. Se puede tambier realizar el calculo de

inventario minimo a tener, mediante el lote

6ptimo, considerando los prondsticos y

restituyendo los materiales con una

frecuencia determinada

Solucién. Responsable, Problema o idea Solucién. Responsable,

MATERIALES (Materia prima)

Nota: En las soluciones en las que no se haga constar responsables, seran las Autoridades de la Facultad de Medicina las encargadas de determinar quienes son las personas que implementaran las mejoras

propuestas, en caso de que la actividad no pueda ser realizada por las mismas autoridades.

MAQUINARIA (Maquinas, Herramientas)
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3.5. Conclusiones

Una vez establecidas las soluciones, hemos determinado que existen unas que son
de caréacter propuesto, es decir son aquellas que los distintos responsables
contemplados en el Ishikawa seran quienes deberan poner en practica ya que no se
pueden implementar dentro del proceso, y existen otro tipo de soluciones, las
cuales son intrinsecas al proceso y que ya se incluyen en los procesos mejorados

del manual.

Lo lamentable del analisis es que al no contar con datos ciento por ciento reales no
sabemos con exactitud cuanto mide actualmente el indicador de tiempo de los

distintos procesos y peor aun nuestro indicador de calidad que es cualitativo.
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CAPITULO IV

El caréacter es el resultado de mil victorias logradas por el hombre sobre si mismo”

—Francois de Salignac de la Mothe-Jénelan & Quot—

4. REDISENO DE PROCESOS

4.1. Introduccion

Al referirnos al Redisefio de Procesos, partimos del concepto de qué es un manual,
para qué sirve y otras definiciones que deben constar en el mismo para que sea

empleado adecuadamente.

Un manual de procedimiento es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, ademas incluye los puestos o cargos administrativos que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion™®.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

empresa.

En el manual de procedimiento se encuentra registrada y transmitida sin distorsion
la informaciéon basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.

En lo referente a su utilidad, permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

10 http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml [Consulta: 9 de junio de 2009]
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Ademas, auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del

personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema. Interviene en
la consulta de todo el personal, emprendimiento de tareas de simplificacion de

trabajo como andlisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

Sirve también para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya
existente, para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracién arbitraria y determina en forma mas sencilla las

responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo; ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidades.
Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

Finalmente, todo manual debe contener responsables, es decir, para iniciar los
trabajos que conducen a la integracion de un manual, es indispensable prever que
no queda diluida la responsabilidad de la conduccién de las acciones en diversas
personas, sino que debe designarse a un coordinador, auxiliado por un equipo
técnico, al que se le debe encomendar la conduccién del proyecto en sus fases de
disefio, implantacion y actualizacion. De esta manera se logra homogeneidad en el

contenido y presentacion de la informacion.

Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es conveniente que sea
personal con un buen manejo de las relaciones humanas y que conozca a la

organizacién en lo que concierne a sus obijetivos, estructura, funciones y personal.

Para este tipo de trabajo, una organizacion puede nombrar a la persona que tenga
los conocimientos y la experiencia necesarios para llevarlo a cabo. Por la
naturaleza de sus funciones puede encargarlo al titular de la unidad de
mejoramiento administrativo (en caso de contar con este mecanismo). Asimismo,

puede contratar los servicios de consultores externos.
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4.2. Metodologia

Los procesos fueron redisefiados considerando todos los aspectos de mejora del
capitulo anterior, en algunas actividades se eliminaron pasos innecesarios, de esta
forma, se cambi6 el método de realizacion para que resulten mas eficientes, en
otras se incrementaron pasos y herramientas que mejoran la calidad del proceso y
existieron procesos que también fueron reestructurados para lograr igualmente

mejor calidad y satisfaccién por parte de los usuarios del mismo.

4.3. Manual de Procesos Académico — Administrativos

Como Anexo se adjunta al presente trabajo el Manual de Elaboracién y Control de
Documentos, el formato de Control de Copias y Entrega de Documentos, el formato
Maestro de Documentos del Sistema de Normalizacién, el formato de Solicitud de
Modificacion y el Manual de Procesos Académico — Administrativos de la
Universidad del Azuay, todos éstos procesos estdn optimizados, mejorados y
estandarizados de tal modo que pueda servir para el uso de todas las Facultades
de la universidad, ademas cuenta con del Azuay como fue establecido en el

enfoque inicial.

4.4, Conclusiones

El redisefio de los Procesos Académico — Administrativos ha puesto en evidencia
que existen muchos aspectos, tanto de forma como de fondo, los cuales deben ser
mejorados. Ademas, al documentar y redisefiar estos procesos se pudo observar
que la Facultad de Medicina tiene una estructura distinta al resto de las Facultades
de la Universidad del Azuay, por ello, ciertas actividades de algunos procesos no
son aplicables como lo serian en el resto de facultades de la universidad, y

viceversa.

Los beneficios del redisefio de los procesos, junto con sus mejoras, al momento son
solamente supuestos puesto que la Unica manera en que ya podran ser realmente
apreciados es una vez que los procesos sean implementados y se encuentren ya
funcionando, debido a que actualmente no se puede medir el impacto real de los

mismos ni en una forma cualitativa ni cuantitativa.
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CAPITULO V

“El conocimiento de si mismo es siempre el comienzo del propio desarrollo”

—Norman Vincent Peale—

5. DIFUSION DE LOS NUEVOS PROCESOS E IMPLEMENTACION DE LOS
CAMBIOS

5.1. Difusion de los nuevos procesos

Para efectuar la difusion de los nuevos procesos se realizd una reunién con el
Decano de la Facultad de Medicina, Doctor Edgar Rodas, el dia viernes 19 de
Junio del 2009 en su oficina. En dicha reunién, de cuarenta y cinco minutos de
duracién, se le expuso de que se trataba nuestro trabajo de graduacion y se le
mostrd en la computador los nuevos procesos redisefiados, indicandole las ventajas

que estos traeran de ser implementados adecuadamente.

Una vez realizada la exposicion, el Decano de la Facultad de Medicina nos indicé
que los procesos propuestos eran correctos, confiables e incluso los indicados para
el adecuado funcionamiento dentro de la universidad, aunque nos recordd que en la
Facultad de Medicina, debido a su estructura y organizacion distintas al resto de la
facultades y siendo el Manual de Procesos un estandar para toda la Universidad,
existen ciertos procesos que no podran ser implementados debido a que por
diversas razones no son aplicables en la facultad, al menos no en un futuro
cercano, aspecto que ya mencionamos también anteriormente. A continuacion

presentamos aquellos procesos que no son aplicables en la Facultad de Medicina:

a) Terceras Matriculas: Porque la Facultad de Medicina no concede terceras
matriculas por disposicién del Consejo de Facultad.

b) Convalidaciones: Debido a que la Faculta de Medicina tiene un plan de estudios
muy distinto al del resto de universidades.

¢) Registro de Notas: Porque el sistema de evaluacion es distinto debido a las
rotaciones que efectian los estudiantes.

d) Reporte de Asistencia de los Profesores: Debido a que la gran mayoria de

profesores dictan clases en las clinicas y hospitales.
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e) Silabos: Porque en vista de que los profesores dictan clases en los hospitales

no se puede estandarizar la clase que impartiran en un determinado dia, sino
que imparten lo que en ese momento se presente en el hospital o clinica.

5.2. Implementacion de los Cambios

A continuacion incluimos el cronograma tentativo propuesto para la implementaciéon

de los nuevos procesos:

CRONOGRAMA TENTATIVO DE IMPLEMENTACION DE LA MEJORA EN LOS PROCESOS
ACADEMICOS-ADMINISTRATIVOS EN LA FACULTAD DE MEDICINA Y UNIVERSIDAD DEL AZUAY

CRONOGRAMA ANUAL
No ACCION 2009 2010 2011 RESPONSABLES
ol10[11]|12] 1| 2| 3| 4| 5] 6] 7| 8| o[10]11]12[ 1] 2] 3| 4] 5] 6] 7| 8] 9|10]11[12
Medicion real del
desempefio de los procesos .
_ p p Estudiantes
vigentes en la Facultad de .
1 L (Trabajo de
Medicina y agregar L
L Graduacién)
procedimientos faltantes en
el manual.
Designacion y creacion de
) la Comision de Procesos Consejo
Académico-Administrativos Universitario
de la UDA.
Inicio de planificacion para
poner en funcionamiento los
procesos estandarizados del I
Comision de
3 |manual y desarrollo de
Procesos
todos los formatos, bases de
datos, programas, etc. que
se consideren Utiles.
Implementacién de mejoras
en base a los Ishikawas de Comision de
4 la presente monografia. Procesos/
Implementar todos los Facultad de
cambios pertinentes y Medicina
necesarios.
Establecer procedimientos
5 para el funcionamiento, Comision de
control y actualizacién de Procesos
los procesos de la UDA.
Difusién, concienciacién y .
S Comision de
6 |capacitacion al personal de
Procesos
la Facultad.
Implantar los nuevos Comision de
, |procesos de modo que Procesos/
comiencen a ser utilizados y Facultad de
practicados. Medicina
Obtener una -
. o Comisién de
retroalimentacion de las
8 |personas que ejecutan los Procesos/
IOrocesos ) reaIiJzar nuevas Facultad de
P ) y Medicina
mejoras.
Mejora continua y busqueda
9 de nuevas oportunidades. Comision de
Mantenimiento del sistema Procesos
establecido (permanente).
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5.3. Conclusiones

El Decano, a pesar de estar consciente de la gran diferencia que existe entre la
Facultad de Medicina con el resto de Facultades de la Universidad, nos ofrecié su
compromiso de implementar los procesos que le sean posibles hacerlo, motivado
por los beneficios que estos otorgaran a la Facultad de Medicina en una busqueda

constante que apunta al camino de la excelencia y mejora continua.
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CONCLUSIONES

Una vez que hemos concluido la presente monografia y habiendo cumplido con los
objetivos propuestos de Mejorar y Estandarizar los Procesos Académico —
Administrativos de la Facultad de Medicina de la Universidad del Azuay y dejar
elaborado un Manual de Procesos Académicos — Administrativos que sea aplicable
en todas las Facultades de la Universidad de Azuay, con la excepcién de algunas
actividades de ciertos procesos que no aplican en todas las facultades debido a la
estructura y diferencias particulares que presenta cada facultad, hemos concluido
que dicho manual representa la base que servira a la Universidad del Azuay para
obtener Certificaciones de Calidad, como puede ser la Certificacion ISO para
servicios, certificaciones que garantizaran a los estudiantes una educacion de
calidad. El manual, a mas de ser un registro basico al momento de querer obtener
una certificacion 1ISO, permite auditar el proceso de manera mucho mas facil, tanto

en auditorias internas como externas.

La estandarizacion de los procesos Académico - Administrativos lo que persigue es
la unificacién del método de trabajo méas optimo, eficiente y confiable para que una
operacién sea ejecutada de la misma manera por todos los clientes internos de
dicha actividad en toda la universidad, garantizando la satisfaccion, la calidad y
eli