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RESUMEN

Los procesos forman parte de nuestra vida en wistiambitos. Sin importar la

situacion, un pequefio cambio estratégico en agfpstcute en los resultados generados.

Son estos cambios estratégicos los que han heehlogjgectores productores de bienes
y servicios orienten sus esfuerzos a la identif@@gcmejora y normalizacion de sus

procesos.

Este es el enfoque del presente trabajo. A pagtiaddentificacion de procesos de la
Facultad en analisis, se plantea mejoras que arigmedisefios de procesos. Estos
redisefios crean un manual, que busca estandesiza nuevos procesos mejorados en

las facultades de la Universidad del Azuay.
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ABSTRACT

The aim the present work was to improve the goodd aervices offered by
Administration Faculty, at Universidad del Azuayrof the identification of the
different processes at this Faculty, several imgnoents are suggested, based on re-
design process. As a main result a manual was ajg»@) in order to standardize

academic and administrative activities.

This manual may be used at different facultiesr@versidad del Azuay.



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortega

INDICE DE CONTENIDOS

(D<o [0 (o T PP EPPR PP i
JaNe [ 7= (o [=T 1 41T ) o SRR i
[T 0 1= o F PO TP PPRRPPPRPR v
Y 0] 1= o (PP %
INdice de CONENIOS.........ccveiuieiieeiecie ettt ettt ere e v Vi
INTRODUCCION . ....cuctieeteeeieateseeteeete et e seseeaeeste e ese e eseseeseseeseseeneseeneseesenes 1

CAPITULO |

MARCO TEORICO........ciiiiiitiiie ettt ettt te ettt ettt saeeeae e 3
1.1Importancia del mejoramiento y normalizacion decPBDS...........coveeeeevvennnnnnn. 3
1.2Herramientas a utilizarse en el mejoramiento y radizacion de procesos.....5
RGN (o U [ = PP 13

CAPITULO II
DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS: Descripcion de Atades, Entradas y

Salidas, Diagramas de Flujo de:........cooiein i e 15
2. L SOLICITUDES. .. i e e e e 15
2.2SHLABOS. .. .. e e s 28
2.3REGISTRO ACADEMICQ......uuiiiiitiie e e e 31
2. 4HOMOLOGACION. ... it it et et e e e e e e, 43
2.5 CONVALIDACION ....covitiitii et et e e e eee e e 4B
2.6 PROCEDIMIENTO DE GRADUACION.. ... ..oviiviiiiiiiie e 49
2.7ARCHIVO DE TESIS... ...ttt ittt s e e e e ie e DD
2.8BREPORTES . ...ttt e e e e e 59

2.9PEDIDOS DE BODEGA ..o ittt e, 08



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortegla

2.10ARCHIVOS PARA: Escuelas, Decano, Subdecano, feBwo
FISCaAl. et e e i T
2.11 ACTAS REUNIONES DE CONSEJO DE FACULTAD........ccvvvvn... 73

CAPITULO IlI
EVALUACION DEL DESEMPENO: Diagramas de Ishikawa......................... 76

CAPITULO IV
REDISENO DE PROCESOS: Manual de ProCeS0S ... ..vvviueeeeeeiieeeeaiaeannnnn 85

CAPITULO V
DIFUSION E IMPLEMENTACION DE LOS NUEVOS PROCESQS................. 86
5.1CRONOGRAMA TENTATIVO DE IMPLEMENTACION.................. 86

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.........ccooviiii .89
BIBLIOGRAFIA ... e el 91



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orteda

Cobos Delgado David Fernando, Matute Ortega Ciadgriina, Mora Ortega
Francisco Xavier

Trabajo de Graduacion

Ing. Pedro Crespo Vintimilla

Julio 2009

Mejoramiento y Normalizacién de Procesos Académicos
Administrativos en la Facultad de Ciencias de larAthistracion de la
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INTRODUCCION

La Escuela de Ingenieria de Produccidon y Operasjgperteneciente a la Facultad

de Ciencia y Tecnologia de la Universidad del Azusg cre6 en marzo de 2003.

Al culminar los diez ciclos de la carrera, se orgamn Curso de Graduaciéon con la
finalidad de ofrecer una alternativa de grado ymasmo tiempo como una
oportunidad para profundizar temas en el area denieria de Produccion y
Operaciones, facilitando la insercion de los pgdictes al campo profesional, con

mayores fortalezas intelectuales.

Paralelamente al Curso de Graduacion se elab@dnamografia, para lo cual la
Facultad de Ciencia y Tecnologia asigné a cadaradwm tutor académico, para el
debido asesoramiento.

La Facultad de Ciencia y Tecnologia, ademas debapitemas que cada egresado
podria proponer como Trabajo de Graduacion, plalstemportancia de utilizar el
conocimiento de los estudiantes en la propuestandglan de MEJORAMIENTO
DE los PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LAS FACULTADES BD LA
UNIVERSIDAD DEL AZUAY, como tema de Trabajo de @

Para el efecto, los estudiantes desarrollaron istdstigacion en las distintas
Facultades de la Universidad del Azuay. El Trallgdsrado alcanz6 el redisefio de
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los procesos planteados, la difusidbn de las mejgrées recopilacion de toda la

informacién en un manual.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1  Importancia del mejoramiento y normalizacion de pra&esos

Todo proceso de mejoramiento parte de enfoquesnsdsicos que se pueden utilizar
con el fin de lograr crecientes e importantes nagjoen pProcesos que proveen
productos y servicios a los clientes, permite maréos procesos de manera detallada
a fin de descubrir maneras para mejorarlos. Elltesku final es un medio mas

rapido, mejor, mas eficiente o efectivo para pradue servicio o producto.

Para comprender como funciona este proceso de an@gmto es necesario conocer

que es un proceso y analizar sus componentes.

Un proceso tiene varias definiciones de maneralsipgra el autor de MCP (Mejora
Continua de Procesos) CHANG, Richard, * se deforaccuna serie de tareas de
valor agregado que se vinculan entre si para wamsir un insumo en un producto

(producto o servicio).

Una tarea con valor agregado es un esfuerzo dejdrasencial, es decir que
contribuye para producir el resultado de un pro@diiente. Pero existen también
tareas sin valor agregado que son las que abumdkrs @rocesos deficientes y por
lo tanto no contribuyen a los resultados del procestas operaciones se convierten

en puntos de partida de las mejoras.

Los insumos consisten en la informacion, los mal&siy los recursos necesarios

para crear productos y servicios. Son el puntaahaz un proceso.

De esta manera, los puntos donde comienza el précssimo) vy finaliza (resultado
o producto) son los limites del proceso. La rela@atre ambos forman una cadena

1 CHANG. Richard. Meiora Continua de Procesos. (@arica— 2001
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Proveedor-Productor-Cliente que es el corazén da telacion de proceso, dicha
relacion para nuestro objeto de estudio se repm@serediante un diagramas
funcionales de proceso, los mismos que buscan émmidientificar los tipos de

actividades que se realizan en cada proceso (deessi operaciones, transportes,

almacenamientos y demoras) a fin de describirdbda&d actual de cada proceso.

Los procesos de mejora, asi como el sistema deoBGeai Calidad, parten de un
enfoque sobre los requerimientos del proceso, lemos que incentivan la relacion
proveedor-productor —cliente, estan orientadosiextite y el proveedor debe cumplir
con los requerimientos del productor, de modo Giie puede a su vez satisfacer los

requerimientos del cliente.

Los requerimientos del cliente son esencialmengensgesidades y expectativas. El
feedback continuo es vital, dado que un procesd @séntado a sus clientes, es
importante comunicarse con ellos para comprobar sguestan satisfaciendo los
requerimientos expresados o0 si estos estan canthi&hexito vendra dado por la

mejora en la satisfaccién del cliente.

No se debe esperar que este feedback venga a onudssnce, es necesario
solicitarlo a los clientes activamente. No se pueddérminar o actualizar los

requerimientos del proceso sin evaluar la calid#al éficacia del producto. Si no se
consigue esta retroalimentacion es posible queiesdgpmucho tiempo, energia y
dinero realizando cambios innecesarios. De estaraai presente trabajo mediante
un acercamiento a los responsables de cada prbassa determinar si existe esta

orientacion al cliente.

Es asi que las mejoras planteadas para un pro@&sentque convertirse en
herramienta practica y poderosa que puede ayudarmm®mover y mantener la
calidad en el lugar de trabajo. Al interpretar pl@ente las repercusiones y
consecuencias de las actividades, se puede desrsnila manera de hacer las cosas
es el mejor modo de servir a los clientes y admoizacion. Interpretacion que parte

de una analisis de causa efecto para los probldatastados en cada proceso.
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Todo Proceso de Mejoramiento no es una inversionipica vez, la meta es lograr
la satisfaccion del cliente, tanto interna comemdmente. Pero para llegar a este
punto es necesario estar prestos siempre a anatiedir, mejorar y evaluar. De esta
manera nos mantendremos centrados, evitando esaulidtos y ahorrar tiempo y

energia valiosos.

Los esfuerzos en documentar procesos utilizandmdims de descripciones de
procesos, los diagramas funcionales, reconocinsedw® entradas y salidas y de
causa — efecto (Ishikawa) se anulan si no llegplasmarse de forma que permita
gue cada usuario o miembro del proceso sepa cosemdaverse en él; es decir, es
necesario encaminar la informacién recaudada a eiapa de estandarizacion

condensada en un manual.

Este manual ademas de contener toda la informa@éaopilada en un inicio
contendra codificaciones y las propuestas de mé@@ada proceso, a fin de que en
la universidad cada facultad ejerza sus procesaogudé¢ manera y no se conviertan
de cierto modo en mundos distintos, causando cammfusion en sus principales
clientes, los estudiantes. Este enfoque quizéenapfique en todas las facultades,
hecho que dependera de la naturaleza de cada ueatake instituciones, lo que

debera ser considerado para cualquier efecto.

Las mejoras a sugerirse y que formaran parte dauatgpodran encaminarse a la
disminuciéon de esperas, almacenamientos e incremedet uso de medios
tecnolégicos que permitan disminuir los tiempos aqaela proceso conlleva y

optimizar el uso de recursos.

1.2  Herramientas a utilizarse en el mejoramiento y norralizacion de procesos

Para empezar a documentar un proceso, es neceeanoer las actividades mas
importantes del mismo, es asi que mediante lazegidin de una entrevista con los
respectivos encargados, pretendemos establecerfaque claro y conciso de cada

uno de los procesos a analizar.
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De esta manera se sintetiz6 las entrevistas rdakzen un formato de descripcion de
actividades, cuyos campos se explican a contibmamn la siguiente grafica.

us Haoja __des__

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DES CRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:

DE L& &CTIVIDAL:

S W

OO0~ O

Campos:

1. Hoja _de_:

Registro de la secuencia que tiene el proceso aibiese y su relacion con los
demas procesos sujetos de analisis. Para estésfmse asignd numeros de
secuencia a cada uno de los procesos vistos ericahca. A continuacion
presentamos los nimeros de secuencia asignadbasera este listado por ejemplo,
para el proceso de ADICION DE MATERIAS (nimero f&e la Codificacion de
Secuencia de Procesos) se registraHoja 1 de 19. El numero 19 corresponde a

la totalidad de procesos a describirse, por |totaa en todos los formatos.
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FACULTAD DE ADMINISTEACION

CODIFICACION DE LA SFECUVENCIA T FROCE 505

CODIGD PROCESO / SUBPROCESD
SOLICITUDES
1 Adicion de Materias
2 Anuladén de Materias
3 Terceras Marr culas
Mattieula de Gracia
SILABOS
EEGISTRO ACADEMICO
& Notas
7 Asistencia
B Pensun
L] Cambio de Pensum
10 HOMOLOGACION
11 CONVALIDACION
12 FROCEDIMIENTO DE GRADUACION
13 ARCHTVO DE TESIS
EEPORTES
14 Asistencia de Profesores
15 Horarios
16 Distribucion de Aulas v Laboratorios

17 PEDIDOS DE BODEGA]

ARCHIVOS PARA ESCUELAS, DECANO.
SUBDECANO, PROFESORE FISCAL |

ACTAS REUNIONES DE CONSEJO DE

19 FACULTAD]
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2. PROCESO:

Campo en el que se escribe el nombre del procesqpuealcorresponde la

codificacion anteriormente asignada

3. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aqui de la manera mas resumida y concreta se wdduoformacion dada en la

entrevista a actividades puntuales.

4. ENCARGADO
Toda actividad es de responsabilidad de un puesgtecéico, por ejemplo: el
proceso de archivar documentacion es de competexrciasiva de la auxiliar de

secretaria.

5. N° ACTIVIDAD
Se ordena en escala numeérica el orden de ejecdeitas actividades (1, 2, 3...)

6. OBSERVACIONES
En el caso que las hubiere, el entrevistador escitfbunstancias especiales a las
que influyen en las actividades, en sus encarga@osel nimero a asignarse a la

actividad.

Después de esté breve introduccion a los procegiaamos un enfoque tradicional de
la ingenieria de métodos, a fin de dimensionaralteante la informacion relativa al

proceso. Para este efecto el diagrama de flujosquexplica a continuacion satisface
esta necesidad. Cabe mencionar que en el manudtadia también los simbolos a ser

empleados.
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HOJA Ro. DE:

0

FACULTAD DE ADMINISTRACION

GRAMA DE FLUJO
TRAMITE: )1

SECRETARIADE( .. COQRDNADOR BODEGA

EACLLTAD

IMICIO

45 45

FIM Fin
P

JOBSERYACIONES

@O@@OO&) O

Campos:
1. HOJANC°_ DE _

Se llena este registro de igual manera que el cdmypsto en la Descripcion de
Actividades

2. TRAMITE

Este campo es igual al punto numero 2 visto &ekcripcion de Actividades
3. TIEMPO DE CICLO (MIN)

Corresponde al tiempo asignado para realizar detada actividad. Notese que

todos los tiempos a registrarse se expresan ertani(IN)

4. TIEMPO DE PROCESAMIENTO (MIN)
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Se realiza la suma acumulativa de los tiempos de,@s decir del registro
adyacente. De esta manera se vislumbra la esealéechpo o duracion,

necesaria de inicio a fin del proceso.

N° ACTIVIDAD
Corresponde a la escala numérica asignada en leriptedn de proceso

respectivamente

“ENCARGADOS”
En estos campos se registran los encargados aggistien la Descripcion de

Actividades, asi este Diagrama de Flujo se coreviemtfuncional.

“SIMBOLOGIA”
La simbologia a emplearse se detallara en el maenatl apartado de Control
de Documentos UDA. Obsérvese que la simbologiaokeara en la columna

del encargado correspondiente.

OBSERVACIONES
En el caso que las hubiere, el entrevistador escifsunstancias especiales a las
que influyen en las actividades, en sus encarga@osel nimero a asignarse a la

actividad.

La definicion anteriormente dada de proceso cdoma serie de tareas de valor

agregado que se vinculan entre si para transforraarinsumo en un producto

(producto o servicio)se puede traducir como la conversion de entradsaligas.

Este concepto nos lleva a nuestra siguiente hegrdani Descripcion de entradas y

salidas.

Con esta herramienta se pretende ademas demastetadion del proceso con otros,

o la relacién existe entre sus encargados.



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortegla

L& -

FACULTAD DE ADMINISTRACHON
MANUAL DE PROCESOS

PROCESO: : m

Caal, DESCRIPCION HE IDE;

DESCRIPCION

a Fisicos

Maguinaria y equipo
Hemarmignas
Matariales

R2 Recwsos HEmanos

R3  Recursos Tétnicos

R4 Reoursos financieros

Campos
1. Hoja _de _

Se aplica el mismo criterio que en los dos formaistes anteriormente.

2. PROCESO:

Igualmente se registra el nombre del proceso camlosedos formatos anteriores
3. “Dibujo de Entradas-Recursos-Controles-Salidas”
Esta grafica permite visualizar a partir de laizdition de los respectivos codigos

la incidencia de las entradas, recursos, contyoadidas.

Los codigos alfanuméricos a emplearse segun elomasssponden a:
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ENTRADAS E_
CONTROLES Cc__
RECURSOS R__
SALIDAS S

A la parte literal se agregara un nimero que décsecuencia a seguir. Por ej.: E
2

Volviendo a la gréfica se asignan los cédigos erinacion de acuerdo a la

gréfica:
Se coloca en cada fiecha los
codigos oe controles
SE Colocg en Se coloca en cada
cacla Jﬁe_-cﬂa Aquiva el nombredel | * fiecha fos codigos e
las codigos proceso salidas
de entradas —— - .

T Se coloeg en cada fiecha Ios
codigos de recursos

4. ENTRADAS-SALIDAS
Ademas de colocar el codigo, se describe la entoadalida detallando en el

campo siguiente el origen de la entrada o el deslinla salida.

5. CONTROLES
En esta parte se detalla los medios de referenara flevar procesar
adecuadamente las entradas, en nuestro analistent®les mas frecuentes se

refieren a revisiones de autoridades o al usoglamentos

6. RECURSOS
Se especifica los recursos, que como se obsermdataian en fisicos, humanos,

técnicos y financieros.
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Los recursos fisicos se refieren exclusivamenteagquinaria y equipo, herramientas y
materiales. Los recursos humanos abordan los exasgjue forman parte del proceso.
Los recursos técnicos son un llamado a personatidizado que da soporte al proceso.
Finalmente los recursos financieros se orientanaito de dinero necesario para llevar

a cabo las actividades.

La ultima herramienta que utilizaremos se orientacthmente a definir mejoras en el
proceso, hablamos del diagrama de Ishikawa, cooo@thbién como diagrama de
Causa-Efecto o espina de pescado. Este sencijoadia forma parte de las llamadas “7
Herramientas Basicas” y consiste en una represéntgrafica en la que puede verse de
manera relacional una especie de espina centmlrapresenta el problema a analizar,

que se escribe a su derecha.

Los problemas analizados puede provenir de diversdstos como la salud, calidad de
productos y servicios, fenomenos sociales, orgaidimaetc. Pero para nuestro estudio

nos enfocamos en las 5 M”s.

Las 5M"s suelen ser generalmente un punto de refereque abarca casi todas las
principales causas de un problema, por lo que itoysh los brazos principales del
diagrama causa-efecto. Las M corresponden a: MaguiMano de Obra, Métodos,

Materiales y Medio Ambiente.

Para la realizacion de este diagrama se siguesigogntes pasos:

1. Dibujar un diagrama en blanco.

2. Escribir de forma breve el problema u objetieakejora.

3. Realizar una lluvia de ideas (brainstorming)pdsibles causas y relacionalas a cada
categoria.

4. Priorizar las soluciones que se considerenbiastiy que permitirian conseguir el

objetivo planteado facilmente.

1.3 Alcance
El Mejoramiento De Procesos Académico-AdministadivEn La Facultad De

Ciencias De La Administracion De La Universidadl Beuay, estara dirigido a
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documentar informacién, en los formatos anteriotmesitados, en los procesos

académicos administrativos de:

SOLICITUDES:
* Adicion de Materias
* Anulacion de Materias
» Terceras matriculas
* Matricula de gracia
SILABOS

REGISTRO ACADEMICO:

* Notas
* Asistencia

*  Pensum y Cambio de Pensum
HOMOLOGACION
CONVALIDACION.
PROCEDIMIENTO PARA GRADUACION
ARCHIVOS DE TESIS: Titulo, autor, director, periodo
REPORTES

» Asistencia de Profesores

* Horarios

» Distribucion de Aulas y Laboratorios

PEDIDOS DE BODEGA
ARCHIVOS PARA ESCUELAS, DECANO, SUBDECANO, PROFES®GRSCAL.

ACTAS REUNIONES DE CONSEJO DE FACULTAD
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CAPITULO Il

DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS:
A continuacion presentamos la informacion recopiladciendo uso de las herramientas
expuestas en el capitulo anterior., con excepc&nbDiagrama de Ishikawa que se

presentara a posterior.

2.1 SOLICITUDES
Adicion de Materias

Descripcién de Actividades
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FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Solicitud de Adicién de Materias HOJA No.1 DE 19:

o -
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

El estudiante se acercara a la ventanilla de la secretaria de la
1 ESTUDIANTE facultad y adquiere la hoja de la universidad para redactar
solicitudes

El estudiante redacta la solicitud dirigida al decano de la
2 ESTUDIANTE facultad, solicitando la aprobacion de la adicién de la materia
sefialada por el alumno.

Entrega de la Solicitud de Adicién de materia dirigida al Decano,

ESTUDIANTE X I, [
3 a la Secretaria Auxiliar, indicando el curso y paralelo a cursar.

SECRETARIA O AUXILIAR DE o . "
4 SECRETARIA Recepcion de la solicitud del estudiante

5 SECRETARIA O AUXILIAR DE Almacena la Solicitud y clasifica.
SECRETARIA Y :

SECRETARIA O AUXLIAR DE

6 SECRETARIA Entrega de la Solicitud de Adicién de materia al Decano
7 DECANO Recibe la solicitud

8 DECANO Revisa en el sistema y aprueba o rechaza la solicitud

9 DECANO Almacena la Solicitud y clasifica.

10 DECANO Entrega las Solicitudes a la Secretaria

11 SECRETARIA O AUXLIAR DE Recibe las solicitudes

SECRETARIA

12 SECRE?ERCIQSTQEI)XUAR DE Ingresa en el Sistema las Solicitudes Aprobadas

13 SECRETARIA O AUXLIARDE | e eeion 56 e of vlory o
SECRETARIA P 4
plazo para cancelar en el banco)

14 ESTUDIANTE Pago del 50% del valor por adicién en Tesoreria

OBSERVACIONES

Diagrama de Flujo
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HOJA No. 1 DE: 19

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Solicitudes: Adicion de Materias

SECRETARIA DE
ESTUDIANTE FACULTAD DECANO

N° ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENT
TIEMPO DE

INICIO Inicio

5 2 11
w 6 180 191
6 0,5 191,5

SN
!
¥

si
9 2 204
10 0,3 204,3
11 0,5 204,8
12 6 210,8
13 3 213,8
14 180 393,8
Fin

OBSERVACIONES

Las demoras que se coloc6 varian dependiendo el grado de ocupacion del decano, asi
como el tiempo que tarda el estudiante en cancelar en el banco el 50% de la colegiatura.




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortelfa

Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: SOLICITUD DE ADICION

ic1 l c2

Hoja 1 de 19

El S1
_— > ADICION —>
T R1,2,3
Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Solicitud de adici6n Estudiante

Cad. DESCRIPCION

VA HACIA:

S1 |Solicitud de adicion aceptada o rechazada

Sistema / Estudiante

Cl1 Programa de malla curricular
C2 Historial del estudiante

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros:




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortelfa

Anulacion de Materias

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Solicitud de Anulacién de Materias HOJA No.2 DE 19:

o 2
i ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

El estudiante se acerca a la ventanilla de la secretaria de la
1 ESTUDIANTE facultad y adquiere la hoja de la universidad para redactar
solicitudes

El estudiante redacta la solicitud dirigida al decano de la facultad,
2 ESTUDIANTE solicitando la aprobacion de la anulacion de la materia sefialada
por el alumno.

Entrega de la Solicitud de Anulacién a la Secretaria / Auxiliar, en
3 ESTUDIANTE una hoja valorada indicando la materia y el motivo de la
anulacion.

SECRETARIA O AUXLIAR DE ” . .
4 SECRETARIA Recepcion de la solicitud del estudiante

SECRETARIA O AUXLIAR DE L - .
5 SECRETARIA Reuision de solicitud del estudiante en la Base de Datos

SECRETARIA O AUXLIAR DE ” i -
6 SECRETARIA Aprobacion o Negacion de la Solicitud

7 SECRETARIA O AUXLIAR DE Anulacion de la materia en el sistema Ment académico
SECRETARIA '

8 SECRETARIA O AUXLIAR DE Anulacién de la materia en el sistema Menl académico
SECRETARIA ’

OBSERVACIONES

La Solicitud va dirigida hacia el Decano sin embargo el jaméas Participa del Proceso




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2fa

Diagrama de Flujo

HOJA No. 2 DE: 19

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Solicitudes: Anulaciéon de Materias

SECRETARIA DE

ESTUDIANTE EACULTAD

N° ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
TIEMPO DE CICLO

Inicio

INICIO

l-o-@

NO

Q-0 -0-0—

15
S|
7 2 17
8 2 19
\

FIN Fin

OBSERVACIONES




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2fa

Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: SOLICITUD DE ANULACION

\LBZ

Hoja 2 de 19

E2 C1
 ——— ANULACION >
T R1,2,3
Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E2 [Solicitud de anulacion Estudiante

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
C1 |Solicitud de anulacién aceptada o rechazada Sistema / Estudiante

B2 Historial del estudiante

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2fa

Terceras Matriculas

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Solicitud de Tercera matricula HOJA No.3 DE 19:

o A
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

El estudiante se acerca a la ventanilla de la secretaria de la

ESTUDIANTE
1 facultad y adquiere la hoja valorada, para redactar solicitudes

El estudiante redacta la solicitud dirigida al decano de la
2 ESTUDIANTE facultad, solicitando la aprobacién de la tercera matricula en la
materia sefialada por el alumno.

3 ESTUDIANTE Entrega la solicitud a la secretaria de la facultad.

Recepcion de la solicitud del estudiante y se indica la fecha
4 SECRETARIA estimada en la cual puede acercarse a informarse sobre los
resultados.

Se acumulan todas las solicitudes para ser entregadas al decano

SECRETARIA

5 de la facultad

6 SECRETARIA La sec.re.tana procede a entregar al decano de la f.aEcuItad, todas
los solicitudes acumuladas en plazo de recaudacion.

7 DECANO Recepcion de solicitudes de solicitudes acumuladas.

3 DECANO Revisa si los datos dvevsollcnud gstan correctos y que el alumno
cumpla con los requisitos requeridos.
El decano analiza y toma su decisivo basado en la situacion del

9 DECANO estudiante. En caso de que la situacién del alumno sea relevante

el decano de la facultad esta en derecho de aprobar directamente
la solicitud de tercera matricula

El decano lleva las solicitudes de terceras matriculadas y
10 DECANO analizadas personalmente ante el consejo de facultad para se de
una aprobacion final.

11 CONSEJO DE FACULTAD El consejo de facultad recepta todas las solicitudes presentadas.
12 CONSEJO DE FACULTAD 5Eclmc;)irusdeejg.de facultad analiza y aprueba cada una de las

13 CONSEJO DE FACULTAD Entrega los resultados a la secretaria de la facultad

14 SECRETARIA Recepta los resultados y las solicitudes.

La secretaria publica a los alumnos las respuestas a la

% SECRETARIA solicitudes de tercera matricula.

Archiva las solicitudes en la carpeta correspondiente a cada
alumno.

OBSERVACIONES

16 SECRETARIA




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2fa

Diagrama de Flujo

HOJA No. 3 DE: 19

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Solicitudes: Tercera matriculas

SECRETARIA DE CONSEJO DE
ESIURIANI FACULTAD RECANG FACULTAD

N° ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
(MIN)
TIEMPO DE CICLO
(MIN)

INICIO Inicio
1 0,166 0,166
2 8,166 8
3 8,249 0,083
? 4 8,582 0,333
5 8,582 0
q—l 6 10,582 2
? 7 14,582 4
E 8 17,582 3

NO

9 17,915 0,333

:>_—\L 10 22,915 5
? 11 24,915 2
Sl NO

12 | 32915 10

\'
I:f 13| 37915 5
14 | 39915 2

15 49,915 10|
16 58,915 9
Fin

OBSERVACIONES

La acumulacién de solicitudes se realiza en el periodo de pre matricula, hasta una semana antes de terminado el
periodo de matriculas; para luego ser enviadas a su respectiva aprobacién. Para la aprobacion el decano esta en
capacidad de aceptar directamente la solicitud, en caso de que la situacién del alumno no sea compleja; caso
contrario, la decisién la tomara el consejo de facultad. Los resultados son publicados luego de terminada la sesién
del consejo de facultad para que el alumno pueda realizar el respectivo tramite de matricula.




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2ya

Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: SOLICITUD DE TERCERA MATRICULA

o

Hoja 3 de 19

El
_—
E2 TERCERAS MATRICULAS |———m—>
_— S1
T R1,2,3,4
Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Solicitud Alumno
E2 |Historial del alumno Archivo

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Solicitud aprobada Alumno

C1l Revision de datos del alumno por parte del decano.

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2fa

Matricula de Gracia

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Solicitud de Matricula de Gracia HOJA No.4 DE 19:

o s
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

El estudiante se acerca a la ventanilla de la secretaria de la
1 ESTUDIANTE facultad y adquiere la hoja de la universidad para redactar
solicitudes

El estudiante redacta la solicitud dirigida al decano de la
2 ESTUDIANTE facultad, solicitando la aprobacion de la tercera matricula en la
materia sefialada por el alumno.

3 ESTUDIANTE Entrega la solicitud a la secretaria de la facultad.

Recepcion de la solicitud del estudiante y se indica la fecha

4 SECRETARIA DE RECTORADO estimada en la cual puede acercarse a informarse sobre los
resultados.
5 SECRETARIA DE RECTORADO Se acumulan todas las solicitudes para ser entregadas al rector

de la universidad.

La secretaria procede a entregar al rector de la universidad, todas
6 SECRETARIA DE RECTORADO las solicitudes acumuladas para que sean analizadas por el
rector y el consejo universitario.

Revisa si los datos de solicitud estan correctos y que el alumno

7 RECTOR - CONSEJO UNIVERSITARIO g -
cumpla con los requisitos requeridos.

El consejo de facultad analiza cada una de las solicitudes

8 RECTOR - CONSEJO UNIVERSITARIO .
presentadas y toma su decision sobre el asunto.

Después de terminada la sesion del consejo universitario con el
9 RECTOR - CONSEJO UNIVERSITARIO |[rector se procede a la entrega de los resultados a la secretarias
de las distintas facultades.

La secretaria publica a los alumnos las respuestas a la
solicitudes de matricula de gracia.

OBSERVACIONES

10 SECRETARIA DE FACULTAD




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2fa

Diagrama de Flujo

HOJA No. 4 DE: 19

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Solicitudes: Matricula de gracia.

e
[
wZ O
S o W 5}
SECRETARIADE SECRETARIA DE CONSEJO > o w=
= o< n s
ESTURIAIE FACULTAD RECTORADO RECICR UNIVERSITARIO '6 S m o =
< wo o
=
z "¢ 3
[ =
INICIO Inicio
v
? 1 0,166 0,166
? 2 8,166 8
l:: 3 8,249 0,083

5 8,582 0

\l/ 4 8,582 0,333
¢ R
|

[—

6 10,582 2

- ! 7 18,582 8

v
8 20,582 2
Sl NO
l;P 9 25,582 5
\%
10 33,582 8
FIN Fin

OBSERVACIONES
Este tipo de solicitud se realiza en caso de que los alumnos no hayan cancelado el costo de la matricula en el plazo determinado, o
cuando el alumno no haya realizado la pre matricula.




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortetja

Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: SOLICITUD DE MATRICULA DE GRACIA

\l/Cl

Hoja 4 de 19

_—
MATRICULADE GRACIA |51 o
E2
_
T R1,2,3,4
Cod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 [Solicitud Alumno
E2 [Historial del alumno Archivo

Céd. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |[Solicitud aprobada Alumno

C1 Revision de datos del alumno por parte del rector y el consejo universitario.

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2fa

2.2 SILABOS

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Archivos Silabos HOJA No.5 DE 19:

o 2
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 PROFESOR Desarrolla el silabo para su materia

2 PROFESOR Ingresa a la pagina web de la Universidad

Imprime el silabo 2 copias una para ser entregado en secretaria y
3 PROFESOR otra para ser entregada a los alumnos méximo hasta la primera
semana de clases

4 PROFESOR Entrega una copia y envia por mail a la Secretaria Auxiliar
5 AUXILIAR DE SECRETARIA Recibe el Silabo
6 AUXILIAR DE SECRETARIA Archiva el silabo impreso en la carpeta de Silabos y ademéas

mantiene un respaldo en el computador.

OBSERVACIONES




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte2fa

Diagrama de Flujo

HOJA No. 5 DE: 19

UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Archivos Silabos

SECRETARIA DE

PROFESOR FACULTAD

N° ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
TIEMPO DE CICLO

INICIO Inicio

Fin

OBSERVACIONES




Entradas y Salidas

E2

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ARCHIVOS SILABO

ARCHIVOS SILABO

T R1, 2,3

DESCRIPCION

Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte}fa

Hoja 5 de 19

C10

VIENE DE:

Silabos

Profesores

‘

Caod DESCRIPCION VA HACIA:
Archivo Silabo,
C10 |Silabos Estudiantes, Pagina
Web

Recursos Fisicos y Tecnicos:

Computadoras
Impresora

Hoja de papel valorada
Software

Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

Recursos financieros



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte}fa

REGISTRO ACADEMICO
Notas

Descripcion de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro Académico de Notas HOJA No.6 DE 19:

o 2
X ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

. SECRETAR O AUMLIR DE |0 T oy coneta con s s do s
SECRETARIA reg P . '
periodo, pensum, materia y paralelo.

SECRETARIA O AUXILIAR DE .
2 SECRETARIA Entrega El Registro a Cada Profesor de la Facultad

3 PROFESOR Recibe los registros

Recopila las Notas mediante Trabajos y Pruebas y suma las

PROFESOR
4 Notas por Alumno

5 PROFESOR Ingresa las notas en los Registros

Entrega el Registro de notas por curso en la Secretaria en 3
6 PROFESOR ocasiones sobre 10 puntos provenientes de aportes y trabajos y
una al final correspondiente al examen sobre 20 puntos

7 SECRETARIA O AUXILIAR DE Recibe l0s registros
SECRETARIA 9

Ingresa al sistema las notas del periodo donde automaticamente

8 SECRETARIA O AUXLIAR DE el sistema suma y determina si el alumno aprueba, queda
SECRETARIA suspenso o reprueba la catedra, estas notas podran ser
consultadas en cualquier momento por los estudiantes desde el
9 SECRETARIA O AUXLIAR DE Almacena los Registros en el Archivo

SECRETARIA

OBSERVACIONES




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte}fa

Diagrama de Flujo

HOJA No. 6 DE: 19

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Registro Académico: Notas

SECRETARIA DE PROFESOR

FACULTAD

N° ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO

TIEMPO DE CICLO

Inicio

INICIO

{

- @—0-0—

25 28
5 6 34
6 0,5 34,5
7 0,5 35
8 6 41
9 1 42

Fin

OBSERVACIONES




Entradas y Salidas

Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte®fa

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: REGISTRO DE NOTAS

e

Hoja 6 de 19

E2 C10
—_— NOTAS >
T R1,2,3,4
Céd. DESCRIPCION VIENE DE:
E2 [Registro de calificaciones Profesor

Cod.

DESCRIPCION

VA HACIA:

C10

Calificaciones de cada estudiantes segiin materia

Sistema / Pagina web

B2
F1

Registro de calificaciones de cada materia al final del inter ciclo

Informacién de cada estudiante este correcta

Recursos Fisicos y Tecnicos:

Computadoras
Impresora

Hoja de papel valorada
Software

Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

Recursos financieros




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte3ya

Asistencia

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Asistencia HOJA No.7 DE 19:

0 2
X ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

. SECRETARIA O AUXLIAR DE | e el conea con a Fota e alurnos
SECRETARIA . g _p !
periodo, materia y paralelo.

SECRETARIA O AUXILIAR DE

2 SECRETARIA Entrega El Registro a Cada Profesor de la Facultad
3 PROFESOR Recibe los registros

4 PROFESOR Registra las Asistencias mensualmente

5 PROFESOR Ingresa las faltas en los Registros

Entrega el Registro de faltas por curso en la Secretaria

6 PROFESOR
mensualmente
7 SECRETARIA O AUXLIAR DE Recibe los registros
SECRETARIA g
Ingresa al sistema las faltas del alumno donde automéaticamente
8 SECRETARIA O AUXLLIAR DE el sistema suma las faltas y determina si el alumno aprueba o no
SECRETARIA el ciclo por faltas, estas podran ser consultadas en cualquier

momento por los estudiantes desde el internet en la paaina web

SECRETARIA O AUXLIAR DE . .
9 SECRETARIA Almacena los Registros en el Archivo

OBSERVACIONES




Diagrama de Flujo

Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte}fa

TRAMITE:

FACULTAD

INICIO

SECRETARIA DE

HOJA No. 7 DE: 19

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

Registro Académico: Asistencia

PROFESOR

N° ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
TIEMPO DE CICLO

Inicio

- 0-@-0—

Q
?

\4

OBSERVACIONES

25 28
5 6 34
6 0,5 34,5
7 0,5 35
8 6 41
9 1 42

Fin




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte®fa

Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ESTUDIANTE

I L=

Hoja 7 de 19

E2 C10
_— ASISTENCIA —>
T R1,2,3
Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E2 |Registro de asistencia Profesor

Cad.

DESCRIPCION VA HACIA:

C10

Asistencia de cada estudiantes segin materia Sistema / Pagina web

B2
F1

Registro de asistencia de cada materia mensualmente
Informacion de cada estudiante este correcta

Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras

Impresora

Hoja de papel valorada
Software

Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

Recursos financieros



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte}ja

Pensum y Cambio de Pensum

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro Académico de Pensum HOJA No.8 DE 19:

o P
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

JUNTA ACADEMICA, EMPRESAS DEL |Andlisis mediante reunién de la realidad del entorno en el que se
MEDIO desenwelve cada escuela

JUNTA ACADEMICA, CONSEJO DE [Realizacion de propuesta y entrega al Consejo de Facultad. El
FACULTAD Director de Escuela, actiia como portavoz

3 DIRECTOR DE ESCUELA Y CONSEJO Presentacion de la propuesta al Consejo
DE FACULTAD prop! 1

4 SUBDECANO Gestiona la propuesta del Director de Escuela

5 CONSEJO DE FACULTAD; Genera una acta de resolucion que es entregada al Consejo
(representante Su decano) Académico

6 CONSEJO ACADEMICO Recibe acta y en lo posterior informara el desarrollo y la validez

del pensum al Consejo Universitario

7 CONSEJO UNIVERSITARIO Aprueba y determina periodo de validez

Los tiempos correspondientes a cada una de estas actividades estan determinados por la
seweridad de cambios que requiera el nuevo registro de pensum.

En fin es un proceso que en el cual se debe realizar los andlisis respectivos

de los diversos organismos citados, por lo tanto no es factible de cambio




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte®fa

Diagrama de Flujo

HOJA No. 8 DE: 19

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Registro Académico de Pensum

N E
wZ o
5 a g (]
JUNTA CONSEJO DE DIRECTOR DE CONSEJO CONSEJO > o w =
o < 0=
ACADEMICA FACULTAD ESCUELA SUEENG ACADEMICO UNIVERSITARIO B % m o =
I o g
wo
° =
z Q E
a =
INICIO Inicio
1 60 60
2
60 120
2
’ 3 60 180
N4

’ 4 60 240

Fin

OBSERVACIONES

Proceso que esta sujeto a reglamentacion




Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Orte®fa

Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: REGISTRO DE PENSUM

e e
_> REGISTRO DE PENSUM —>

TRl, 2,3

Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Actualizaciones de pensum entorno

Hoja 8 de 19

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
Pensum aprobado con periodo de validez Sistema /
S1 Estudiante/Profesore

‘ |

B2  Andlisis con grupos de interés
F1 Revisiones de los distintos consejos

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortetfa

Descripcion de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro Cambio de Pensum. HOJA No.9 DE 19:

0 z
X ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 DECANO - SUBDECANO - Analizan las necesidades actuales de la carrera, requerimientos
SECRETARIO - PROFESORES de la sociedad.
2 DECANO - SUBDECANO - Se genera un nuewvo programa de estudios el cual estara
SECRETARIO - PROFESORES socializado con el vigente.
3 DECANO - SUBDECANO - Entrega la nueva propuesta al consejo de facultad
SECRETARIO - PROFESORES 9 prop )
4 CONSEJO DE FACULTAD Recepta la nueva propuesta.
5 CONSEJO DE FACULTAD Revisa y analiza la nueva propuesta.
Concede el primer Visto bueno para continuar con el proceso de
6 CONSEJO DE FACULTAD s
aprobacion.
7 CONSEJO DE FACULTAD Entrega la nueva propuesta a la junta académica.
8 JUNTA ACADEMICA Recepta la nueva propuesta.
9 JUNTA ACADEMICA Revisa y analiza la posibilidad de realizacion de la nueva
propuesta.
Concede el segundo visto bueno para continuar con el proceso
10 JUNTA ACADEMICA de aprobacion y lograr presentar el proyecto al consejo
universitario.
1 JUNTA ACADEMICA Entrega la nueva propuesFa allsupdecano para que informe sobre
el proyecto al consejo universitario.
12 SUBDECANO Recepta el proyecto.
13 SUBDECANO Entrega y presenta el proyecto ante el consejo universitario.
14 CONSEJO UNIVERSITARIO Recepta el proyecto por parte del subdecano de la facultad.
15 CONSEJO UNIVERSITARIO Revisa y analiza la realizacion de la nueva propuesta.
16 CONSEJO UNIVERSITARIO Concede la aprobamon final para que entre en vigencia el nuevo
plan de estudios.
17 CONSEJO UNIVERSITARIO Entrega a la secretaria de la facultad para que ingrese al sistema
el nuevo pensum.
18 SECRETARIA DE FACULTAD Recepta el nuevo pensum.
19 SECRETARIA DE FACULTAD !nAgrAesa al gstgma el quevo pensum y entra en vigencia desde el
inicio del siguiente periodo.
OBSERVACIONES
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: CAMBIO DE PENSUM

l01 lcz lcs \LC4
> CAMBIO DE PENSUM S

T R1,2,3

Hoja 9 de 19

Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E1l |Necesidades de la sociedad Sociedad
E2 |Necesidades de los alumnos Alumnos
E3 |Informacién actualizada sobre la carrera. Medios de

comunicacion

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 [Nuevo programa de estudios. Alumno

C1 Revision del pensum en vigencia.

C2 Revision para el primer visto bueno.
C3 Reuvision para el segundo visto bueno.
C4 Revision para la aprobacién final.

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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HOMOLOGACION
Descripcion de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Homologaciones

NP

ACTIVIDAD

ENCARGADO

HOJA No.10 DE 19:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizacion de solicitud verbal por parte del estudiante del

1 ESTUDIANTE Y SECRETARIA requerimiento de homologacion e informacién de requisitos por
parte de secretaria
Compra documento y realiza solicitud al decano, adjunta

2 ESTUDIANTE certificados de notas de la materia a homologar de las diferentes
facultades y certificado que no se cursa 3era matricula

3 ESTUDIANTE Y SECRETARIA AUXILIAR [Entrega y recepcion de documentacion

4 SECRETARIA AUXILIAR Y FISCAL Presenta solicitudes al Fiscal

5 FISCAL Rew5|_on en base a reglamentos y silabos relacionados con las
materia a homologar

6 FISCAL Y SECRETARIA AUXLIAR Emisioén de resolucién por parte del Fiscal a la Secretaria Auxiliar

7 SECRETARIA AUXLIAR Ingreso al Sistema Informéatico de Homologacién

SISTEMA INFORMATICO DE L. . "

8 HOMOLOGACION Coloca resolucion de solicitud en la ficha personal del estudiante

9 ESTUDIANTE Cor_nprueba resolucion med,|ante la pagina web de la universidad
o directamente en secretaria

OBSERVACIONES
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TRAMITE:

HOMOLOGACIONES

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUDIANTE

INICIO

SECRETARIA

HOJA No. 9 DE: 19

OBSERVACIONES

B3
wZ )
ou o
SISTEMA o3 o
FISCAL INFORMATICO DE N° ACTIVIDAD o 5 a
HOMOLOGACION = W o
F o =
@ w
a ~
Inicio
1 3 3
2
240 243
Adquirir de documentacion
requerida
3
o]
La documentacion esta 960 1203
completa?
si
Almacenar solicitudes
receptadas en la semana
4 1,7 1204,7
5 28 1232,7
yl; 6 1,7 12344
7 5 1239,4
v
8 1 1240,4
, 9 2 12424
Fin
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: HOMOLOGACIONES
Hoja 10 de 19

E3
_— 4|  HOMOLOGACIONES C10

T R1,2,3

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E2 |Solicitud verbal del estudiante Estudiante
E3 |Informacion de Secretaria Secretaria
B2 |Documentacién necesaria:
F3 |Solicitud al rector por escrito Estudiante
B2 |Certificados de notas Otra Facultad de la
Universidad
F3 |[Certificados de no cursar 3era matricula Otra Facultad de la
Universidad
- smwAas 0000000000000 ]
Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
c10 Solicitud de homologacién aceptada o rechazada Sistema / Estudiante

B2 Revision de Certificados
F1 Revision del Fiscal

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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2.5 CONVALIDACION

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Convalidacién HOJA No.11 DE 19:

0
X ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Realizacioén de solicitud verbal por parte del estudiante del
1 ESTUDIANTE Y SECRETARIA requerimiento de convalidacion e informacion de requisitos por
parte de secretaria

Compra y realiza solicitud al decano, adjunta certificados de
2 ESTUDIANTE notas y contenidos de la materia a convalidar de las diferentes
universidades y certificado que no se cursa 3era matricula

Entrega y recepcion de documentacion. Revision de la

3 ESTUDIANTE Y SECRETARIA AUXILIAR ) .
documentacion, archivar por una semana

4 SECRETARIA AUXILIAR Presenta solicitudes al Fiscal

Revisién en base a reglamentos y contenidos de la materia

5 FISCAL presentados . Acto seguido realiza un informe al Consejo de
Facultad

6 CONSEJO DE FACULTAD Revision del Informe del Fiscal y toma de resolucion

7 FISCAL Y SECRETARIA AUXILIAR Emision de resolucion por parte del Fiscal a la Secretaria Auxiliar

8 SECRETARIA AUXILIAR Ingreso al Sistema Informético de Convalidacién

En caso de una resolucién afirmativa emite los pagos a ser

9 TESORERIA : ;
realizados por el estudiante

Comprueba resoluciéon mediante la pagina web de la universidad
10 ESTUDIANTE o directamente en secretaria. En caso de resolucién afirmativa
cancela en Tesoreria

OBSERVACIONES
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Diagrama de Flujo
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OBSERVACIONES
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: CONVALIDACIONES

ENENG

Hoja 11 de 19

E2
E3 C10
CONVALIDACIONES S
B2, F3
_—>
T R1,2,3
- " ENTRADAS ]
Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E2 [Solicitud verbal del estudiante Estudiante
E3 [Informacién de Secretaria Secretaria
Documentacién necesaria:

F3 |Solicitud al rector por escrito Estudiante
B2 |Certificados de notas Otra Universidad
E3 |[Certificados de contenido de materia Otra Universidad

Caod. DESCRIPCION VA HACIA:
Solicitud de convalidacion aceptada o rechazada Sistema /
Cc10 Estudiante/Tesoreria

B2 Revision de Certificados
F1 Revision del Fiscal
F3  Aprobacion del Consejo de Facultad

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortetfa

2.6 PROCEDIMIENTO DE GRADUACION
Descripcion de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Procedimientos para la Graduacion HOJA No.12 DE 19:

0 2
X ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 ESTUDIANTE Comprar Hoja
2 ESTUDIANTE Redactar Solicitud de aprobacién del tema
3 ESTUDIANTE Entregar Solicitud de aprobacién del tema

SECRETARIA O AUXILIAR DE . . ”
4 SECRETARIA Recibe la Solicitud de aprobacion del tema

SECRETARIA O AUXILIAR DE . L
5 SECRETARIA Almacenar Solicitud de aprobacién del tema

SECRETARIA O AUXILIAR DE

6 SECRETARIA Entregar Solicitud de aprobacion del tema
7 JUNTA ACADEMICA Recibe la Solicitud de aprobacion del tema
8 JUNTA ACADEMICA Revision del Tema de Tesis

9 JUNTA ACADEMICA Aprobar / Rechazar Tema de Tesis

10 ESTUDIANTE Elaboracion del Disefio

11 ESTUDIANTE Comprar Hoja

12 ESTUDIANTE Comprar Derecho

13 ESTUDIANTE Redactar Solicitud Revision del disefio

14 ESTUDIANTE Entregar Solicitud Revision del disefio
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SECRETARIA O AUXILIAR DE

15 SECRETARIA Recibe Solicitud Revision del disefio
16 SECREEAERégsTigﬁLIAR DE Almacenar Solicitud Rewvsion del disefio
17 SECRE?ER(;%STQE:'?\UAR DE Entregar Solicitud Revision del disefio
18 DECANO Recibe Solicitud Revision del disefio
19 DECANO Revisar Solicitud Revision del disefio
20 DECANO Aprueba y Designa Tribunal

21 DECANO Envia Disefio de Tesis

22 TRIBUNAL Recibe Disefio de Tesis

23 TRIBUNAL Revisar Disefio de Tesis

24 TRIBUNAL Aprueba o Rechaza Disefio de Tesis
25 TRIBUNAL Entregar Disefio de Tesis Aprobado
26 ESTUDIANTE Defiende el Disefio de Tesis

27 JUNTA ACADEMICA Crea informe de Aprobacion de Disefio
28 JUNTA ACADEMICA Envia Informe de Aprobacién

29 CONSEJO DE FACULTAD Recibe Informe

30 CONSEJO DE FACULTAD Aprueba Informe

31 SECRETARIO DE FACULTAD Emite Resolucion

32 SECRETARIO DE FACULTAD Informa La Decision y la Fechas

33

ESTUDIANTE

Desarrollo del Trabajo de Grado o Tesis
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34 ESTUDIANTE Entregar Borrador de Trabajo de Grado o Tesis

35 ESTUDIANTE Comprar Hoja

36 ESTUDIANTE Comprar Derechos

37 ESTUDIANTE Redactar Solicitud de Revisién de Trabajo de grado

8 ESTUDIANTE Entregar Solicitud de Revision de Trabajo de grado con 2
Borradores

39 DIRECTOR DE TESIS Revisién de Trabajo de Grado o Tesis

0 DIRECTOR DE TESIS Realiza informe de culminacién y calificacion de Trabajo de
Grado

41 DIRECTOR DE TESIS Entrega de Informe De Culminacién de Trabajo de Grado

1 DECANO Recibe Solicitud e Informe De Culminacién de Trabajo de Grado
con 2 Borradores

43 DECANO Entrega de los 2 Borradores de Trabajo de Grado

44 TRIBUNAL Recibe 2 Borradores de Trabajo de Grado

45 TRIBUNAL Revisa el Trabajo de Grado

46 TRIBUNAL Aprueba y Califica Trabado de Grado

47 TRIBUNAL Envia la Calificacion

48 DECANO Recibe Calificacion de Trabajo de Grado

49 DECANO Designa Fecha de Exposicion de Trabajo de Grado

50 ESTUDIANTE E_ntrega de derechos, Certificados y Copias de Trabajo de Grado
Final

51 SECRETARIA O AUXILIAR DE Recepcion de derechos, Certificados y Copias de Trabajo de

SECRETARIA Grado Final
52 SECRETARIA O AUXILIAR DE Elaboracion de la carpeta de Sustentacion

SECRETARIA
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53 SECRE-;AER(;/;EOT:;?:LIAR DE Despacho de la carpeta de Sustentacion
54 SECRETARIO DE FACULTAD Recepcion de la carpeta de Sustentacion
55 ESTUDIANTE Sustentacion del Trabajo de Grado

56 TRIBUNAL / DIRECTOR DE TESIS Calificacién del Trabajo de Grado

57 TRIBUNAL / DIRECTOR DE TESIS Entrega de la Nota

58 SECRETARIO DE FACULTAD Recepcion de las calificaciones

59 SECRETARIO DE FACULTAD Elaboracion del Informe final

60 ESTUDIANTE Investidura
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: GRADUACION

le

E3 . S1,2,3,4,5
R GRADUACION S
B2, F3
_—

T R1,2,3

Hoja 12 de 19

Céd. DESCRIPCION VIENE DE:
E2 |Solicitud de Aprobacién de Tema de Tesis 0 Grado Estudiante
E3 |Solicitud de Aprobacion del Disefio de Tesis o Trabajo de Grado Estudiante
B2 |Disefio de Tesis o Trabajo de Grado Estudiante
F3 |Solicitud de Revision de Tesis o Trabajo de Grado Estudiante
F3 [|Trabajo de Grado o Tesis Estudiante

Céd. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Solicitud de Aprobacién de Tema de Tesis o Grado Aprobada Secretar,la/f]unta
Académica
S2 |Solicitud de Aprobacion del Disefio de Tesis o Trabajo de Grado Aprobada Secret_?rrilsu/nlzlecanol

S3 |Disefio de Tesis o Trabajo de Grado Aprobado

Consejo de Facultad /
Tribuna/ Decano

S4  |Solicitud de Revisién de Tesis o Trabajo de Grado Aprobado Tribunal
S5 |Trabajo de Grado o Tesis Aprobado DIreCtor de Tesis /
Tribunal

B2 Historial del estudiante

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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2.7 ARCHIVO DE TESIS

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Archivos de tesis HOJA No.13 DE 19:

o s
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 ESTUDIANTE Entrega un‘a copia en formato digital de la tesis de su autoria en
la secretaria de la facultad.

2 SECRETARIA DE FACULTAD Recepta la copia de la tesis.

3 SECRETARIA DE FACULTAD Acumula tesis durante un periodo de tiempo.

4 SECRETARIA DE FACULTAD Realiza una nomina de las tesis existentes con los respectivos
datos de los autores.

5 SECRETARIA DE FACULTAD Entregg al bibliotecario la nomina de tesis con las copias
respectivas.

6 BIBLIOTECARIO Recepta la nomina y las copias de las tesis.

7 BIBLIOTECARIO Archiva las copias de las tesis _en_ la blbllotec?a de la universidad
para futuras consultas de los distintos estudiantes

8 BIBLIOTECARIO Ingresa a la base de datos de la biblioteca, la nomina de tesis
con los datos de los autores.

9 SISTEMAS Se encarga d? _actuallzar al consejo uniwersitario _sobre las tesis
presentadas Ultimamente para no se pueda repetir los temas

OBSERVACIONES
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ARCHIVOS DE TESIS

Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortegfa

e

ARCHIVOS DE TESIS

T R1,2,3

Hoja 13 de 19

Cod.

DESCRIPCION

VIENE DE:

E1 |Copiade latesis terminada

Alumno

Cad.

DESCRIPCION

VA HACIA:

S1 |Tesis archivada

Universidad

C1 Reglamento Interno

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:

Computadoras
Impresora

Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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2.8 REPORTES
Asistencia de Profesores
Descripcion de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Reportes de Asistencia HOJA No.14 DE 19:

o .
X ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Realiza el registro de su asistencia mediante huella digital.
1 PROFESOR En el caso de inasistencias justifica a la autoridad
competente*

SECRETARIA Y CENTRO DE Cada 13 de cada mes secretaria solicita al Centro de

2 COMPUTO Computo que corra el Sistema de Asistencia de
Profesores
3 SECRETARIA Y DECANO Ingresa permisos concedidos y justificaciones emitidas

por el Decano y el Rector para el periodo pertinente

Ejecuta el corte en el Sistema de Asistencia de

4 SECRETARIA . . .
Profesores e imprime este informe

5 SECRETARIAY SECRETARIO |Entregay recepcion del informe

Evallan la informacién recolectada, mediante parametros
6 DECANO Y SECRETARIO como: permisos, dafios del sistema, actos académicos,
examenes, reportes dados por el decano

7 SECRETARIO Genera informe de evaluacion y lo envia al Rector

OBSERVACIONES

*El decano justifica faltas de profesores por calamidad doméstica y enfermedad, mientras el Rec-
tor a mas de estos contratiempos justifica también otras inasistencias; solo estas 2 autoridades
pueden justificar.

Los profesores tienen hasta 8 dias de lapso para justificar inasistencias

Para faltas mayores (mayor tiempo) se realiza un plan de recuperacion por parte del profesor,

el desarrollo de dicho plan es seguido por parte del Rector
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OBSERVACIONES
*Ver descripcion del proceso de reportes de asistencia
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: REPORTES DE ASISTENCIA

l01 lcz lce

Hoja 14 de 19

El S1
_— —>
E2 REPORTES DE ASISTENCIA s2
T R1, 2, 3,
Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Registro de Asistencia de cada profesor por huella digital Profesor
E2 |Justificaciones de Profesores Decano/Rector

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Informe de Evaluacion de Asistencia Rector
S2 |Plan de Recuperacion Rector

C1 Revision del Centro de Computo
C2 Revision por parte de profesores
C3 Registros de eventos y permisos suscitados

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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Horarios
Descripcion de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO: Horarios HOJA No.15 DE 19:
ACTI’\\‘/oIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE ESCUELA, PROFESOR |Elaboracion de Horario Tentativo
2 DIRECTOR DE ESCUELA Envi6 de Horario Tentativo
3 DIRECTOR DE ESCUELA, DECANO |Revision y Correccion del Horario en el Sistema
4 DIRECTOR DE ESCUELA Imprimir copia de horarios
5 DIRECTOR DE ESCUELA Envié de Horario Corregido
6 CONSEJO DE FACULTAD Recepcion del Horario
7 CONSEJO DE FACULTAD Aprobacion del Horario
8 CONSEJO DE FACULTAD Entrega del Horario Aprobado
9 AUXILIAR DE SECRETARIA Recepcion del Horario Aprobado
10 AUXILIAR DE SECRETARIA Ingreso del Horario Aprobado En el Sistema
11 AUXILIAR DE SECRETARIA Imprimir Horario Aprobado
12 AUXILIAR DE SECRETARIA Entregar Horario aprobado
13 PROFESOR Recepcion del Horario Aprobado
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FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Horarios

DIRECTOR DE SECRETARIADE CONSEJO DE

ESCUELA PROFESOR DECANO FACULTAD FACULTAD

N° ACTIVIDAD
TIEMPO DE
TIEMPO DE
CICLO (MIN)

Inicio

INICIO

? ’ 1 2 2
1%} 2 6 8
? ‘< 3 04 8,9
? 4 od 4
I;P 5 2 11
%
6 2 14
NO

7| 129 13
si

V
? 9 1 139
? 10 2 141
? 11 24( 38]
:P 12 04 381,
W
9 13 4 385

Fin

OBSERVACIONES
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ELABORACION DE HORARIOS

isz

Hoja 15 de 19

El
g C10
E2 HORARIOS —>
_— >
T R1,2,3
Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 Propuestas De Horario Director de Escuela /
Decano

E2 |[Distributivo Decano

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
C10 [Propuestas De Horario Corregida y Aprobada Sistema / Profesores

B2 Programa de malla curricular y Horarios

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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Distribucion de Aulas y Laboratorios
Descripcion de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Distribucién de Aulasy Laboratorios HOJA No.16 DE 19:

o s
X ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 DECANO Elabora el distributivo para toda la facultad.
2 DECANO Entrega el distributivo al subdecano.
3 SUBDECANO Recepta el distributivo.

Elabora la asignacion de aulas y laboratorios basandose en el
4 SUBDECANO distributivo elaborado por el decano y considerando distintas
situaciones.

Entrega la asignacion de aulas y laboratorios al coordinador

5 SUBDECANO iy .
administrativo.

6 COORDINADOR ADMINISTRATIVO Recepta la asignacion de aulas y laboratorios elaborada por el
subdecano.

7 COORDINADOR ADMINISTRATIVO Rewsta Ia_a3|gnaC|on para coordinar con el resto de facultades de
la universidad.
Si se requiere, el coordinador podra reasignar la aulas y

8 COORDINADOR ADMINISTRATIVO laboratorios en busca de la optima utilizacién de la
infraestructura.

9 COORDINADOR ADMINISTRATIVO  |Aprueba la asignacion realizada.

10 COORDINADOR ADMINISTRATIVO Entrgga.a' la secretaria de facultad para su respectiva
publicacion.

11 SECRETARIA DE FACULTAD Recepta distribucion.

12 SECRETARIA DE FACULTAD Publica conjuntamente con los horarios.

ERVACIONES
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FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Distribucién de aulas y laboratorios.

e 9
[a}
wZ Q
3 o g o
SECRETARIA DE COORDINADOR S 02z w
= < = a
FACULTAD =L 2C ) 2210 ADMINISTRATIVO 5 % i >3 )
= E8 | &
o
= Tg i
[on =
INICIO Inicio
1 0
2 2 2
3 4 2
4 124 120
5 127 3
4
6 130 3
7 175 45
8 190 15
N
9 195 5
sI
%} 10 198 3
11 201 3
12 241 40
Fin
OBSERVACIONES
Para la distribucién de aulas se toma en cuenta varias condiciones entre las cuales estan el numero de estudiantes por
paralelo. Ademas para lo concerniente a los laboratorios de informatica la escuela de Ingenieria de Sistemas tiene
prioridad para el uso de los mismos
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: DISTRIBUCION DE AULAS Y LABORATORIOS.

\l/Cl

E2 DISTRIBUCION DE AULAS Y
LABORATORIOS.

T R1, 2,3

Hoja 16 de 19

Cod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 [|Distributivo Decano
E2 [|Informacion de infraestructura Subdecano
E3 [|Informacion de los alumnos Subdecano

Céd. DESCRIPCION

VA HACIA:

S1 |Distribucion de aulas y laboratorios

Alumno

C1 Revision de la asignacién de aulas y laboratorios para el nuevo periodo por
parte del coordinador administrativo.

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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2.9 PEDIDOS DE BODEGA

Descripcién de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Pedidosa bodega: seguimiento HOJA No.17 DE 19:

o .
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 SECRETARIA DE FACULTAD Rewsa Ips faltante_s y Ias_neceadades dentro de las
instalaciones administrativas de la facultad.
2 SECRETARIA DE FACULTAD Realiza un requerimiento con la lista de faltantes y necesidades.
3 SECRETARIA DE FACULTAD Entrega al decano para la revision.
4 DECANO Recepta el requerimiento.
5 DECANO Aprueba el requerimiento.
6 DECANO Entrega al coordinador administrativo de la universidad.
7 COORDINADOR ADMINISTRATIVO Recepta el requerimiento.
Verifica que en bodega exista los Utiles que se encuentran en el
8 COORDINADOR ADMINISTRATIVO o
requerimiento.
Ordena a bodega que se entregue los Utiles segln la verificacion
9 COORDINADOR ADMINISTRATIVO .
de existentes.
10 BODEGA Entrega los Utiles en la facultad.
11 SECRETARIA DE FACULTAD Recepta de bodega los Utiles.
OBSERVACIONES
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Diagrama de Flujo
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FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Pedidos a bodega: seguimiento

SECRETARIA DE DECANO COORDINADOR BODEGA

(MIN)

FACULTAD ADMINISTRATIVO

N° ACTIVIDAD
TIEMPO DE

PROCESAMIENTO
TIEMPO DE CICLO

, 1 45 45
? 2 65 20
L;\'E 3 67 2
? 4 71 4
E 5 81 10
l%? 6 86 5
? 7 88 2
’ 8 108 20
? 9 111 3
l:P 10 141 30
v
v, 11 143 2
Fin
OBSERVACIONES
En caso de que en bodega no exista algun articulo requerido en la cantidad necesitada, existe la posibilidad de que se
haga un cambio en el requerimiento y se envia lo disponible en bodega.
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Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: PEDIDOS A BODEGA, SEGUIMIENTO

lCl J/ c2 lC?,

Hoja 17 de 19

_—
PEDIDOS A BODEGA: S1
E2 SEGUIMIENTO
_
T R1,2,3
Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Necesidades Oficina

E2 |Requerimiento Secretaria

Céd. DESCRIPCION VA HACIA:
Entrega de Utiles Oficina de la facultad

C1l Reuvision de faltantes
C2 Revisan de requerimientos.
C3 Reuvision del existente

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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2.10ARCHIVOS PARA: Escuelas, Decano, Subdecano, Fesor Fiscal.

Descripcion de Actividades

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Archivos por Escuela: Decano, Sub-Decano, P rofesor Fiscal HOJA No.18 DE 19:

NO
ENCARGADO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 SECRETARIA O AUXLIAR DE Recibe documentacién
SECRETARIA

2 SECRETARIA O AUXLIAR DE Clasifica documentacion
SECRETARIA

2 SECRETARIA O AUXLIAR DE Coloca en la carpeta correspondiente
SECRETARIA P P

OBSERVACIONES

Diagrama de Flujo

SECRETARIA DE
FACULTAD

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Archivos Por Escuela

HOJA No. 18 DE: 19

ACTIVIDAD
TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
(MIN)
TIEMPO DE CICLO

Inicio

1] 2| 2|

OBSERVACIONES
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Entradas y Salidas

.’:
UNVERSIDND DEL

AZUAY

FACULTAD DE ADMINISTRACION
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ARCHIVOS POR ESCUELA
Hoja 18 de 19

C10
L ARCHIVOS POR ESCUELA [—>

T R1,2,3

Céd. DESCRIPCION VIENE DE:
Estudiantes, Profesores,
Junta Académica,
Consejo de Facultad,
Rector

E2 [Todo tipo de documentacion dirigida a las distintas Eescuekas de la facultad

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
Archivo Decanato, Sub-
C10 |Documentos archivados Decano, Profesor Fiscal

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3  Recursos financieros
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2.11 ACTAS REUNIONES DE CONSEJO DE FACULTAD

Descripcion de Actividades

Ne

ACTIVIDAD ENCARGADO

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Actasde Reunionesde Consejo de Facultad HOJA No.19 DE 19:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En reunion celebrada, segun calendario, y en compatfiia de2
1 CONSEJO DE EACULTAD wcalgs por parte de los t_jocente‘s, 2 vocalles por parte dellos
estudiantes y el secretario, analizan, deciden, informan diversos
temas
2 SECRETARIO Toma nota de los diversos tépicos abordados en el Consejo de
Facultad
*Elaboracion y entrega de Resumen de Acta por parte del
3 SECRETARIO Y DECANO Secretario al Decano. Sociabilizacién de esta informacion a las
partes interesadas (estudiantes, profesores, autoridades).
4 DECANO Y SECRETARIA Entrega de Actas a Secretaria y archivo de las mismas
OBSERVACIONES
* La comunicacion de la informacién registrada en el resumen de las actas a las personas involu-
cradas las realiza el decano o secretario segln se convenga
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UNIVEESIDAD DEL

AZUAY

FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: ACTAS REUNIONES CONSEJO FACULTAD

CONSEJO DE

=
FACULTAD SECRETARIO [p]=(e72\\\[@) SECRETARIA N° ACTIVIDAD

TIEMPO DE
PROCESAMIENTO
(MIN)
TIEMPO DE CICLO

INICIO Inicio

90 90
2
3 Elaboracioén y Entrega
de Resumen de Acta
300 390

Sociabilizar informacion

4
5 395
, Archivo de Actas

FIN Fin

OBSERVACIONES




Entradas y Salidas

FACULTAD DE ADMINISTRACION

Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortedia

UNIVEZS
A

MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD

|

D1
e
ACTAS CONSEJO DE
E1
FACULTAD
T R1,2,3

Hoja 19 de 19

DESCRIPCION

VIENE DE:

D1 |Calendario de Reuniones de Consejo de Facultad

E1 |Solicitudes por parte de estudiantes, autoridades y profesores

Estudiantes/Profesor
es/Autoridades

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S1 [Resumen de Actas Archivadas Archivo
S2 Comunicado de Actas Estudlantes_/Profesor
es/Autoridades

B2 Andlisis del Consejo de Facultad

R1 Recursos Fisicos y Tecnicos:
Computadoras
Impresora
Hoja de papel valorada
Software

R2 Recursos Humanos:
Auxiliar Secretaria
Decano de la Facultad
Estudiante

R3 Recursos financieros
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CAPITULO 1lI

EVALUACION DEL DESEMPENO: Diagramas de Ishikawa

A continuacién profundizaremos aun mas en los page a fin de encontrar

oportunidades de mejora en procesos trascendentales

Los procesos que fueron sometidos a este anabisisormesponden a todos los que
fueron dados en un inicio en el alcance. Este heehastifica a que algunos procesos
estan correctos 0 no son factibles a modificargstar sujetos a hormas y reglamentos

de la institucion.

Estos procesos son los siguientes:

-Solicitudes de Adicion y Anulacion de Materias
- Solicitudes de Terceras Matriculas

- Solicitudes Matricula de Gracia

-Archivo de Silabos

- Registro de Notas

-Homologaciones y Convalidaciones

- Archivos de Tesis

- Reportes de Asistencia

-Pedidos a Bodega
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FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Solicitud de Adicién de Mater ias

METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacion del prod) MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Problema oidea Solucion. Responsable, Problema oidea Solucion. Responsable, __ Problemaoidea | Solucién. Responsable,
Automatizar el Manipulacion fisica
proceso, creando un de la informacion
Método obsoleto vinculo desde la
pégina web de la Automatizar el proceso
universidad, que Intervienen muchas
Demasiado permita al estudiante personas que no
almacenamiento generar una solicitud, agregan valor.
(solicitudes) lacual sera procesada

en funcién de los
requisitos necesarios

emitiendo
inmediatamente una
resolucion
OBJETIVO
Optimizar
tiempoy
recursos
El Decano utiliza un software y Integrar la informacion necesaria en
Se desperdician recursos (hojas Uso de medios digitales varias fuentes de informacion una sola base de datos multiusos.
valoradas)
Problema oidea Solucién. Responsable, Problema oidea Solucién. Responsable,
MATERIALES (Materia prima) MAQUINARIA (Méaquinas, Herramientas)

Solicitudes de Adicién y Anulacion de Materias

Mediante el analisis que realizamos en los Proaksasolicitud de Adicion de
Materias y en el Proceso de Solicitud de AnulaciémMaterias nos hemos trazado el
objetivo de optimizar el tiempo y recursos parahdi¢ramite, en el cual se ha

planteado las siguientes recomendaciones:

Es necesario mejorar el método, el cual conswesaobsoleto debido a que
intervienen muchas personas que no le agregan aalemas posee muchas demoras

y transportes al mismo tiempo se desperdiciarrsesu

Mediante la automatizacion del proceso y creandeiniculo en la pagina web de la
universidad que permita al estudiante accederdaapénte y llenar un formulario
predisefiado se ahorrara tiempo y las solicitudgendban respuesta directa sin

demora y desperdicio.



Cobos Delgado, Matute Ortega, Mora Ortegfa

METODO (Proceso)
Solucion. Responsable,

Problema oidea

%
~

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Solicitudes tercera matricula .

MANO DE OBRA (M

Problema oidea

Largo periodo de
almacenamiento de
solicitudes para ser
llevadas a consejo de

facultad. facultad

Disminucion del
periodo de recoleccion
de solicitudes para ser
llevadas a consejo de

nipulacion del prod.)
Solucién. Responsable,

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Problema oidea
Poca colaboracion del
personal de secretaria
para asistir al alumno
en la realizacion del
tramite(edad).

Solucién. Responsable,

Renovacion de
personal.

OBJETIVO

Disminucién de

tiempode

aprobaciony

Ausenciade un estandar para
realizar la solicitud al decano

Determinar un estandar de
solicitud dirigida al decano
solicitando tercera matricula y que
este al alcance de todos los
estudiantes(pagina web).

Ausencia de informacion sobre los
detalles del tramite.

Colocar informacién necesaria
parala realizacién del tramite en
lugares en donde el alumno
pueda acceder en cualquier
momento(carteleras, pagina web).

Problema oidea

Solucién. Responsable,

MATERIALES (Materia prima)

Problema oidea

mejoramiento
de servicio.

Solucion. Responsable,

MAQUINARIA (Maquinas, Heramientas)

Solicitudes de Terceras Matriculas

El objetivo que se plantea abordar para este pvodespués de su analisis, es

establecer

un estandar para el desarrollo desesitatud,

con el fin de que el

alumno se limite a llenar los datos correspondgemtesu facultad e informacion

personal.

Luego se plantea que el periodo de recoleccion ideasl solicitudes para su

aprobacion es demasiado amplio o que ocasionademera en la obtencion de la

autorizacion por parte de las autoridades. Paracieolar este inconveniente se

sugiere la disminucién del tiempo de almacenamiel@das solicitudes para ser

aprobadas por las autoridades, asi se podriassh&sultados semanalmente.

Por dltimo uno de los factores mas importantesaeslaboracién de personal que

conforma secretaria para lo referente al soporestetramite.
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FACULTAD DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Solicitudes matricula de grac ia.

METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacion del prod) MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Problema oidea Solucién. Responsable, Problema oidea Solucion. Responsable, Problema oidea Solucién. Responsable,

Poca colaboracion del

personal de secretaria |Renovacién de
paraasistir al alumno | personal.

en la realizacion del
tramite(edad).

OBJETIVO

Mejorarla
entregade
informacion
necesaria para
eltramite

Colocar informacién necesaria
parala realizacién del tramite en

Ausencia de informacién sobre los | lugares en donde el alumno
detalles del tramite. pueda acceder en cualquier
momento(carteleras, pagina web).

Problema oidea Solucién. Responsable, Problema oidea Solucién. Responsable,

MATERIALES (Materia prima) MAQUINARIA (Maquinas, Heramientas)

Solicitud Matricula de Gracia

Nuevamente la colaboracion del personal de sefaetwm primordial para este
proceso. Por otro lado la ausencia de informaaifioyie en la agilizacién de este
tramite, se aconseja colocar esta informacion garés de facil acceso para el

estudiantado como la pagina web y carteleras.
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FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Registro de Notas

METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacion del prod) MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Problema oidea Solucion. Responsable, Problema oidea Solucién. Responsable. Problema oidea Solucién. Responsable,

Se debe resumir el Las secretarias no
Actividades proceso, directamente  agregan valor al El Profesor
innecesarias que no el profesor debe proceso, y son directamente debera
agregan valor y registrar las notas .en  factiblesa encargarse de pasar
demoran el proceso. lapagina web de la equivocacionesen el | las notas y cualquier

universidad. almacenamiento del equivocaciony su

registro de notas lo modificacion sera

cualno es su completamente su
respor directa | respor .
y podria generar caos.

OBJETIVO

Reducirla carga
de trabajoy el
tiempod

p
proceso dela
actividad.

Se desperdician recursos (hojas El profesor almacenara sus
de registro, tinta de impresiones) registros en medios digitales y
evitara el desperdicio de material.

nsable, Problema oidea Solucién. Responsable,

Problema oidea Solucion. Respor olucion.
MATERIALES (Materia prima) MAQUINARIA (Méaquinas, Herramientas)

Registro de Notas

Mediante el andlisis que realizamos en el ProcesBapistro de Notas nos hemos
trazado el objetivo de reducir la carga de trabaje tiempo de proceso de la

actividad, es por eso que se han planteado laestgs recomendaciones:

El proceso crea muchas tareas innecesarias adastagias y que pueden facilmente
ser realizadas por los profesores, por ejemploséasetarias tienen que pasar las
notas al sistema pero estas generan desperdicieerdpo y recursos ademas las
secretarias son susceptibles de cometer un erqmasalr las notas debido a la gran
cantidad de registros que les asigna cada profésocual generaria un nuevo
procedimiento de cambio de notas o de correcci@spyno es su responsabilidad, es
por eso que la mejora que nosotros planteamoseesegabilite en la pagina web de
la universidad y bajo una contrasefia, un hipenlin@ara que los profesores
ingresen los registros de notas dentro de una festablecida. Esto limitara a las
secretarias a imprimir el registro y archivarloueiéndo completamente el tiempo

de la tarea y suministros utilizados.
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FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Proceso de Homologacion

METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacion del prod) ~ MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)
Problema oidea Solucion Solucion. Solucion. Responsable,
Ademas de manejar
carteleras informativas
cerca de secretaria Lalabor de la Laresolucién tomada
Noes necesario que el | que proporcionen secretarfa de ingreso | porel fiscal mediante
estudiante pida informaciény formatos al sistema informatico | eluso de un sistema
informacionsobre el | de solicitud, se puede  de homologacién informatico puede
trdmite brindar esta puede ser obviada integrarse
informaciony generar directamente al
lasolicitud mediante sistema informético de
internet homologacién
Todo estudiante tiene un sistema
accesoa supensum | informéticoen el que
de estudio, y por lo permita al Fiscal o
tanto a las distintas mejor aun al mismo
codificaciones de las estudiante, mediante
materias elingreso de estos
cédigos generar una
resolucién
automaticamente OBJETIVO
Agilizar el
proceso de
Elsistema informatico de
homologacién solo registra y Fortalecer este sistema de manera
coloca las resoluciones, que que permita realizar las mejoras ya
deben ser ingresadas por la planteadas
secretaria
Problemaoidea olucion. Responsable, Problema oidea Solucién. Responsable,
MATERIALES (Materia prima) MAQUINARIA (Méquinas, Herramientas)

Homologaciones y Convalidaciones
El objetivo para este proceso va dirigido a agiliaa actividades que se llevan a cabo,
para lo cual se ha planteado medidas para facifitamomunicacion con los usuarios

(estudiantes) y la potencializacion del software se utiliza.

Ademas si consideramos que los procesos de Honudogs y Convalidadaciones
guardan cierta relaciéon, se opt6 por plantear shmiandlisis de causa efecto para los

dos procesos.

\f)
FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Proceso de Convalidacién

METODO (Proceso) MANO DE OBRA (Manipulacién del prod) ~MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Problema oidea Solucion. Responsable, Problema oidea Solucién. Responsable. Problema oidea Solucion. Responsable,

Ademas de manejar

carteleras informativas Laresolucién tomada
cerca de secretaria Lalabor de la por el Consejo de
No es necesario que el | que proporcionen secretaria de ingreso | Facultad, mediante el
estudiante pida informaciény formatos ~ al sistema informatico | uso de un sistema
informacion sobre el de solicitud, se puede  de convalidacién informatico, puede
tramite brindar esta puede ser obviada integrarse
informaciény generar directamente al
lasolicitud mediante sistema informatico de
internet convalidacién

Todo estudiante tiene | Establecer un sistema

acceso a su pensum informatico en el que

de estudio, y por lo permita al Fiscal

tanto a las distintas agilizar la busqueda de

codificaciones de las lareglamentacion a

materias aplicar seglin el caso

OBJETIVO

Agilizar el
procesode
C

Elsistema informético de Fortalecer este sistema de manera
convalidacion solo registra y que permita realizar las mejoras ya
coloca las resoluciones, que planteadas

deben ser ingresadas por la

secretaria

b Solucion. Resp

Solucién, :
MATERIALES (Materia prima) MAQUINARIA (Maquinas, Heramie ntas)
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Problema oidea

METODO (Proceso)

Solucion. Responsable,

Demora para ingresar
latesis a la biblioteca
dela universidad.

Entregar la tesis
simultaneamente en la
facultady en la
biblioteca.

SO2

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Archivo de tesis.

MANO DE OBRA (M

Problema oidea

nipulacién del prod.
Solucién. Responsable,

)

Problema oidea

Falta de informacion
sobre las nuevas tesis
presentadas.

Mantener al tanto
sobre las

actualizaciones de la

base de datos a los
profesoresy
autoridades que
conformen los
tribunales

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Solucién. Responsable,

OBJETIVO

Obtenerunabase
de datos de tesis lo

mas actualizada
posibleyal alcance

Problema oidea

Solucion. Responsable,
MATERIALES (Materia prima)

Problema oidea

MAQUINARIA (Maquinas, Herramientas)

de todos.

Solucion. Responsable,

Archivos de Tesis

Detallando el proceso para archivar las tesis éiblateca de la universidad se define

que hay un lapso amplio de tiempo a partir de ieega de la tesis a la facultad hasta su

archivo en la biblioteca, para lo cual se reconaenque este proceso sea realizado por

los autores de la tesis.

Ademas se identific que la actualizacion realizattabase de datos de la biblioteca no

ésta al alcance de las personas interesadas defest@acion, se recomienda al

personal de la biblioteca mantener un informe coiotide esta base de datos a los

profesores y autoridades que conforman los distitmibunales de evaluacion
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Problema oidea

METODO (Proceso)

Solucion. Responsable,

SO2

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Reportes de Asistencia

MANO DE OBRA (M

Problema oidea

nipulacién del prod.)
Solucién. Responsable,

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Problema oidea Solucién. Responsable,

Elreporte de
justificaciones se
realiza de manera
verbaly de esta
manera se genera
inconformidades

Establecer un formato
paraque la tnica
manera de justificar
sea via correo interno

Se debe hacer una
revision exhaustiva por
parte de la secretaria
detodas las
justificaciones dadas al
mes

Las justificaciones
emitidas se deben
almacenar en archivos
correspondientes a
cadadocente

No se registran
eventos
extraordinarios
generados al mes

La secretaria debe
llevar una agenda de
los actos, permisos y
eventos generados al
mes

Los profesores
justifican inasistencias
y horarios
extraordinarios fuera
de tiempo

Tomar medidas
disciplinarias
adecuadas

OBJETIVO

Problema oidea

Solucion. Responsable,
MATERIALES (Materia prima)

Elsistema de registro de

asistencia a veces deja de

funcionar

Establecer un programa de
revisiones y mantenimiento
periédico o en caso de
emergencia (apagones)

Evitar cada mes
revisiones
minuciosas de la
asistenciade
profesores

Problema oidea

Solucién. Responsable,

MAQUINARIA (Maquinas, Herramientas)

Reportes de Asistencia

El objetivo que persigue este proceso es evitaelasiones largas de la asistencia de los

profesores. Medida que tiene por antecedentecebhge que el mal control de las faltas

y justificaciones del personal demora el procesredision de este proceso.

Como solucion se plantea el uso del correo intpara comunicar inmediatamente cada

falta, llevar archivos actualizados de la asistede todo el personal docente, asi como

también registros de eventos que justifiquen itestsas del personal, la toma de

medidas disciplinarias para justificar faltas anf® y finalmente asegurar que el reloj

digital funcione normalmente.
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Problema oidea

METODO (Proceso)

Solucion. Responsable,

N;
~
viTh

FACULTAD DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE ISHIKAWA: Pedidos a bodega seguimiento.

MANO DE OBRA (M

Problema oidea

Realizacion del
requerimiento por
escrito.

Realizar el
requerimiento en
formato digital con
copiaal personal
correspondiente para
que den la orden de
egreso de materiales.

nipulacién del prod.)
Solucién. Responsable,

MEDIO AMBIENTE (Condiciones de trabajo)

Problema oidea

Solucion. Responsable,

OBJETIVO

Optimizarel
procesode

pedidode
materiales a

Uso excesivo de hojas de papel.

Utilizacion del correo interno con
el que cuenta la universidad.

No se utilizan las herramientas
informéticas actuales para el
desarrollo de la actividad.

bodega.

Dar instruccion sobre los beneficios
de usar estas herramientas

Problema oidea

Solucion. Responsable,

MATERIALES (Materia prima)

Problema oidea

Solucion. Responsable,

MAQUINARIA (Maquinas, Herramientas)

Pedidos a Bodega

Al observar el proceso para realizar los pedid®dega se determind que hay la

posibilidad que el requerimiento se realice enmido digital, con el objeto de

disminuir el tiempo de realizacion del dicho redguéznto en papel.

De esta manera, la disminucion de la manipulaci®rddcumentos constituye el

principal objetivo de esta mejora. Ademas otro ltado que se persigue es la

optimizacién de recursos de software y hardwarediggone la Universidad
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CAPITULO IV

REDISENO DE PROCESOS: Manual de Procesos

Como se indico en la introduccidon los distintos pgrai de estudiantes que se
distribuyeron por las facultades de la Universidatl Azuay, hicimos una puesta en
comun de todos los procesos analizados. Esta dadivituvo como objetivo crear un
manual a fin que permita estandarizar los processsgdecir que por ejemplo, una
homologacion de materias se tramite en la facud@adCiencias Juridicas de la misma

manera que se tramita en la Facultad de DisefidadmAdministracion.
Para este fin se utilizaron las herramientas dascainteriormente complementadas con
un control de documentacion y la respectiva desiénipde cada proceso siguiendo los

dictdmenes de un manual.

De esta manera estamos dando el primer paso a s émturo nuestra Universidad

quisiera certificar su sistema de gestion de cdlida

Ver documento “Manual de procesos de la UniversaidAzuay’.
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CAPITULO V

DIFUSION E IMPLEMENTACION DE LOS NUEVOS PROCESOS

El objetivo de nuestro trabajo de grado es establet manual de procesos que
incluye todas y cada una de las mejoras propuestagmbargo es necesario dar a

conocer la estandarizaciéon de los procesos qu@peopos en el capitulo anterior.

Como parte del proyecto se ha planteado la pregéntdel manual de procesos a
las diferentes facultades de la Universidad del akzuen nuestro caso, la

presentacion se realizo en la Facultad de Ciedeida Administracion.

Para la presentacion, se convoco a una reunidmpeatsbnal administrativo de la
Facultad de Ciencias de la Administracion ya quériplementacion del manual

recae en las actividades y procesos que ellozaeadiiariamente.

Se realizo una pequefia explicacion sobre el usnejmacontenido e interpretacion
de los diferentes formatos que se usaron en elbahaa continuacion se dio a
conocer la propuesta que elaboramos, y se la congoar el método actual que se

maneja con el fin de recalcar las mejoras estatde@n el manual.

Una vez terminada la disertacion se dio paso anladucrados, con el proposito de
recolectar todas sus dudas y comentarios. Los @traitivos se mostraron abiertos
al cambio, ya que este traera consigo una maneg mi&ctiva y eficiente de
realizacion de sus actividades y lograra satisfdasrnecesidades tanto de los
estudiantes como de quienes forman parte de laltkdcde Ciencias de la

Administracion de la Universidad del Azuay.

5.1 CRONOGRAMA TENTATIVO DE IMPLEMENTACION
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La innovacién constante que actualmente se llela eanivel mundial, impulsan a
las distintas organizaciones tanto privadas comobligas, a estandarizar y

reemplazar sus antiguos procedimientos o metodadogi

La estandarizacién de procesos conlleva un impirtaambio en la cultura y
metodologia de la organizacion, exige que las pessajue forman parte de la
misma, asuman el compromiso de trabajar para $eiste y tener presente que
cambiar los valores de trabajo es una parte tawrigapte como la de replantear o

cambiar los procesos.

Al estandarizar procesos notamos que aquellagidadies que eran complejas se
vuelven relativamente simples, pero las actividagles eran simples se vuelven en
un cierto grado complejas. Lo que se pretende exgta persona realice un trabajo

mas valioso y por consecuencia mas exigente.

Debemos tener presente que la busqueda para olgeseesos mas eficaces y
eficientes trae consigo un compromiso serio argalistintas autoridades y personal
en general que conforma la Universidad de Azuasa figrar que dicha busqueda

permanezca constante.

La eficiencia es una condicidbn necesaria pero riwisaote para alcanzar mayor
productividad. La eficiencia aumentada de taredsee@smmente definidas no se

traduce necesariamente en mejor desempefo debkproce

De hecho, tanto la efectividad como la eficiencia secesarias para ser productivo.
Debemos recordar que la eficiencia es la propord@itos resultados generados en
relacion con los estandares de resultados presctitoefectividad, en cambio, es el

grado en que se logran metas u objetivos de inpen@sla organizacion.

Debemos recodar que la calidad y la productividadirdan una relaciéon

fundamental, la cual a su vez se ve reflejada tantlms costos como en los niveles
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de calidad de servicios, y que al final influyel@mbicacién de una posible ventaja

competitiva.

Observamos que tanto a nivel industrial como dei@ges, tanto los costos como la
productividad, la calidad y la satisfaccion deénote depende en gran medida no sélo
del buen funcionamiento de los equipos e infraegira, sino del rendimiento que

pueda obtenerse de ellos.

Es de vital importancia recordar que no hay calgladktica. La ética es la base de la
calidad. EI compromiso ético lleva a los liderese gia adoptan a buscar
incansablemente la manera de generar la mayoradaéd el ambiente de trabajo
para todos los que conforman la organizacion, Igomealidad en los productos y

servicios para sus clientes y por consiguientedgancalidad para la comunidad.

La ética activa a todos los componentes humands leinsqueda de la excelencia, la

cual se apoya Yy fortalece el crecimiento de uadilia de Mejora Continua.

La calidad total no s6lo debe ser de interés dengsresarios, sino también por parte

de las universidades, gobiernos, politicos, etc.
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ANEXOS

1. REGLAMENTO INTERNO.



REGLAMENTO DE FACULTADES
DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY

TITULO |
CAPITULOI
DE LA ORGANIZACION

Art. 1. Las Facultades son las
unidades académicas de la
Universidad. Se gobiernan por el
Consejo de Facultad, el Decano y el
Subdecano.

CAPITULOIII
DEL CONSEJO DE FACULTAD

Art. 2. Integran el Consejo de
Facultad el Decano, el Subdecano,
dos vocales docentes que tengan la
calidad de profesores principales y
dos alumnos, elegidos en la forma
que determinen los reglamentos
correspondientes.

En caso de falta, ausencia o
impedimento de uno de los vocales
principales, lo reemplazara el
respectivo suplente.

Art. 3. El Consejo de Facultad
sesionard en forma ordinaria cada
quince dias Y, en forma
extraordinaria, cuando lo convoque el
Decano. Asisten con derecho a voz
los Directores de Escuela, el Profesor
Fiscal y el Presidente de Ila
Asociacién de Escuela o de Facultad
cuando fueren convocados.

Art. 4. Son deberes y atribuciones del
Consejo de Facultad:

a)

c)

f)

Elaborar o reformar, cuando
menos en dos sesiones, los
planes de estudio de sus unidades
académicas, y establecer el titulo
que otorgara, sus exigencias, el
cuadro de materias requeridas y
opcionales y sus pre-requisitos.
En cada materia se indicara el
namero de créditos que su
aprobacién confiere. Los planes
de estudio, para su vigencia,
requieren resoluciéon favorable del

Consejo  Universitario, previo
informe favorable del Consejo
Académico.

Formular, cuando menos en dos

sesiones, los reglamentos internos
de la Facultad y sus reformas y
someter su aprobacion al Consejo
Universitario.

Realizar la evaluacién de los
docentes de la Facultad en los
aspectos de su competencia.

Preparar anualmente, de manera
previa a la aprobacién del
presupuesto, el plan de gastos e
inversiones que requiera la
Facultad.

Designar representantes de la
Facultad ante organismos o
eventos académicos, asi como
nombrar las comisiones que
consideren necesarias.

Resolver las solicitudes de
convalidacion de materias de sus
alumnos, reconocimiento de
estudios realizados en el Pais e
informar al Consejo Universitario



h)

m) Proponer al

sobre las solicitudes de
reconocimiento de estudios o
titulos realizados u obtenidos en el
extranjero, previo informe del
profesor Fiscal.

Iniciar los procedimientos fijados

en el Estatuto y en los
Reglamentos respectivos para
proveer del personal docente,

administrativo y de servicios que
requiera la Facultad.

Elaborar ternas para el
nombramiento, por parte del
Rector, de Directores de Escuela,
Fiscal y Secretario de la Facultad.

Designar Coorgjinadores de
Especialidades o Areas.

Resolver sobre la conveniencia o
no de ayudantias de catedra,
segun el reglamento respectivo.

Informar al Consejo Universitario
sobre las peticiones de tercera
matricula de los alumnos de los
cuatro primeros niveles.

Proponer al Consejo Universitario
la creacibn o suspensiéon de
Escuelas, Especializaciones e
Institutos.

Consejo de
Postgrados el establecimiento de
cursos de postgrado.

Conocer y resolver sobre los
asuntos académicos,
administrativos y disciplinarios de
la Facultad. Conocer, en segunda

s)

t)

instancia, las apelaciones
interpuestas a las decisiones del
Decano.

Resolver sobre las denuncias de
los trabajos académicos previos a
la graduacion y designar a su
director; definir otras alternativas
de graduacion, que, para su
vigencia, deberan ser aprobadas
por el Consejo Universitario.

Promover la realizacion de
actividades cientificas, culturales,
artisticas o deportivas dentro de la
Facultad.

Impulsar la  elaboracion vy
realizacion de proyectos de
investigacion por parte del

personal docente de su Facultad.

Aprobar el reparto del trabajo
académico para cada ciclo o
cursos vacacionales.

Autorizar la expedicion de titulos.
Elevar a consulta los casos de
duda y los no previstos en los
reglamentos; v,

Las demas que le concedan los

Estatutos y Reglamentos.

CAPITULOIII
DE LA ORGANIZACION

ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA

DEL DECANO, SUBDECANO,

DIRECTORES Y COORDINADORES



Art. 5. El Decano es la autoridad que
tiene a su cargo la planificacién,
coordinacién, organizacién, direccion
y control de la vida académica y
administrativa de la Facultad.

Reemplazara al Decano, en caso de
falta o ausencia, el Subdecano y, a
éste, el vocal docente que
corresponda en orden de eleccion. De
faltar todos ellos, el Rector encargara
la direccion de la Facultad al profesor
principal mas antiguo y que, ademas,
cumpla los requisitos para ser
Decano. Este reemplazo durara hasta
que se lleven a efecto las elecciones
correspondientes.

Si en un proceso electoral ninguna de
las candidaturas obtiene la mayoria
reglamentaria para elegir autoridades,
quienes  estdan  ejerciendo las
funciones  quedaran  prorrogados
hasta que proceda la eleccion.

Art. 6. El Decano sera elegido de
acuerdo con las normas establecidas
en el Estatuto y en el Reglamento de
Elecciones. Durara dos afios en sus
funciones y podra ser reelegido en
forma consecutiva hasta por dos
veces.

Art. 7. Son atribuciones del Decano:

a) Cumplir y hacer cumplir los
Estatutos y Reglamentos de la
Universidad y las resoluciones de
Sus organismos.

b) Convocar y presidir el Consejo de
Facultad.

c)

f)

i)

Convocar y presidir el Comité
Técnico de Autoevaluaciéon de su
Facultad.

Informar al Consejo de Facultad
sobre la contrataciéon de
profesores accidentales.

Resolver las solicitudes de
profesores, trabajadores y
estudiantes que estén bajo su
competencia, siempre y cuando
no corresponda resolver acerca
de ellas a otra autoridad u érgano.

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 de sus
obligaciones.

Conceder licencia o justificar
inasistencias a los profesores, en
un ciclo lectivo hasta por el
numero de clases igual al de su
asignacion semanal, por calami-
dad doméstica, enfermedad,
maternidad, de acuerdo con la ley.
Conceder licencia o justificar
inasistencias al personal
administrativo hasta por 8 dias y
poner su decision en conocimiento
del Rectorado

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

Aprobar los horarios de clase y de
las demas actividades acadé-
micas.



j) Sefalar, previa consulta, los
periodos vacacionales del
personal administrativo.

seminarios,
otros

k) Organizar
conferencias vy
académicos.

I) Integrar los organismos y
comisiones especificados en los
reglamentos respectivos; y,

Cursos,
actos

m) Las demas que por disposicion de
los Estatutos, Reglamentos o de
los organismos y autoridades de
direccidbn  universitaria se le
sefialaren.

Art. 8. El Subdecano sera elegido con
los mismos requisitos y para igual
periodo que el Decano. Podra ser
reelecto por dos veces consecutivas y
sera corresponsable, con el Decano,
de la marcha académica de la
Facultad.

Los vocales del Consejo de Facultad
reemplazaran al Subdecano en su
orden.

Art. 9. Al Subdecano le corresponde:

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

b) 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.

c)

f)

)

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

Convocar a 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 presentaciéon 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.

Dirigir el proceso de evaluacion
docente de su Facultad, con el
apoyo de los Directores vy
Coordinadores.

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

Las demas que por disposicion de
los Estatutos, Reglamentos o de
los organismos y autoridades de
direccion universitaria se le
sefalaren.



Art. 10. El Director de Escuela es el
responsable de la planificacion,
organizacién y ejecucion de las
actividades académicas de su
respectiva unidad.

El Director de Escuela debera ser
profesor principal y sera nombrado
por el Rector de la terna presentada
por el Consejo de Facultad; durara
dos afios en sus funciones y podra
ser reelegido a periodo seguido hasta
por dos veces.

Son atribuciones y obligaciones del
Director de Escuela:

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

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

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

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

e) Ejecutar el proceso de evaluaciéon
docente, de acuerdo con el
reglamento respectivo.

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

g) Convocar y presidir las sesiones
de trabajo con los Coordinadores
de Especialidad o Area de su
escuela.

Art. 11.- ElI Coordinador de
Especialidad o Area sera el
responsable de la planificacion,
organizacién y ejecucion de las
actividades académicas de su
respectiva unidad; debera ser un
profesor principal y serd nombrado
por el Consejo de Facultad de una
terna presentada por el Decano;
durara dos afios en sus funciones y
podra ser reelegido a periodo seguido
hasta por dos veces.

Son atribuciones y obligaciones del
Coordinador de la Especialidad o
Area:

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

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

c) Dirigir las actividades de la Junta
Académica.

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

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



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

CAPITULO IV
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE
LAS JUNTAS Y CENTROS
ACADEMICOS

Art. 12. Para los efectos de este
Reglamento, son Unidades
Académicas las Facultades, Escuelas
y otros érganos que tengan como
finalidad la formacion académico-
profesional de los alumnos. Para el
desarrollo de sus actividades
contaran con:

- La Junta Académica
- El Centro Académico

Art. 13. La Junta Académica es un
equipo de trabajo que, con su
actividad permanente, busca la
superacién académica de su unidad.
Estara integrada por el Director de la
Unidad Académica, quien la
presidira, los presidentes de los
centros académicos o dos profesores
del area, designados por el Consejo
de Facultad y el Presidente de la
Asociacion Escuela o su delegado.
En las Facultades en las que no
existan escuelas, el Presidente de la
Junta Académica sera el Subdecano.

Son deberes y atribuciones de la
Junta Académica:

a)

c)

Planificar, coordinar y evaluar las
actividades académicas de la
Unidad.

Estudiar y actualizar el perfil
profesional y los planes y
programas de estudio de su
Unidad Académica, de acuerdo
con las nuevas concepciones
educativas, las necesidades de la
comunidad y las demandas
ocupacionales.

Elaborar propuestas estructuradas
para la creacibn de nuevas
carreras relacionadas con su
Unidad Académica.

Mantener un banco de temas para
los trabajos de grado.

Realizar el seguimiento y la
evaluaciéon periédica de las
actividades académicas de sus
profesores, en los aspectos de su
competencia, de acuerdo con el
Reglamento respectivo y formular
las recomendaciones que creyere
convenientes. Los  miembros
profesores de la Junta Académica,
a excepcion del Subdecano o
Director de Escuela, en su caso,
tendran asignadas para sus
labores 3 horas semanales, que
constaran en el distributivo de
trabajo y en el horario de la
Facultad.

Funcionar como comité de tesis
dentro de la carrera, para lo cual



cumplira con los aspectos
reglamentarios relativos a los
trabajos de graduacion.

Art. 14. El Centro Académico estara
integrado por los profesores de las
materias afines por su contenido,
dentro de wuna carrera, y un
representante estudiantii por cada
profesor, designado por los
companeros de materia. El presidente
del Centro Académico debera ser un
profesor titular designado de entre
sus miembros, por el Consejo de
Facultad. Las asignaturas, cuyos
profesores integren un Centro
Académico, seran determinadas por
el Consejo de Facultad.

Son atribuciones y obligaciones del
Centro Académico:

a) Conocer, aprobar y realizar el
seguimiento de los silabos de las
materias de su competencia.

b) Planificar y orientar las practicas
de las materias de su
competencia.

c) Aplicar los proyectos y propuestas
elaborados por la Junta
Académica.

d) Elegir, de entre los miembros
estudiantes, al Secretario, que
durara un ciclo en sus funciones.

e) Sesionar al comienzo y al final de
cada ciclo, y el numero de veces
que la Facultad determine, de
acuerdo con su estructura,
organizacion y necesidades.

Art. 15. La asistencia a las reuniones
de los Centros Académicos es
obligatoria. Los profesores que no
asistan a estas reuniones seran
sancionados con el valor de una hora
y media de clase. Los estudiantes que
no asistan a dos sesiones sin
justificacion, seran sancionados con
la suspensidbn en una materia
sefialada el Centro Académico.

Art. 16. Para asesorar en los
aspectos juridicos, cada Facultad
contara con un Profesor Fiscal,
designado por el Rector, en base de
una terna enviada por el Decano,
para periodos de dos afios, pudiendo
ser reelegido indefinidamente.

Art. 17. Al Secretario - Abogado de la
Facultad le corresponde llevar los
libros, documentos y registros de la
Facultad y el control del personal
administrativo y de trabajadores;
tendra los deberes y atribuciones
sefialados en el Manual Organico de
Personal. El Secretario- Abogado lo
es también del Consejo de Facultad.

TITULOII
CAPITULOI
DE LAS EVALUACIONES

Art. 18. En las Facultades de la
Universidad del Azuay todas las
asignaturas seran evaluadas sobre un
maximo de 50 puntos que, de manera
general se subdividiran asi: 30
correspondientes a  evaluaciones
interciclo y 20 a los exdmenes final o
supletorio.



Cada Facultad, de acuerdo con su
estructura y caracteristicas
particulares y acorde con este
Articulo, reglamentara su sistema de
evaluacioén. Este reglamento, para su
aplicacién, debera ser aprobado por
el Consejo Universitario.

Las calificaciones interciclo deberan
ser entregadas en Secretaria luego
de la revision de los estudiantes, 15
dias antes de la iniciacion de los
examenes finales.

Art. 19. Los estudiantes que hayan
obtenido 15/30 o mas en las pruebas
interciclo podran presentarse al
examen final.

Si obtuvieren entre 12 y 14 puntos
deberan presentarse directamente al
examen supletorio.

En el examen final o supletorio se
requerira cuando menos una
calificacion de 10/20 para aprobar la
asignatura. La nota del supletorio
reemplazara a la del examen final.
Para aprobar una asignatura, ademas
de los minimos en la calificacidn
interciclo y final, se requerira obtener
un total minimo de 30/50.

Art. 20. Los examenes finales y los
supletorios se recibiran en el horario
aprobado por el Consejo de Facultad;
seran escritos u orales a peticion del
profesor.

En caso de ser orales, se recibiran
por un tribunal designado por el
Decano e integrado por dos

profesores, incluido el de la materia.
En las pruebas orales, el tribunal
podra examinar sobre un temario de
la materia desarrollada, previamente
entregado a los estudiantes.

Los horarios se cumpliran de manera
estricta y no podran ser modificados,
salvo con autorizacion expresa del
Decano de la Facultad.

Los resultados de los examenes
finales o supletorios seran entregados
en Secretaria en el término de dos
dias, posteriores a la recepcion de la
prueba.

Art. 21. Entregadas las calificaciones,
el profesor o el tribunal, no podra
modificarlas. El Secretario de Ia
Facultad y el personal que labora bajo
su dependencia responderan del
estricto  cumplimiento de esta
disposicién; sin embargo, cuando la
calificacion sea resultado de un error
de hecho, el profesor podra pedir por
escrito, directamente al Decano, la
rectificacion de la misma.

Art. 22. Para la recalificacion de un
examen, el interesado elevara una
solicitud ante el Decano, quien
designara a dos profesores del area
para que, en el término de tres dias,
presenten un dictamen razonado en
el que se determinara la calificaciéon
definitiva. Las solicitudes de
recalificacibn se presentaran como
maximo tres dias habiles después de
la entrega de las calificaciones en
Secretaria.



Para garantizar este derecho, las
pruebas escritas y otros trabajos, una
vez calificados, se entregardn en
Secretaria y estaran a disposicion de
los alumnos.

Art. 23. Previa indicacion del profesor
a los estudiantes, se podra exigir un
documento de identificacion como

requisito para que el estudiante
pueda rendir un examen.

Art. 24. Si el profesor, no se
presentare, el Decano, luego de

transcurrida una hora de la sefialada
para el inicio de la prueba, podra
designar a un profesor para recibirla
en base del programa de la
asignatura o fijar otra fecha y hora
para la rendicion de la prueba.

Los profesores podran justificar su
inasistencia con anticipaciéon de
cuando menos 24 horas y previa
entrega de los temarios del examen.

El profesor que faltare
injustificadamente a un examen
tendra una multa equivalente a 3
horas de clase.

Art. 25. La tesoreria venderd los
derechos de examen final o supletorio
Unicamente a quienes se encuentren
al dia en el pago de su colegiatura.

El profesor no podra admitir la
rendicion de un examen si el
estudiante no presentare el derecho
correspondiente.

Art. 26. En las Facultades en que, por
la modalidad de estudios, existan
asignaturas de caracter

eminentemente practico, la nota del
trabajo a evaluarse reemplazara a la
del examen final o supletorio.

Art. 27. Las Facultades de Ia
Universidad, de acuerdo con su
estructura y dentro de su plan de
estudios podran organizar materias

con el objeto de nivelar los
conocimientos basicos necesarios
para poder continuar la carrera

seleccionada por los estudiantes.

Art. 28. Los estudiantes podran
rendir un examen de suficiencia
en las siguientes materias:

Lengua Espafiola, Idiomas, Informatica
Basica, y en aquellas que sefialare el

Consejo de Facultad. Si el alumno

obtuviere la nota de 30/50 como

minimo, aprobara la materia y su nota

sera registrada en su ficha estudiantil;

caso contrario, podra seguir los
cursos correspondientes
programados por la Universidad.

Art. 29. El alumno de la Universidad
del Azuay, para egresar de su
carrera, debera aprobar el numero
total de créditos establecidos en el
pensum. ElI numero de créditos se
distribuye en materias obligatorias y
materias electivas. El requisito de
aprobacién de las materias
instrumentales expresion oral y escrita,
idioma extranjero, informatica gestion
empresarial, ética profesional y realidad
socioecondmica, cultural yecolégica del
pais, se considerara como requisito previo
a la graduacién, de acuerdo con los
reglamentos universitarios y normas que
el Consejo Académico establecerd para
cada uno de los casos.



CAPITULOII
DE LOS CREDITOS

Art. 30. Crédito es un valor que
cuantifica una actividad académica.
La aprobacion de una asignatura
semestral dara lugar a tantos créditos
cuantas horas de clase consten en el
Plan de Estudios. Si la asignatura se
dicta durante un afio, su aprobacién
sera igual a un numero de créditos
equivalente al doble de horas clase
semanal.

Actividades académicas tales como
pasantias, practicas, seminarios,
talleres, tendran el numero de
créditos que consten en el Plan de
Estudios.

Art. 31. Las materias seran de dos
clases: requeridas y opcionales.
Requeridas seran las materias que se
especifiquen como tales en el plan de
estudios de cada carrera. Opcionales,
las materias que la Facultad sefalare
como tales. El alumno, para egresar
de una carrera, debera aprobar el
numero total de créditos, tanto
requeridos como opcionales.

Art. 32. El estudiante podra tomar
materias requeridos u opcionales en
cualquier unidad académica de la
Universidad siempre que existiere el
cupo.

El Consejo Académico aprobara las
materias opcionales y la tabla de
equiparaciones de materias que
podran ser convalidadas dentro de la
Universidad, de acuerdo con los
informes de las Facultades.

Art. 33. Las materias de créditos
opcionales seran dictadas si existiese
un numero minimo de alumnos de
acuerdo con las normas de la
Universidad.

Art. 34. El alumno tendra derecho,
como maximo a matricularse hasta
dos veces en una misma materia en
la Universidad del Azuay, salvo lo
dispuesto en el Art. 36.

Art. 35.No se concedera matricula en
una materia cuando:

a) El estudiante no tuviere
aprobados los prerequisitos
correspondientes.

b) Existiere incompatibilidad horaria
de mas del 25% con otra materia
en los horarios de clase.

Art. 36. La tercera matricula se
concedera, de acuerdo con lo
dispuesto en el Estatuto, en los
siguientes casos:

a) A aquellos estudiantes que
tuvieren aprobados mas del 5%
de los créditos de la carrera y que

hayan obtenido en ellos un
promedio cuando menos de
buena;

b) Cuando faltare al estudiante una
sola materia para egresar.

c) Cuando no se hubieren sentado
calificaciones en la materia al
menos en una de las matriculas
anteriores.



d) En las materias de los cuatro

primeros niveles, el Consejo
Universitario, por gracia,
concedera tercera  matricula,

previo informe del Consejo de
Facultad.

En todos los casos, cuando un
alumno cursare una asignatura en
tercera matricula, solo podra tomar
una mas, siempre y cuando esta
ultima fuere del mismo nivel o de
niveles inferiores que la de tercera.

Los casos de los literales a-b - ¢ de
este Articulo seran de resolucion del
Decano, previa solicitud del
estudiante.

Se concedera tercera matricula
Unicamente en las materias que la
Universidad ofertare en ese periodo
lectivo.

CAPITULO 1lI
DE LA ESCOLARIDAD

Art. 37. Los alumnos perderan el ciclo
escolar en la materia en que su
inasistencia sobrepase el 25 % de las
clases programadas.

Art. 38. Cuando existiere una
inasistencia mayor al 90% de los
alumnos  matriculados en una
asignatura, el profesor notificara esta
irregularidad, por escrito, al Decano
de la Facultad para que éste realice la
investigacion debida, previa a la
imposicion de la sancion por parte del
Consejo de Facultad.

Art. 39. La falta descrita en el articulo
anterior sera sancionada con la
suspension de los alumnos infractores
en dicha materia. En caso de
reincidencia, la sancion sera la
reprobacion de la asignatura.

TITULO I
CAPITULO |
DE LOS GRADOS Y TITULOS

Art. 40. La concesion de un grado
académico y el correspondiente titulo
profesional se realizara cuando el
estudiante hubiere aprobado: a) los
créditos requeridos y opcionales
sefialados para la respectiva carrera;
b) los trabajos de grado o los ciclos
de graduacion y; c) lo especificado en
el Art. 30 de este Reglamento.

Art. 41. Solamente las Facultades
podran conceder grados académicos
y titulos profesionales.

CAPITULOIII
DE LOS TRABAJOS ACADEMICOS
PREVIOS A LA GRADUACION

Art. 42. Los sistemas de graduacién
de la Universidad serdn normados en
el reglamento de graduacion de cada
Facultad, aprobado por el Consejo
Universitario.

Art. 43. ElI Profesor nombrado
Director del trabajo académico, previo
a la graduacién y los integrantes del
Tribunal de Sustentacién recibiran un
pago del valor que sera fijado cada



afo en el
Universidad.

presupuesto de la

CAPITULO 1lI
DE LOS GRADOS Y TITULOS

Art. 44. Cada Facultad, previa
aprobacion del Consejo Universitario,
determinara los grados académicos y
titulos profesionales que concede.

Art. 45. La calificacion del grado se
obtendra sumando:

a) El 50%, del promedio de las
calificaciones de las materias de
la carrera.

b) EI 25%, de la -calificacion del
trabajo académico previo a la
graduacion; vy,

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

En caso de que para el grado se
exijan otros requisitos, los porcentajes
asignados a los literales b) y c)
podran ser modificados por el
Consejo de la respectiva Facultad.

Cuando el profesor, luego de haber
sido convocado, no asistiere el dia y
hora fijados para la sustentacién y no
presentare la justificacion debida, la
Secretaria comunicara al Decano
para que esta falta sea considerada
en la Evaluacion Docente, sin
perjuicio de la sancion econdmica

Art. 46. Aprobada la sustentacion, la
Facultad, a peticion del graduado,
procedera a conferirle la investidura
correspondiente.

Art. 47. Los titulos seran expedidos
por la Universidad.

TITULO IV
CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 48. La aprobacion de
asignaturas, trabajos académicos y
grados se determinara por las
siguientes equivalencias:

De 30a34.9 Regular

De 35a39.9 Buena

De 40a44.9 Muy Buena
De 45 a 50 Sobresaliente.

Art. 49. Los grados académicos y
titulos de postgrado se rigen por el
reglamento del CONESUP

Art. 50. Los reconocimientos de
grados y titulos otorgados por
universidades  extranjeras  seran
resueltos por el Consejo Universitario
de conformidad con la disposicién
estatutaria correspondiente, en
atencion a los Convenios Culturales
ratificados por el Ecuador y al
Reglamento para Reconocimiento de
Titulos  Profesionales y Grados
Académicos conferidos en el exterior,
expedido por el CONESUP.

respectiva. En este caso, el Decano
integrara el Tribunal con otro profesor
del area.

Art. 51.- En las facultades que no
cuentan con los cursos, créditos o
materias completos, la eleccién de



decano, subdecano y vocales docentes
para integrar el Consejo de Facultad
corresponderd al Consejo Universitario
de entre los profesores, con titulo
universitario, final de carrera,
actualmente en ejercicio de la docencia
en esa unidad académica.

Los periodos para estas autoridades
seran de igual duracién que en los casos
de facultades que no se acogen a este
régimen de excepcion.

El Consejo de Facultad dictard
un instructivo de elecciones
estudiantiles, acogiendo lo

que sea posible del Reglamento de
Elecciones, sefialando la forma como los
estudiantes reglamentariamente
matriculados han de elegir a sus
representantes ante el Consejo de
Facultad.

DISPOSICION FINAL

Las normas del presente reglamento
rigen a partir de su expedicién.
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