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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo el disefio y aplicacion de un Modelo de
Gestion por Procesos para la Secretaria Académica de Grado que sera aplicado en la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo, es asi que se empez6 con un analisis detallado de su
problematica, posteriormente se realizd el levantamiento de informacion, con una encuesta
aplicada a los Coordinadores de Carrera y Analistas de Despacho de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, seguido de una entrevista realizada al Secretario Académico de Grado
obteniendo como resultado final la aceptacién de la disefio y desarrollo de un modelo de gestion
por procesos el cual busca mejorar la eficiencia, calidad y por ende obtener mejores resultados de
los inconvenientes encontrados dentro de los procesos de gestion académica que presentan los
estudiantes y asi poder satisfacer cada uno de ellos. Finalmente se presento la estructura detallada
del modelo de gestion por procesos que sera aplicado dentro de Secretaria Académica de Grado
mismo que contiene: objeto, &mbito de aplicacion, normativa o documentacién de referencia,
ficha de proceso, diagramas de flujo, fichas de procedimientos y plazos, documentos relacionados
e indicadores. Es por ello, que se considera que su aplicacion ayudard a mejorar el tiempo en las
actividades brindadas por el departamento ya sean en proceso de auditorias, movilidad o gestion
académica y mejorar los resultados dentro de la tasa de titulacion, movilidad interna y
administracion dentro de las actividades politécnicas. Finalmente se recomienda llevar un
correcto manejo del modelo de gestion que involucre a todos los miembros de Secretaria

Académica de Grado con el propdsito de hacer cumplir sus objetivos institucionales.

Palabras clave: <MODELO DE GESTION>, <PROCESOS>, <EFICIENCIA>,
<AUDITORIA>, <GESTION ACADEMICA>.

05-04-2023
0654-DBRA-UPT-2023
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ABSTRACT

The objective of this research work was the design and application of a Process Management
Model for the Academic Secretary that will be applied in the Polytechnic School of Chimborazo,
so it began with a detailed analysis of its problems, later the information was collected, with a
survey applied to the Career Coordinators and Office Analysts of the Polytechnic School of
Chimborazo, followed by an interview with the Academic Secretary, obtaining as a final result
the acceptance of the design and development of a process management model which seeks to
improve efficiency, quality and therefore obtain better results from the drawbacks found within
the academic management processes presented by students and thus be able to satisfy each one of
them. Finally, the detailed structure of the management model by processes that will be applied
within the Academic Secretary itself was presented, which contains: the object, the scope of
application, regulations or reference documentation, process sheet, flow charts, procedures sheets,
and deadlines, related documents, and indicators. For this reason, it is considered that its
application will help improve the time in the activities provided by the department, whether they
are in the process of audits, mobility, or academic management, and improve the results within
the degree rate, internal mobility, and administration within. polytechnic activities. Finally, it is
recommended to carry out correct management of the management model that involves all the

members of the Academic Secretariat with the purpose of enforcing its institutional objectives.

Keywords: <MANAGEMENT MODEL>, <PROCESSES>, <EFFICIENCY>, <AUDITING>,
<ACADEMIC MANAGEMENT>.
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INTRODUCCION

Como bien se sabe, la administracion dentro de una organizacién es de vital importancia debido
a que nos ayuda a llevar un correcto control sobre las actividades que imparte cada departamento,

mismo que busca obtener eficiencia de acuerdo a su cultura organizacional en sus procesos.

El presente trabajo de investigacion previo a la obtencion del Titulo de Licenciada en Finanzas,
cuenta con la aprobacion y compromiso del personal institucional de la actual Secretaria
Académica de Grado de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, mismo que propone la
creacion, actualizacion y aplicacion de un Modelo de Gestion por Procesos para la Secretaria
Académica de Grado mismo que tiene como objeto mejorar la Gestion Académica Institucional,

basado en el cumplimiento del Reglamento de Régimen Académico vigente.

Mediante el desarrollo e implementacion del Modelo de Gestion por procesos se busca mejorar
la calidad del servicio que ofrece a los estudiantes y personal politécnico aprovechando cada uno
de sus recursos y optimizara el trabajo dentro del area de gestion académico a través de un eficaz

control interno.

El contenido de la presente investigacion esta estructurado por cinco capitulo detallado a

continuacion:

Capitulo I, se detalla y se conoce los antecedentes de la problemaética justificando de esta manera
porque es necesaria la creacion de un modelo de gestion por procesos, seguido del planteamiento

de objetivos generales y especificos dentro de la ejecucion del trabajo.

Capitulo 11, se conoce definiciones, antecedentes de investigacién quienes servirdn como guia

para la realizacidon del modelo de gestion por procesos.

Capitulo 111, concierne al enfoque, nivel, disefio de investigacion que sera aplicado dentro de la
creacién del modelo de gestion, también se conocera la poblacion, métodos y técnicas que seran

puestos en marcha para la verificacion de la idea a defender.

Capitulo 1V, se conocera los resultados obtenidos mediante la aplicacion de una encuesta y
entrevista realizada al personal que labora dentro de la Escuela Superior Politécnica de

Chimborazo.



Capitulo V, se realiza la ejecucion del modelo de gestion por procesos para Secretaria Académica
de Grado mismo que seré detallado con fichas, diagramas de flujo e indicadores.
Finalmente se emiten las conclusiones y recomendaciones del trabajo de investigacion, mismo

que busca obtener un cambio dentro de su proceso de gestion académica institucional.



CAPITULO I

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

Mediante el desarrollo del presente capitulo se conocera cual es el problema de investigacion y
cuales fueron los fundamentos para poder desarrollar el presente modelo de gestion que ayude a

satisfacer las necesidades académicas.

1.1 Planteamiento del Problema

Un modelo de gestidn es un proceso el cual busca organizar y verificar los recursos existentes con
el propdsito de cumplir politicas y objetivos que tiene una organizacion dependiendo de las
prioridades de la misma, aplicando un trabajo que conlleva metodologias definidas, instrumentos
y herramientas que deben ajustarse al trabajo que realiza la organizacién y que en este proceso no
se excluya actividades sino ayude a complementar todos los enfoques que existen. Para (Pepper,
2011) La gestion por procesos puede definirse como una forma de enfocar el trabajo, donde se
persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una organizacion mediante la
identificacion, seleccidn, descripcidn, documentacidén y mejora continua de los procesos. Toda
actividad o secuencia de actividades que se llevan a cabo en las diferentes unidades constituye un

proceso y como tal, hay que gestionarlo.

Cuando hablamos de educacidon y su grado de eficiencia se puede deducir que es un tema que se
ha venido tratando afio tras afio debido a que se busca mejorar los procesos educativos para
obtener resultados que ayuden a la resolucién de los diferentes conflictos académicos que existen

debido a la falta de organizacién dentro de cada institucion a nivel mundial.

Actualmente el sistema de educacion superior en el pais no cuenta con las bases necesarias de
organizacién debido a que existen procesos que no estan bien estructurados y por ende existen
falencia en el desarrollo de los diferentes procesos académicos dentro de cada institucion a nivel
nacional colocandonos asi en instituciones de educacion superior de bajo grado de eficiencia. En
la provincia de Chimborazo las instituciones de educacién superior presentan este inconveniente
de satisfacer las necesidades estudiantiles ya que sus procesos no brindan la atencion necesaria

para la resolucién de los mismos.

En la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo el problema viene centrado debido a que en

Secretaria Académica se envia toda la documentacion de cada estudiante de la institucion para

proceder a la respectiva auditoria de carpeta, se da a conocer que cada estudiante es un caso
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diferente en donde pudo haber existido movilidad interna o externa y no se encuentra toda la
documentacion correspondiente para su proceso de titulacién, y de este modo podria retrasarse.
Otro problema est& dado dentro de cada Facultad con sus respectivas escuelas, ya que existen
procesos como movilidades, actualizacion de la base de datos con la respectiva informacion
académica institucional, auditorias de notas e historiales académicos, entre otros, donde el
estudiante o el personal que labora dentro de la institucion no conocen los debidos procesos o
modelos de solicitudes que se deben realizar para proceder a la obtencién de dichos servicios.

Lo que se busca es mejorar la eficiencia de la secretaria académica de grado mediante un modelo
de gestion por procesos que permita plasmar la estructura organizativa de cada proceso y asi poder
mejorar la atencion y satisfacer de mejor manera las necesidades institucionales.

Entonces con la realizacion de un modelo de gestion por procesos se plasmara que es una
herramienta que nos ayuda alcanzar diferentes objetivos de cada institucion basandolos por
prioridad y brindando un mejor sistema de organizacion dentro de cada institucion.

1.2 Limitaciones y Delimitaciones

Area:  Finanzas y Administracion

Campo: Finanzas

Aspecto: Modelo de Gestidn por Procesos

Delimitacién espacial:

Provincia: Chimborazo
Ciudad: Riobamba

Delimitacion espacial: Escuela Superior Politécnica de Chimborazo

1.3 Problema General de la Investigacion

¢Cual es la incidencia de aplicar un modelo de gestion por procesos en la Secretaria Académica

de Grado y ayudar a mejorar su eficiencia administrativa?



1.4 Problemas Especificos de la Investigacion

e ;Cudl es el entorno actual de la Secretaria Académica de Grado, periodo 2022?

e ;Por qué es necesario actualizar el modelo de gestion por procesos de la secretaria
académica de grado?

e ;Cudles son los indicadores de Gestion que se deberian aplicar para verificar el nivel de

cumplimiento por procesos?

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General:

Disefiar un modelo de gestién por procesos para la Secretaria Académica de grado (S.A.G) de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo para mejorar la eficiencia de la gestion académica

institucional.

1.5.2 Objetivos Especificos:

e Establecer una base tedrica que sustente la investigacion del disefio del modelo gestion
administrativa- financiera.

e Actualizar el manual de Gestidn por Procesos de la SAG de conformidad con el Reglamento
de Régimen Académico vigente a nivel nacional e institucional.

¢ Disefiar un conjunto de indicadores de gestion a fin de verificar el nivel de cumplimiento de

los procesos.
1.6 Justificacion
1.6.1 Justificacion Tedrica
El desarrollo del presente trabajo de titulacion se lo realiza con la recopilacién de informacién de,
documentos digitales, tesis, articulos cientificos de revistas indexadas, que sirvan como sustento

y respaldo en el disefio de un modelo de gestidn por procesos para la Secretaria Académica de
Grado.



1.6.2 Justificacion Metodoldgica

En el presente trabajo de titulacion se pondra en practica los conocimientos adquiridos durante la
carrera universitaria, asi como también la aplicacion del método descriptivo y método deductivo,
que permitan realizar el analisis y recomendaciones correspondientes que den solucion oportuna

para la problemética antes mencionada.

1.6.3 Justificacion Practica

El presente trabajo de investigacion se acredita con la propuesta de realizar un modelo de gestion
por procesos para la Secretaria Académica de Grado (SAG) debido a que existen falencias dentro
de los servicios administrativos prestados a los estudiantes y docentes politécnicos donde no se
cumplen las necesidades requeridas por los mismos, retardando asi los diferentes procesos.
Entonces con el desarrollo del modelo de gestion se podra brindar un mejor servicio y asi obtener

un mayor grado de eficiencia dentro del departamento se secretaria institucional.



CAPITULOII

2. MARCO TEORICO

En el presente capitulo se investigara las definiciones y metodologias compatibles al problema
antes mencionado, y se dara a conocer casos de éxito que posteriormente seran utilizados como

un punto guia para desarrollar la propuesta de mejora a la problematica.

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Dentro de las diferentes investigaciones relacionadas sobre la elaboracion de un Modelo de
Gestion por Procesos, se ha realizado una revision exhaustiva y se ha tomado como referencia las

investigaciones mas relevantes:

Tema 1: “Propuesta de un modelo de Gestion por Procesos y Calidad en la Empresa O&C Metals
S.A.C.”

Autor: Antonio Franco Coaguila Gonzales

Universidad: Catélica San Pablo

Mediante la propuesta de implementacién de un modelo de gestidén por procesos dentro de la
empresa O&C Metals S.A.C se identificaron varios problemas como; productos sin especificacion
o de mala calidad, tiempos de produccion no conformes (retrasos) y falta de materia prima en
momentos criticos para la empresa, entonces con la implementacion de este modelo de gestion se
buscd generar mayor eficacia dentro de la gestion de los procesos que maneja la empresa los
cuales fueron basados en la Norma ISO 9001:2015, y al aplicarlas a la problematica antes
mencionada se pudo corroborar gue el control y ordenamiento a los procesos y que mediante la
aplicacion de las diferentes propuestas se busco cumplir con los requerimientos de los clientes al

100% en cuanto a calidad y disponibilidad encontrando asi la satisfaccion del cliente. (Gonzales,
2017)



Tema 2: “Propuesta de implementacién de la gestion por procesos en las actividades misionales

y de apoyo de la fundacion desayunitos creando huella.”

Autor: Daniel Alfredo Rodriguez Romero

Universidad: Catélica de Colombia

La Fundacion Desayunitos creando huella es una entidad sin fines de lucro ubicada en la ciudad
de Bogota, la cual tiene como propdsito mitigar situaciones que van en contra de los principios o
derechos de una familia, ejemplo de ello esta la violencia intrafamiliar, la desnutricién y la
desercién escolar a la cual estan expuestas las mujeres y los nifios. Dentro de la fundacién se
identificaron diferentes falencias ya que no existen evidencias del cumplimento de las metas y
tampoco existe un manejo adecuado de la documentacion relacionada al sistema de gestion, es
por ello que mediante el desarrollo del modelo de gestion por procesos se obtuvieron tres aportes
considerables de desarrollo para mejorar las actividades misionales, ya que este documento fue
constituido y formalizado en cumplimiento a los requisitos de la norma ISO 9001:2015, la cual
se basa en la estandarizacion de los procesos y permite generar un control efectivo para mejorar
el cumplimientos de los objetivos que fueron planteados y asi poder definir las acciones de mejora

y/o correctivas a implementar. (Gonzales, 2017)

Tema 3: “Creacion de un marco analitico para la implementacién de gestién por procesos en

servicios hospitalarios provistos por el sector ptblico.”

Autor: Andrea Ximena Sanchez Grados, Vecka Rosaydee Villegas Madrid

Universidad: Pontifica Universidad Catélica del Peru.

Mediante las conclusiones de la investigacion realizada se llegé a cumplir con uno de sus
objetivos el cual fue determinar los modelos para la implementacion de la gestidén por procesos
aplicados en servicios hospitalarios y se concluye que, estan establecidos lineamientos de
implementacion del enfoque, asi como determinar, medir y mejorar los resultados de los modelos

tedricos, ya que estos no han podido ser implementados de manera dptima.

Entonces se presentaron dos modelos tedricos de implementacion por esos, tomando como primer

punto el modelo de Madurez de la gestion que se caracteriza por un enfoque gradual y que muestra

factores de éxito y aplicacion de tecnologias de informacion, y por otra parte se aplicé un enfoque

de procesos aplicados en un modelo de gestion misma que presenta fases y herramientas que la
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organizacion o entidad utiliza, ya sean mapas de procesos o fichas de indicadores. Es por ello que
es necesario realizar un enfoque sisteméatico donde implica la utilizacion de procesos y trata de

enfocar a la organizacién donde cada persona y actividad tendrd un impacto en el resultado final.
(Villegas & Sanchez, 2020)

Tema 4: “Sistema de Gestidon por procesos en la empresa de calzado REXELL”

Autor: Arcos Lépez Ricardo David.

Universidad: Universidad Técnica de Ambato

El modelo de gestion por procesos realizado y aplicado a cada una de las areas de la empresa de
calzado REXELL, determino que una de sus falencias es la incorrecta organizacion vy
documentacion en los procesos, mismo que produce pérdidas de tiempo en la produccion,
incumplimiento o demora con los pedidos de los clientes, generando pérdidas econémicas a la
empresa. Entonces con los manuales de procedimientos elaborados, se logra obtener de mejor
manera la informacion pertinente del proceso, detallando asi su objetivo, los entes responsables y
cuéles son los deberes que realiza cada uno, de ellos y principalmente se elabora una descripcion
detallada de las actividades del proceso, que ayudan a la empresa, como por ejemplo: Capacitar
a los nuevos trabajadores, para que el personal operativo conozca los diferentes pasos que se
deben seguir para el desarrollo de las actividades diarias, proporcionando la descripcion de cada

funcion al personal.(Arcos, 2017)

Tema 5: “Disefio de un modelo de gestion por procesos para mejorar la empresa coordinadora de

empresas publicas, EMCO-EP”

Autor: Mayra Alejandra Pabon Matamoros

Universidad: Pontificia Universidad Catélica del Ecuador

Los problemas evidenciados en las empresas publicas, en su gran parte generan desconformidad
por su falta de gestion y liderazgo, dentro de la toma de decisiones sin obtener un beneficio y la
falta de claridad en la misién empresarial; es por ello que el Gobierno Nacional busca lograr
mayores niveles de eficiencia dentro de la gestion técnica, administrativa y financiera de las
Empresas Publicas, mediante el mejoramiento de constituir la empresa Coordinadora de Empresas
Publicas, sin embargo al ser un ente no operativo, mismo que limita su gestion de planificacion y

aprobacion del presupuesto. Mediante la investigacion se dio a conocer que, no existen
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lineamientos que definan la entidad responsable de proporcionar informacion concerniente a la
gestion de las empresas publicas, generando un gasto de recursos (tiempo, personal e insumos) y
duplicidad de informacion, entonces conforme a los indicadores financieros analizados y los
modelos de gestion aplicados, se evidencio la existencia de excesivos gastos operativos con
relacion a las ventas generadas, utilizacion inadecuada de capital y resultados netos que durante
un periodo de tiempo no han generan ningun beneficio en relacion a la inversion realizada por el
Estado, buscando asi un mejor servicio prestado a las empresas publicas y entidades que se acogen

a ellas. (Pabon, 2016)

2.2 Referencias Tedricas

2.2.1 Definiciéon de Modelo de Gestion

Para (Pérez, 2010) el Modelo de gestion es un esquema de planificacion o desempefio que
interrelaciona Personas, Tecnologia y Procesos como pilares de toda organizacion, permitiendo a
esta en primer lugar el realizar un diagnostico, en segundo lugar determinar las areas de mejora
sobre las cuales hay que actuar, en tercer lugar evaluar y finalmente plantear los posibles cambios

a adoptar. Un Modelo de Gestion es un referente estratégico.

Segun la (1SO 9001, 2015), “la Gestion por Procesos se basada practicamente en la modelizacion de
sistemas haciendo referencia a un conjunto de procesos interrelacionados mediante vinculos de
causa-efecto” y el enfoque basado en Procesos consiste en “la Identificacion y Gestion
Sistematica de los procesos desarrollados en la organizacién y en particular en la interaccién de

los mismos” (p. 08).

La (1s0 9001, 2015) promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla
y mejora la eficacia de un Sistema de Gestion de Calidad con la finalidad de aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requerimientos. Esta Norma especifica
en su apartado 4.4.1 que “La organizacion debe determinar los procesos necesarios para el sistema

de gestion de calidad y su 20 aplicacion a través de la organizacion” (p. 06).

Entonces cabe mencionar que un modelo de Gestidn es un esquema en el cual se va desarrollando
los &mbitos o ideas que se desean planificar de mejor manera permitiendo poner en primer plano
las actividades que se desean aportar un mayor enfoque y actuar de manera inmediata para el
mejoramiento de las actividades que se tiene planteado desarrollar y promover la busqueda de

objetivos comunes.
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2.2.2 Clasificacion de un Modelo de Gestion

Tabla 1-2: Clasificacion de Modelos de Gestion

CLASIFICACION DE MODELOS DE GESTION

1.- Gestién por Resultados

La gestion en resultados se basa en las metas y objetivos de la
organizacion y estos deben estar de acuerdo con la planificacion
estratégica, es decir en este modelo se debe involucrar a la gerencia 'y
colaboradores en donde los resultados deben ser monitorizados
constantemente, es por ello que el resultado que se logra es mas
importante que el método que se haya utilizado y en este proceso se
puede definir los niveles organizacionales.

Una de las principales caracteristicas de este modelo es que una vez
finalizado el proceso se hace una comparacion de los resultados
obtenidos y los planificados, ayudando asi a que no se pierda el

enfoque de los objetivos establecidos previamente.

2.- Gestion Democratica

En este tipo de gestion los empleados participan en los procesos de
toma de decisiones y participan activamente en ayudar y crear nuevas
estrategias considerando el capital intelectual de la empresay que esta
proporcione una seguridad mas alta con capacidad técnica y juicio a
sus empleados.

Por otra parte, los empleados enfrentan problemas y buscan una mejor
solucién basados en la misidn, vision y valores de la organizacion
enfocados en un punto principal como la comunicacién y
transparencia que tienden a motivar a los empleados y los hace tener

maés pertenencia a la organizacion.

3.- Gestidn por Procesos

Este modelo de gestién se centra en la mejora constante de los
procesos organizacionales, en donde se mantiene un monitoreo y
evaluacion del desempefio de los procesos y estandarizalos para poder
identificar e implementar mejoras en las practicas. Por otro lado, este
modelo de gestion busca mejorar la relacion entre los diferentes
sectores de la empresa, sistematizar los flujos de trabajo y reducir
costos.

Cuando se detallan los procesos por medio de mapas, se proporciona
la informacidn mas relevante sobre los procesos buscando hacerlos
mas fluidos, transparentes, eficientes y alineados con los objetivos de
la organizacion con un enfoque a la mejora continua de procesos que
la empresa pueda ofrecer y que estos presenten un alto nivel de
calidad.

En este tipo de modelo su centro principal esta basado en la figura

del lider que viene a ser el gerente, quien define los objetivos, delega
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4.- Gestion Centralizada responsabilidades, controla el rendimiento, proporciona pautas y
decide sobre todo lo que va ocurrir en la organizacion.

Fuente: Pro Optim, (2020).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

2.2.3 Modelo de Gestion por Procesos

El modelo de gestion por procesos es una forma de organizacion diferente a la clasica donde los
procesos son detallados a manera de buscar una mejora y de este modo son mejor estructurados
para obtener una mejor eficiencia dentro de la organizacion, es decir que el desarrollo del modelo
aporta una vision y herramientas de mejora para redisefar las actividades adaptando a ofrecer un

servicio o producto de calidad a los clientes. (Alvarez, 2017)

Una vez hallada la definicion de modelo de gestion por procesos, podemos decir que es una
herramienta la cual tiene una estructura mas simple que ayuda a la captacion y facilidad al
momento de realizar una actividad, en donde posteriormente sera plasmada por medio de
diagramas, flujogramas que ayudan al mejoramiento de la actividad a querer desarrollarse y de

esta manera mejorar la vision del servicio o producto que se desea alcanzar.

2.2.4 Beneficios de implementar un Modelo de Gestion por Procesos

¢ Brinda un panorama mas claro de lo que se hace, como se hace y quien es el responsable de
hacer dicha actividad.

e Integray alinea los procesos para permitir el logro de los resultados planificados.

e Ayudara a fortalecer la capacidad para centrar los esfuerzos en la eficacia, eficiencia y
efectividad dentro de los procesos.

e Proporciona confianza a los clientes usuarios, respecto al desempefio coherente del area a
desarrollarse.

¢ Brinda mayor transparencia de las operaciones dentro del area.

e Reduce costos y tiempo de ciclo a través del uso eficaz de los recursos.

e Mejora los resultados coherentes y predecibles.

e Proporciona oportunidades para enfocar y priorizar las iniciativas de mejora. (Velasco, 2014)
Como se puede evidenciar mediante la investigacién, el realizar un modelo de gestion por

procesos aporta muchos beneficios al plasmarlo dentro de una actividad debido a que nos ayuda

a entender, fortalecer, reducir y enfocar de mejor manera el desarrollo de los procesos en donde
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serd aplicado el modelo de gestion, es decir, su aplicacién beneficia y brinda soporte de alcanzar
niveles de eficiencia y calidad.

2.2.5 Diagramas de Procesos

La aplicacion de diagramas de procesos facilita a toda entidad u organizacion a desarrollar de
mejor manera las actividades planteadas. Es por ello que a continuacion, se detallan los siguientes
modelos por procesos:

. Diagramas de blogque

Emplean Unicamente rectangulos y flechas, realizan la accion de describir un proceso

fraccionando en rectangulos o bloques de cada actividad.

o Diagramas de Despliegue

Representa el flujo de informacién y materiales que existen entre distintas unidades de
organizacién (departamentos, secciones, delegaciones) para la realizacion de los procesos. En este
diagrama se exponen todas las acciones en representacion lineal de areas y departamentos y se
puede incluir una variable de tiempo en el proceso.

o Diagramas de flujos de datos

Son aquellos diagramas expuestos mediante simbolos especificos, lineas y flechas, representando

el flujo completo de datos o informacidn que se generan en dos 0 mas unidades.

o Diagrama de red

Se ilustran conexiones de flujos que existen dentro de los componentes de un sistema de red y se

aplican redes informaticas y energéticas.

o Diagrama de Analisis

Mediante este diagrama se utiliza para analizar la efectividad de un proceso, registrando cada

variable que se haya producido ya sea retrasos, consumos, costes, etc. (TOLEDO, 2002)
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2.2.6 Definicién de Proceso

Existen diferentes definiciones de procesos, con diferentes autores en donde se pueden encontrar

algunas similitudes, por ejemplo:

El autor (Pérez, 2010) propone una definicion sobre proceso: “Secuencia ordenada de un sin
numero de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor caracteristico para su usuario o

cliente”

Por otra parte, la (ISO 9001, 2015) menciona al proceso como un “comjunto de actividades
mutuamente relacionadas entre si y que se encuentran bajo condiciones controladas para la

creacion de valor, usando entradas para lograr un resultado previsto.”

Después de conocer diferentes puntos de vista sobre se puede definir a un proceso como un
conjunto de actividades que mediante su desarrollo dan lugar a una o varias actividades

especificas que proporcionan un valor agregado para obtener ciertos resultados.

2.2.7 Limites, elementos y factores de un proceso

Los procesos son mecanismos que han existido desde siempre para asi poder organizar de mejor
manera un trabajo, en donde se identifican los tipos de acciones que se quieren realizar. Es por

ello que se toman dos variables considerables:

e Determinar sus limites, en funcion de nivel y asi poder asignar las responsabilidades a cada
ente participante.
e Identificar los elementos y factores para poder determinar sus interacciones y hacer posible

la gestidn planteada. (Pérez, 2010)
2.2.7.1 Limites de un proceso
Como bien se sabe, no existe una interpretacion homogénea sobre la existencia de los limites en
un proceso ya que estos varian de acuerdo al tamafio de la empresa. Es por ello que se buscar
adoptar un criterio que cumpla con las caracteristicas que se desean alcanzar y asi poder

mantenerlo por un tiempo mas largo.

Entonces:
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e Los limites determinan una unidad adecuada para gestionar los diferentes niveles de
responsabilidad.

e Tener un punto de vista por departamentos y asi poder medir su alcance, en donde
intervienen tres tipos de procesos: Unipersonales, Funcionales o interdepartamentales,

interfuncionales o interdepartamentales. (Pérez, 2010)

2.2.7.2 Elementos de un proceso.

Todo proceso tiene tres elementos

a) Input (entrada principal)

Es la accion o aquello que justifica la ejecucion sistematica del proceso, en donde se adjunta un
cuadro detallando las caracteristicas con la secuencia de un proceso que se componen dentro del
proceso de fabricacién o alcance, buscando de esta manera tener una mejor proyeccion del

proceso. (Pérez, 2010)

b) Secuencia de actividades

Es aquella etapa en donde se precisan los medios y los recursos determinando los requisitos para
ejecutarlos para crear asi un método de trabajo que ayude a procesar como y cuando entregar el

output al siguiente eslabén del proceso administrativo.

Por otro lado, los factores que intervienen dentro de este proceso son entradas laterales que son
necesarios 0 convenientes para la ejecucién de los procesos y gque cuya existencia no genera
cambios dentro de los procesos que interacttan, es por ello que es necesario llevar un sistema de
control con indicaciones del proceso y medidas de resultado para verificar la satisfaccién del

usuario. (Pérez, 2010)
c) Output (salida)
Es aquella salida que va destinada al usuario o cliente dentro de la cadena de valor donde se toman

dos tipos de output: el primero de ello es el producto tangible que sera sometido a un control de

calidad y por otro lado la medicion de la eficacia en los resultados con la satisfaccion del cliente.
(Pérez, 2010)
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2.2.7.3 Factores de un proceso

o Personas

Es aquel responsable y los miembros del equipo de un proceso, en donde se relne los
conocimientos y habilidades y actitudes (competencias) adecuados. La contratacion, integracion
y desarrollo de las personas que proporciona el proceso de Gestion de Personal. (Pérez, 2010)

. Materiales

Materias primas o semielaboradas, esto conlleva a informacién muy importante debido a que es
la parte de donde se cumples los procesos de servicios y en donde se une las caracteristicas
adecuadas para el uso, y en donde los materiales suelen ser proporcionados por el proceso de

“Gestion de Proveedores.” (Pérez, 2010)

. Recursos Fisicos

Instalaciones, maquinaria que deben estar siempre en las mejores condiciones de uso. En esta
parte se refiere al proceso de gestion de proveedores de bienes de inversion y al proceso de

mantenimiento de la infraestructura. (Pérez, 2010)

. Métodos/ Planificacion del Proceso.

En este paso se define la forma de utilizar los recursos, que hace, cuando lo hace y ocasionalmente
el como se hace. En esta etapa se incluye el método de medicién y seguimiento del
funcionamiento del proceso (medicion o evaluacion), Producto del proceso (medida de

cumplimiento) y la satisfaccion del cliente. (Pérez, 2010)

o Medio Ambiente

Este proceso esta bajo control cuando el resultado es estable y predecible, es decir equivale a
dominar los factores del proceso y en caso de que haya un funcionamiento incorrecto saber cuél

es el factor por el cual no esta funcionado de manera correcta y asi poder orientar a la accion de

mejora y hacer una mejor gestion de calidad. (Pérez, 2010).
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2.2.8 Eficiencia Administrativa

2.2.8.1 Eficiencia

La eficiencia es la capacidad de medir el cumplimiento de los objetivos minimizando el empleo

0 recursos, a continuacion, se detalla diferentes conceptos que hace referencia a la eficiencia:

Tabla 2-2: Eficiencia Administrativa

DEFINICION AUTOR
Cumplimiento de los objetivos, dando un uso adecuado, Aedo (2005)
racional u optimo a los recursos. Gutiérrez (2005)
Relacion entre los esfuerzos y los resultados, por lo que se Diez de Castro (2002).

mide dividiendo las salidas entre las entradas.

Grado en que se cumplen los objetivos, teniendo en cuenta la Aedo (2005)

calidad y la oportunidad, y sin tener en cuenta los costos. Gutiérrez (2005)

Fuente: Juselius, (1975).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Finalmente se puede mencionar que la eficiencia es el grado de cumplimiento de los objetivos en
donde se busca la realizacion de todas las actividades teniendo en cuenta la calidad y servicio que

se ofrece, aportando asi el cumplimiento de los mismo con la optimizacion de los recursos.

2.2.8.2 Administracion

Para (Torres, 2014) La Administracién “es el proceso basado en la planeacién, organizacion

direccion y control del uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales”.

Segln (Torres, 2014) La administracién se puede andloga como un arbol, desde los nutrientes que
dan vida a la planta hasta los frutos que finalmente produce y que, en la administracién equivale
a la filosofia, que es la madre de todas las ciencias y los frutos viene a ser las variables de resultado
de la administracién como: rentabilidad, productividad, competitividad, riqueza, calidad de vida,

entre otras.
Entonces considerando a las definiciones mencionadas por los autores se puede decir que la

administracion es la madre de todas las ciencias en donde es el conjunto de acciones o funciones

que se realizan para asi poder cumplir con los objetivos que hayan sido planteados.

17



CAPITULO 111

3. MARCO METODOLOGICO

El presente capitulo cuenta con informacidon del disefio, nivel y tipo de investigacion que se ha
realizado, ademas de las técnicas e instrumentos implementados para la recoleccion de

informacion.

3.1 Enfoque de investigacion

El enfoque de la investigacion tendra un enfoque cualitativo debido a que el modelo de gestion
sera desarrollado en base a los procesos que presenta secretaria académica de grado y estos seran

planteados a través de la descripcion de los procesos con los que cuenta el departamento.

3.2 Nivel de Investigacion

3.2.1 Descriptivo

También conocida como la investigacion estadistica, se describen los datos y caracteristicas de la
poblacién o fendmeno en estudio. Este nivel de Investigacidn responde a las preguntas: quién,

qué, dénde, cudndo y como. (Marroguin, 2013)

Se utilizéd el modelo descriptivo ya que los procesos que realiza secretaria académica seran
descritos paso por paso para ayudar al mejoramiento administrativo y de la misma forma mejorar

la eficiencia de dicho departamento.

3.3 Disefio de investigacion

3.3.1 Investigacion No Experimental

Para el autor (Maldonado, 2016) la investigacion no experimental es aquella que se realizan sin que

sea necesario manipular deliberadamente las variables.

El desarrollo del trabajo es una investigacion no Experimental debido a que el investigador no

intervendra o alterard las funciones que realiza el departamento en donde se esta aplicando el

modelo de Gestién, sino busca mejorar sus actividades brindando un esquema planteando las

actividades de manera mas organizada de acuerdo a cada funcion que brinda el departamento.
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3.3.2 Transversal

Segun el autor (Huaire, 2019) la Investigacion Transversal recolecta datos en un solo momentos, en

un tiempo Unico.

Se utilizara un disefio transversal debido a que los datos recolectados seran en un periodo de
tiempo especifico y el modelo de gestion esta plasmado e incorporado en Secretaria Académica
de Grado para el afio 2023.

3.4 Tipo de estudio

3.4.1 Investigacion de Campo

La investigacion buscd realizar un analisis del nivel de satisfaccion que presentan los funcionarios
de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, en base a la gestion brindada por Secretaria
académica de Grado de acuerdo a los diferentes procesos que ocurren dentro del departamento,
por lo tanto, implicd observacién directa por parte del investigador.

3.4.2 Investigacion Documental

Mediante el desarrollo de la investigacion se necesitdé documentos para sustentar el marco tedrico,

el estudio técnico y administrativo del plan estudiado.

3.5 Pablacién y Planificacion

3.5.1 Poblacion

Para la elaboracion de la presente investigacion se tomé como poblacion a los Coordinadores de
Carrera y Analistas de Despacho de la Escuela Superior Politécnico de Chimborazo, quien cuenta

con 43 carreras, 5 facultades y 2 Extensiones. (ESPOCH, 2021)

Tabla 1-3: Poblacion de Coordinadores y Analistas de Despacho

TABLA 1: POBLACION DE COORDINADORES Y ANALISTAS DE DESPACHO
Coordinadores 43
Analistas de Despacho 43
TOTAL 86

Fuente: ESPOCH,2022.
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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3.5.2 Muestra

Nuestra poblacién es pequefia entonces la encuesta sera realizada a la totalidad de la poblacion
presentada, es decir a los 43 Coordinadores de Carrera y 43 Analistas de Despacho de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo.

3.6 Métodos, técnicas e instrumentos de investigacion

3.6.1 Método cualitativo

El modelo cualitativo es el disefio y planeacion de la investigacion hasta la recoleccion,

organizacion, analisis e interpretacion de los datos obtenidos dentro de una poblacién. (Villamil,
2003)

En este proceso de investigacion se llevara a cabo un modelo cualitativo debido a que es un
procedimiento basado en obtener datos caracteristicos que nos ayuden a medir el grado de

eficiencia que brinda el departamento de Secretaria Académica de Grado.

3.6.2 Método Deductivo

“La modalidad deductiva basa sus cimientos en determinados fundamentos tedricos, hasta llegar

a configurar hechos o practicas particulares.” (Prieto, 2018)

El método deductivo serd el utilizado debido a que se basa en un marco tedrico propuesto y como

este influye en el desarrollo de un modelo de gestion que ayude al mejoramiento institucional.

3.7 Técnicas e Instrumentos

3.7.1 Observacion

“La Observacion un método interactivo de recogida de informacidn que requiere de la implicacion
del observador en los acontecimientos observados, ya que permite obtener percepciones de la

realidad estudiada”. (Rekalde & Macazaga, 2014).

Se utilizard esta técnica debido a que la actuacion es directa con la finalidad de obtener un mayor
grado de datos reales, con los cuales se ayudara a tener una mejor vision del problema antes

mencionado.
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3.7.2 Entrevista

La entrevista, una de las herramientas para la recoleccién de datos més utilizadas en la
investigacion cualitativa, permite la obtencion de datos o informacion del sujeto de estudio

mediante la interaccion oral con el investigador. ( Pantoja & Placencia, 2017)
Se utilizara la entrevista debido a que es necesario tener un acercamiento de la/el Secretaria/o
Académico en donde se conocera los respectivos procedimientos que existen dentro de Secretaria

Académico y como la implementacion del modelo de gestion por procesos ayudara al

mejoramiento institucional.

3.7.3 Encuesta

La encuesta es técnica de recogida de datos a través de la interrogacion de los sujetos cuya
finalidad es la de obtener de manera sistematica medidas sobre los conceptos que se derivan de
una problematica de investigacion previamente construida. (Roldén, 2015)

En este modelo de investigacion es necesario la aplicacion de una encuesta debido a que esta
herramienta esté disefiada para la recopilacion de informacion de manera directa al segmento de
mercado elegido, en este caso sera los Coordinadores y Analistas de Despacho.

3.8. Técnicas

a) Observacién Directa.

Se aplicd este modelo debido a que se tiene un acercamiento acorde a las actividades que realiza

Secretaria Académica y se busca obtener informacion para brindar una solucién.
b) Guia de Entrevista.
Se formuld una serie de preguntas disefiadas para un didlogo adecuado, el mismo que fue dirigido

al personal al Secretario Académico de Grado para conocer el punto de vista frente al manejo de

los procesos y actividades del departamento mencionado.
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C) Test o Cuestionario.

Se elabor6 un conjunto de preguntas técnicas las cuales fueron aplicados al total de la muestra
calculada entre Coordinadores y Analistas de Despacho, mismos que contestaron con toda certeza
a fin de facilitar informacion real sobre la situacion de la empresa.

d) Fichas de Observacion.

Se utiliz6 las fichas de observacion mediante las cuales fueron detallados los papeles de trabajo
de los diferentes procesos que maneja Secretaria Académica de Grado, quienes fueron
diagramados, planteados en dichas de procesos, fichas de indicadores y documentos obtenidos
mediante el transcurso de la investigacion realizada.

3.9 Variables

3.9.1. Variable Dependiente

Modelo de Gestién por Procesos

Dentro de la Variable Dependiente se tomard como base al Modelo de Gestion por Procesos el
cual seré desarrollado y actualizado de acuerdo a los nuevos estandares de calidad. Esta variable
por otro modo es afectada por la variable independiente y los cambios que se realicen en esta

variable son registrados meticulosamente para poder observar un resultado del experimento.

3.9.2. Variable Independiente

Eficiencia Administrativa

En el presente trabajo se utilizara la variable Independiente tomando como punto de partida a la
eficiencia administrativa quien esta basada en la gestion académica. Esta variable es aquella que
cambia y controla los diferentes efectos que ocurren, es decir puede valerse por si sola y no es

afectada por nada de lo que el experimentador realice.

22



CAPITULO IV

4. MARCO DE ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En el presente capitulo se conocera los resultados obtenidos con la aplicacion de una encuesta

realizada a los coordinadores y analistas de despacho de cada carrera de la Escuela Superior

Politécnica de Chimborazo.

Objetivo: Determinar el nivel de percepcion de acuerdo a los Servicios que brinda la Secretaria

Académica de Grado en la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

4.1. Encuestas — Anexo 1

4.1.1. Coordinadores

1. ;Conforme a su apreciacion cual es el nivel de informacion y asesoria que ofrece la SAG a los

Coordinadores de Carrera y Analistas de Despacho de acuerdo con la normativa académica

Institucional?

Tabla 1-4: Coordinadores ESPOCH

EXCELENTE | MUY BUENA | BUENA | REGULAR | MALA
Facultad de Administracion de
Empresas 3 1 1
Facultad de Mecénica 1 3
Facultad de Informatica y Electrénica 1 3 1
Facultad de Recursos Renovables 1 3
Facultad de Salud 1 3
Facultad de Pecuarias 2 1
Facultad de Ciencias 2 2 2
Extensidon Orellana 2 2 1
Extension Morona 2 2 1

4 16 16 4 1

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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COORDINADORES PREGUNTA #1

10% ¢ 10%

39%
39%

B EXCELENTE = MUY BUENA EBUENA REGULAR E MALA

llustracion 1-4: Coordinadores ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Segun los resultados obtenidos de los Coordinadores de Carrera de la Escuela Superior Politécnica
de Chimborazo, se puede evidenciar que la Informacion y asesoria brindada por la Secretearia
Académica de Grado llega a un empate con el rango de “Muy Buena” con 39% y “Buena” con
39%, enfocando asi que es necesario el mejoramiento continuo para poder alcanzar un resultado
méas favorable de acuerdo a las capacitaciones brindada sobre la Normativa Académica

Institucional.
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2. ;Considera usted que la revision del portafolio de Auditoria de fin de carrera de los estudiantes,

se lo realiza dentro del periodo previsto?

Tabla 2-4: Coordinadores ESPOCH

CASI A CASI

SIEMPRE | SIEMPRE | VECES | NUNCA | NUNCA
Facultad de Administracion de Empresas 1 2 2
Facultad de Mecénica 1 2 1
Facultad de Informatica y Electrénica 1 3 1
Facultad de Recursos Renovables 1 3
Facultad de Salud 2 2
Facultad de Pecuarias 1 2
Facultad de Ciencias 4 2
Extension Orellana 1 3 1
Extension Morona 1 1 2 1

3 12 17 8 1

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

20%

42%

H SIEMPRE  ® CASI SIEMPRE

2% 7%

29%

v

A VECES

COORDINADORES PREGUNTA #2

CASINUNCA E NUNCA

llustracién 2-4: Coordinadores ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Dentro de los plazos previstos para la revisién del portafolio de auditoria de carrera de los

estudiantes se obtuvo los siguientes resultados, con un 42% destaca que “A veces” se cumplen

los plazos de la normativa sefialada, en segundo lugar, un “Casi Siempre” con 29% Y tercer lugar

“Casi Nunca” con 20%. Llegando a la conclusion de que se necesita mejorar el proceso de

auditorias de carpeta y con la implementacion del modelo de gestion por procesos se podra llevar

de mejor manera cada actividad que brinda la Secretaria Académica de Grado.
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3. ¢La asistencia proporcionada por el personal de la SAG es de calidad y calidez?

Tabla 3-4: Coordinadores ESPOCH

CASI A
SIEMPRE | SIEMPRE | VECES

CASI
NUNCA

NUNCA

Facultad de Administracion de
Empresas

Facultad de Mecénica

Facultad de Informatica y Electrdnica

Facultad de Recursos Renovables

Facultad de Salud

Facultad de Pecuarias

Facultad de Ciencias

Extensién Orellana

RPIFRPINININ W~
WIW WP IN P IN| D

Extension Morona

12

N
w

olk|k|k

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

COORDINADORES PREGUNTA #3

15% 0%

29%

56%

W SIEMPRE  ® CASISIEMPRE = A VECES CASINUNCA = NUNCA

llustracién 3-4: Coordinadores ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Durante el desarrollo de la pregunta numero 3 realizada a los Coordinadores de Carrera sobre la

atencién brindada por parte del personal del departamento de Secretaria Académica se obtuvieron

resultados favorables, encontrandose en primer lugar un “Casi Siempre” con 56%, seguido de

“Siempre” con un 29%, demostrando asi que el personal de la SAG, presta un servicio de calidad

y siempre haciendo sentir comodo al personal que ocupa sus servicios. Por otro lado, es necesario

seguir manteniendo ese nivel y en si, buscar mejorar para obtener un mejor nivel de desempefio

institucional.
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4. ¢Del siguiente listado seleccione los problemas que considera usted que retrasan los procesos

internos relacionados con la gestién académica en relacion con la SAG?

Tabla 4-4: Coordinadores ESPOCH

Incumplimie | Tiempo | Envié | Faltade Falta de Falta de
nto de de Incomp | prolijida | Socializacion | Errores de | Compromis
documentos | demora | leto d del Régimen | digitacion 0
Facultad de
Administracion
de Empresas 4 2 4 4 4
Facultad de
Mecénica 3 1 4 3 3
Facultad de
Informatica y
Electronica 3 3 1 3 4 1
Facultad de
Recursos
Renovables 4 2 2 1 2 1
Facultad de
Salud 1 2 3 1 2 1
Facultad de
Pecuarias 2 1 2 1 1
Facultad de
Ciencias 1 3 3 2
Extension
Orellana 2 3 2 1 1
Extension
Morona 1 1 2 1
19 10 21 9 19 16 5

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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COORDINADORES PREGUNTA #4

5%
19%

16% I‘ ’
10%

19%

22%

9%

= Incumplimiento de documentos = Tiempo de demora Envio Incompleto
Falta de prolijidad = Falta de Socializacién = Errores de digitacion

= Falta de Compromiso

llustracion 4-4: Coordinadores ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis.

El desarrollo de la siguiente pregunta presenta un punto clave, debido a que son las acciones el
cual los diferentes coordinadores consideran que son las falencias mas notables que presenta
Secretaria Académica con respecto a los procesos internos que se manejan dentro de dicho
departamento, con un 22% encontramos el “Envi6 incompleto de los documentos™ el cual seria
el principal problema que retrasa y que mantiene estancado los procesos correspondientes, en
segundo y tercer lugar encontramos la “Falta de Socializacion de Normativa Institucional” y el
“Incumplimiento de documentos por parte de los estudiantes” con un porcentaje de demostrando
asi gue es necesario brindar mas capacitacion sobre los diferentes procesos que intervienen dentro
de la normativa y que por otro lado, también se busque mejorar la responsabilidad del estudiante
al momento de presentar su documentacion para los procesos respectivos. En otro punto también
encontramos a los errores de digitacion por parte de los técnicos y por todo lo mencionado con
anterioridad se llega al punto cuarto marcando el “Tiempo de Demora de Auditorias de Fin de
carrera y titulacion”. Es por ello que con la implementacion del modelo de gestion se buscara

mejorar los servicios que presta y asi alcanzar un mejor nivel de eficiencia.
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5. ¢Se realizan capacitaciones referentes a la actualizacién y ejecucion de la normativa

correspondiente al régimen académico Interno?

Tabla 5-4: Coordinadores ESPOCH

CASI CASI
SIEMPRE | SIEMPRE | AVECES | NUNCA | NUNCA

Facultad de Administracion de
Empresas 5
Facultad de Mecénica 1 2 1
Facultad de Informatica y Electrénica 2 3
Facultad de Recursos Renovables 1 3
Facultad de Salud 2 2
Facultad de Pecuarias 1 2
Facultad de Ciencias 2 3
Extensién Orellana 1 2 2
Extension Morona 1 2 2

0 9 23 8

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

2% 0%
20% 22%

56%

COORDINADORES PREGUNTA #5

W SIEMPRE  ® CASI SIEMPRE A VECES CASINUNCA = NUNCA

llustracién 5-4: Coordinadores ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

La pregunta sobre induccién y capacitacion de datos correspondiente a la normativa de régimen

academico interno, arrojo un resultado de un 56% con un “A veces” debido a que en diferentes

situaciones la normativa no es aplicada y de tal modo no existe un manejo para el mejoramiento

continuo de las normas establecidas dentro de cada uno.
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6. ¢Se utilizan indicadores de gestion para cuantificar la eficiencia de los procesos de gestion

académica brindados por la Secretaria Académica de Grado?

Tabla 6-4: Coordinadores ESPOCH

CASI A CASI
SIEMPRE| SIEMPRE |VECES| NUNCA |NUNCA

Facultad de Administracion de Empresas 3 2
Facultad de Mecanica 1 3
Facultad de Informatica y Electrénica 1 2
Facultad de Recursos Renovables 1
Facultad de Salud 1 1
Facultad de Pecuarias 2 1
Facultad de Ciencias 3 2
Extension Orellana 2 1
Extension Morona 2 1

0 12 12 9 8

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

20%

22%

0%

W SIEMPRE  ® CASI SIEMPRE A VECES

29%

29%

COORDINADORES PREGUNTA #6

CASINUNCA E NUNCA

llustracién 6-4: Coordinadores ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Los datos obtenidos mediante la encuesta realizada sobre la aplicacion de indicadores de gestién

arrojan un resultado positivo del 29% denominado asi “Casi Siempre” y “A veces” en donde se

conoce que si se aplica un método el cual ayuda a la medicion de la eficiencia presentada por

Secretaria Académica, en donde se puede detallar y conocer su prestacion del servicio y que es

importante llevar un control de mismo, ya que nos ayudara a mejorar nuestro grado de eficiencia.
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7. ¢Se realiza una retroalimentacion al momento de existir observaciones por parte de la SAG?

Tabla 7-4: Coordinadores ESPOCH

CASI A

SIEMPRE | SIEMPRE | VECES NUNCA

NUNCA

Facultad de Administracion de Empresas 1

Facultad de Mecénica

Facultad de Informatica y Electrdnica

Facultad de Recursos Renovables 1

Facultad de Salud

Facultad de Pecuarias

Facultad de Ciencias

Extensién Orellana
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Extension Morona
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Fuente: Encuestas; (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

COORDINADORES PREGUNTA #7

7% 3% 10%

34%

46%

W SIEMPRE  ® CASISIEMPRE & A VECES CASINUNCA E NUNCA

llustracién 7-4: Coordinadores ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

La encuesta realizada sobre si existe una retroalimentacién cuando se presentan falencias dentro

del sistema de coordinacion de Secretaria Académica da como resultado un “A veces” con un

46%, seguido de “Casi Siempre” con 34%, considerando un punto medio ya que presenta niveles

aceptables, pero podria mejorarse y cumplir con mayor satisfaccion los requerimientos

presentados frente a cada proceso.
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8. ¢Con la aplicacién y actualizacion de un modelo de gestion por procesos, considera usted que

incrementara la eficiencia en los procedimientos académicos administrativos?

Tabla 8-4: Coordinadores ESPOCH

SI NO INDIFERENTE
Facultad de Administracion de Empresas 4 0 1
Facultad de Mecénica 4
Facultad de Informatica y Electrdnica 4 1
Facultad de Recursos Renovables 4
Facultad de Salud 3 1
Facultad de Pecuarias 3
Facultad de Ciencias 5 1
Extension Orellana 4 1
Extensién Morona 5
36 4 1

Fuente: Encuestas., (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

COORDINADORES PREGUNTA #8

20
10% %

88%

ESI mNO ®INDIFERENTE

llustracion 8-4: Coordinadores ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Para la finalizacion de esta encuesta se realizé una pregunta clave, la cual tuvo una aceptacion del
88% haciendo referencia a que la incorporacion de un Modelo de Gestion por procesos ayudara
a mejorar los niveles de eficiencia del departamento de Secretaria Académica de Grado y con

ellos ayudar a la contribucion del crecimiento y desarrollo institucional.
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4.1.2 Analistas de despacho

1. ¢Conforme a su apreciacion cual es el nivel de informacion y asesoria que ofrece la SAG a los

Coordinadores de Carrera y Analistas de Despacho de acuerdo con la normativa académica?

Tabla 9-4: Analistas de Despacho ESPOCH

MUY
EXCELENTE | BUENA | BUENA | REGULAR | MALA

Facultad de Administracion de

Empresas 2 1 2

Facultad de Mecénica 1 3

Facultad de Informatica y Electrdnica 1 1 3

Facultad de Recursos Renovables 2 2

Facultad de Salud 1 3

Facultad de Pecuarias 1 2

Facultad de Ciencias 3 2 1
Extension Orellana 3 2

Extension Morona 2 1 2

12 16 12 1 0
Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
Analistas de Despacho p.#1
3% 0%
29%
29%
39%
M EXCELENTE = MUY BUENA ® BUENA REGULAR ® MALA

llustracion 9-4: Analistas de Despacho ESPOCH
Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Segun los resultados obtenidos de los Analistas de Despacho de la Escuela Superior Politécnica

de Chimborazo, se puede evidenciar que la Informacién y asesoria brindada por la Secretearia

Académica de Grado llega a presentar un rango positivo encontrado en primer lugar “Muy Buena”

con 39%, en segundo lugar, existe un empate de “Excelente” y “Buena” con 29%, enfocando asi

un resultado favorable de acuerdo a las capacitaciones brindada sobre la Normativa Académica

Institucional.
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2. ;Considera usted que la revision del portafolio de Auditoria de fin de carrera de los estudiantes,

se lo realiza dentro del periodo previsto?

Tabla 10-4: Analistas de Despacho ESPOCH

CASI A CASI
SIEMPRE | SIEMPRE | VECES | NUNCA NUNCA
Facultad de Administracion de Empresas 3 1
Facultad de Mecanica 2 1 1
Facultad de Informatica y Electrdnica 1 3 1
Facultad de Recursos Renovables 1 3
Facultad de Salud 4
Facultad de Pecuarias 1 2
Facultad de Ciencias 2 3
Extension Orellana 2 2 1
Extension Morona 1 3 1
8 19 12 0
Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
Analista de Despacho p.#2
3%
0%
47%
HSIEMPRE  ® CASISIEMPRE ®AVECES = CASINUNCA ® NUNCA

llustracion 10-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Dentro de los plazos previstos para la revisién del portafolio de auditoria de carrera de los

estudiantes se obtuvo los siguientes resultados, con un 47% destaca “Casi Siempre” reflejando

asi que cumplen los plazos de la normativa sefialada, en segundo lugar, un “A veces” con 30% y

tercer lugar “Siempre” con 20%. Llegando a la conclusion de que se cumplen los plazos, pero es

necesario mejorar el proceso de auditorias de carpeta y con la implementacion del modelo de

gestion por procesos se podra llevar de mejor manera cada actividad que brinda la Secretaria

Académica de Grado.
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3. ¢La asistencia proporcionada por el personal de la SAG es de calidad y calidez?

Tabla 11-4: Analistas de Despacho ESPOCH

CASI A CASI
SIEMPRE | SIEMPRE | VECES NUNCA | NUNCA
Facultad de Administracion de Empresas 2 2 1
Facultad de Mecanica 2 2
Facultad de Informatica y Electrdnica 3 2
Facultad de Recursos Renovables 3 1
Facultad de Salud 1 2 1
Facultad de Pecuarias 1 2
Facultad de Ciencias 1 4 1
Extensién Orellana 2 3
Extension Morona 2 2 1
17 20 4 0

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analista de Despacho p.#3
0%
10% 0%

41%

W SIEMPRE  ® CASISIEMPRE & A VECES CASINUNCA = NUNCA

lustracion 11-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Durante el desarrollo de la pregunta nimero tres realizada a los Analistas de Despacho sobre la

atencion brindada por parte del personal del departamento de Secretaria Académica se obtuvieron

resultados favorables, encontrandose en primer lugar un “Casi Siempre” con 49%, seguido de

“Siempre” con un 41%, demostrando asi que el personal de la SAG, presta un servicio de calidad

y siempre haciendo sentir cdmodo al personal que ocupa sus servicios. Por otro lado, es necesario

seguir manteniendo ese nivel y en si, buscar mejorar para obtener un mejor nivel de desempefio

institucional.
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4. ¢ Del siguiente listado seleccione los problemas que considera usted que retrasan los procesos

internos relacionados con la gestién académica en relacion con la SAG?

Tabla 12-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Falta de
Incumplimi Tiem Envi6 |Faltade| Socializa | Errores | Faltade
ento de po de Incom proli cién del | de digita| Compro
documentos | demora pleto jidad Régimen cion miso

Facultad de
Administracion
de Empresas 3 1 3 2
Facultad de
Mecénica 4 1 3 1 2 2
Facultad de
Informatica y
Electronica 4 2 1 2
Facultad de
Recursos
Renovables 4 2 2 1
Facultad de Salud 1 2 2 1 1 2
Facultad de
Pecuarias 1 1 1 2 2
Facultad de
Ciencias 2 3 3 1
Extension
Orellana 3 2 1 2
Extension
Morona 1 2 4

18 12 18 3 19 10

Fuente: Encuestas, (2022).

Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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Analista de Despacho p.#4
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M Falta de Compromiso

llustracion 12-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

El desarrollo de la siguiente pregunta presenta un punto clave, debido a que son las acciones el
cual los diferentes coordinadores consideran que son las falencias mas notables que presenta
Secretaria Académica con respecto a los procesos internos que se manejan dentro de dicho
departamento, con un 23% encontramos la “Falta de Socializacion de Normativa Institucional” el
cual seria el principal problema que retrasa y que mantiene estancado los procesos
correspondientes, en segundo y tercer lugar encontramos el “Incumplimiento de la documentacion
por parte de los estudiantes” y el “Envid incompleto de documentos académicos para los procesos
académicos” con un porcentaje de 22% demostrando asi que es necesario mejorar la
responsabilidad del estudiante al momento de presentar su documentacion para los procesos
respectivos. En otro punto también el “Tiempo de Demora de Auditorias de Fin de carrera y
titulacion”. Es por ello que con la implementacion del modelo de gestion se buscara mejorar los

servicios gque presta y asi alcanzar un mejor nivel de eficiencia.
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5. ¢Se realizan capacitaciones referentes a la actualizacion y ejecucion de la normativa

correspondiente al régimen académico Interno?

Tabla 13-4: Analistas de Despacho ESPOCH

CASI A CASI
SIEMPRE | SIEMPRE | VECES | NUNCA | NUNCA
Facultad de Administracion de Empresas 2 2
Facultad de Mecénica 2
Facultad de Informética y Electrénica 1 1 3
Facultad de Recursos Renovables 3 1
Facultad de Salud 2 2
Facultad de Pecuarias 1 2
Facultad de Ciencias 1 3
Extension Orellana 1 3 1
Extensién Morona 1 2 1
5 15 15 0
Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
Analista de Despacho p.#5
5% 0% 12%
36%
37%
HSIEMPRE  ® CASI SIEMPRE A VECES CASINUNCA ® NUNCA

lustracion 13-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

La pregunta sobre induccién y capacitacion de datos correspondiente a la normativa de régimen

académico interno, arrojo un resultado de un 37% con un “A veces” debido a que en diferentes

situaciones la normativa no es aplicada y de tal modo no existe un manejo para el mejoramiento

continuo de las normas establecidas dentro de cada uno, seguido del 36% con “Casi Siempre”

sefialando que es necesario mejorar las capacitaciones brindadas por parte se Secretaria

Académica para los Analistas de Despacho.
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6. ¢Se utilizan indicadores de gestion para cuantificar la eficiencia de los procesos de gestion

académica brindados por la Secretaria Académica de Grado?

Tabla 14-4: Analistas de Despacho ESPOCH

CASI A CASI

SIEMPRE | SIEMPRE | VECES | NUNCA | NUNCA
Facultad de Administracion de Empresas 1 1 1 2
Facultad de Mecénica 2 1 1
Facultad de Informética y Electrénica 1 1 1 1 1
Facultad de Recursos Renovables 1 3
Facultad de Salud 2 2
Facultad de Pecuarias 1 1 1
Facultad de Ciencias 2 3 1
Extensidn Orellana 1 2 2
Extensién Morona 2 2 1

6 12 12 7 4

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

u SIEMPRE

Analista de Despacho p.#6

17%

i CASI SIEMPRE

10%

—

29%

A VECES

15%

' 29%

CASINUNCA ®= NUNCA

lustracion 14-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Los datos obtenidos mediante la encuesta realizada sobre la aplicacion de indicadores de gestién

arrojan un resultado positivo del 29% denominado asi “Casi Siempre” y “A veces” en donde se

conoce que si se aplica un método el cual ayuda a la medicion de la eficiencia presentada por

Secretaria Académica, en donde se puede detallar y conocer su prestacion del servicio y que es

importante llevar un control de mismo, ya que nos ayudara a mejorar nuestro grado de eficiencia.
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7. ¢Se realiza una retroalimentacion al momento de existir observaciones por parte de la SAG?

Tabla 15-4: Analistas de Despacho ESPOCH

CASI A CASI
SIEMPRE | SIEMPRE | VECES | NUNCA | NUNCA
Facultad de Administracion de Empresas 1 3 1
Facultad de Mecénica 1 1 2
Facultad de Informatica y Electrdnica 1 2 1 1
Facultad de Recursos Renovables 2 2
Facultad de Salud 2 1 1
Facultad de Pecuarias 2 1
Facultad de Ciencias 1 2 2 1
Extensién Orellana 1 2 1 1
Extension Morona 2 2 1
9 17 10 5 0
Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
Analista de Despacho p.#7
1% 0%
22%
24%
42%
ESIEMPRE M CASISIEMPRE ® A VECES CASINUNCA = NUNCA

lustracion 15-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

La encuesta realizada sobre si existe una retroalimentacion cuando se presentan falencias dentro

del sistema de coordinacion de Secretaria Académica da como resultado “Casi Siempre” con un

42%, seguido de “A veces” con 24%, considerando un punto medio-alto ya que presenta niveles

aceptables, pero podria mejorarse y cumplir con mayor satisfaccion los requerimientos

presentados frente a cada proceso.
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8. ¢Con la aplicacidon y actualizacion de un modelo de gestion por procesos, considera usted que

incrementara la eficiencia en los procedimientos académicos administrativos?

Tabla 16-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Sl NO INDIFERENTE
Facultad de Administracion de Empresas 5
Facultad de Mecénica 3 1
Facultad de Informatica y Electrdnica 4 1
Facultad de Recursos Renovables 4
Facultad de Salud 4
Facultad de Pecuarias 3
Facultad de Ciencias 4 2
Extension Orellana 5
Extension Morona 5
37 4 0

Fuente: Encuestas, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Anélista de Despacho p.#8

10% 0%

90%

BSI WNO ®WINDIFERENTE

lustracion 16-4: Analistas de Despacho ESPOCH

Fuente: Encuestas, (2022).

Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Analisis

Para la finalizacion de esta encuesta se realizé una pregunta clave, la cual tuvo una aceptacion del

90% haciendo referencia a que la incorporacion de un Modelo de Gestidn por procesos ayudara

a mejorar los niveles de eficiencia del departamento de Secretaria Académica de Grado y con

ellos ayudar a la contribucion del crecimiento y desarrollo institucional.
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4.2 Entrevista

A continuacion, se conocerd los resultados obtenidos con la aplicacion de una entrevista realizada
a el Msc. Victor Cevallos Secretario Académico de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo.

Objetivo: Determinar el nivel de percepcion de acuerdo a los Servicios que brinda la Secretaria

Académica de Grado en la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

1.- ¢ Cudl es su apreciacion sobre la orientacion, supervision y evaluacion sobre la eficiencia
y eficacia dentro de los procedimientos académicos de acuerdo con la Ley, Estatuto

Politécnico y reglamentos vigentes?

Desde mi punto de vista considero que Secretaria Académica de Grado es una unidad que tiene
por objetivo dirigir, controlar y supervisar el sistema académico a nivel institucional conforme lo
dicta el estatuto politécnico, reglamento de régimen académico y el manual de funciones que
establece la S.A.G. Es por ello que se busca asesorar el desarrollo de actividades académicas
brindadas por la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo dentro de sus 7 facultades y 2
extensiones con un total de 43 carreras, considerando que el trabajo desempefiado histéricamente
por la institucion, cual ha venido formando profesionales con habilidades de investigacion y
liderazgo mediante la unidad académica. Es asi como los procesos académicos gue se han venido
manejando dentro de la unidad se han cumplido con eficiencia y responsabilidad el objeto de
supervisar y controlar las actividades de los estudiantes de pregrado, quienes buscan desarrollar
un rol dentro del ambito profesional y que esté regida por la Constitucién de la Republica, la

LOES y los Reglamentos internos institucionales.

2.- ¢Cree usted que las resoluciones y disposiciones otorgadas por Consejo Politécnico y

Vicerrectorado Académico se cumplen con regularidad?

El Consejo politécnico y la Comision académica institucional son los 6rganos superiores que rigen
a los diferentes departamentos que conforman la ESPOCH, entre ellos Secretaria Académica de
Grado quienes mediante las diferentes resoluciones tomadas se busca cumplir y hacer cumplir las
diferentes necesidades institucionales debido a que son disposiciones obligatorias de caracter

legal, y de acuerdo a su dmbito de aplicacién es institucional.

Los servidores publicos debemos cumplir a cabalidad nuestro rol debido a que brindamos nuestros
servicios para el mejoramiento institucional, caso contrario estariamos infringiendo nuestro papel
42



debido a que estamos sometidos a érganos de control como la Contraloria general del Estado, la
misma que habitualmente realiza auditorias de desempefio, gestion académica de la Secretaria
Académica de la ESPOCH.

3.- ¢Considera que los analistas de despacho trabajan de acuerdo con los plazos establecidos
para realizar el proceso de auditoria de carpetas agilitando el proceso de titulacion?

Cuando hacemos referencia a los plazos establecidos , nos enfocamos en la determinacién de
normas generales a las que acoge Secretaria Académica de Grado, considerando como base a una
politica interna que establece un plazo méaximo de duracion, enfocada en la revision de las
carpetas y que tiene como méaximo 10 dias, es cierto que existen diferentes retrasos en los procesos
debido a que se realiza una revisién minuciosa de cada documento y que estas cumplan con todos
los requisitos para continuar con el proceso de titulacion. Como parte fundamental y clave de
secretaria académica es que se realiza una notificacion cuando se presentan inconsistencias y se
procede a realizar la devolucion de las carpetas para que se puedan corregir los errores o generar

los cambios pertinentes.

Como bien se conoce existen fechas de cumplimiento de acuerdo a los respectivos procesos, esto
quiere decir que las secretarias y el personal que prestan sus servicios en secretaria académica
cumplen y envian toda la documentacién, asi como lo establece la ley, generando asi diferentes
conflictos de estancamiento de carpetas cuando no cumplen todos los requisitos que se piden para

proceder con las diferentes auditorias y servicios referentes a secretaria académica.

Uno de los mayores problemas que se presentan cuando existe inconvenientes y se devuelven las
carpetas, es que cada estudiante es un caso especial dentro de la Politécnica es por ello que siempre
se debe hacer una investigacién minuciosa conforme al record académico de su trayectoria y
conociendo cual seria el proceso que se debe seguir para graduarse, considerando asi los factores
externos que hay y por los cuales podria retrasarse su auditoria y que los 10 dias establecidos con

anterioridad pueden variar.

4.- Cuales son los problemas que existen y retrasan los tramites dentro del proceso de

titulacion de los estudiantes

Cuando hacemos referencia al proceso de titulacion y los inconvenientes que existen, se puede
identificar que uno de sus principales es el Consejo de Educacion Superior quien fue participe del
recorte o disminucién del tiempo de curacion de cara carrera que oferta actualmente la politécnica

y como esto genero una gran transicion dentro de las mallas curriculares obteniendo asi un
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desbalance dentro de cada carrera, estudiante y su trayectoria, por otro lado podemos encontrar a
la falta de capacitacion y conocimiento de los procesos por parte de los coordinadores de carrera,
acotando a uno de los principales problemas la falta de compromiso por parte de los estudiantes

debido a que no muestran interés en avanzar sus procesos de titulacion.

5.- Desde su punto de vista cree usted que la coordinacion dentro de la planificacion de
actividades y tramites internos de la ESPOCH se efecttan con eficiencia?

Desde mi perspectiva considero que Si, debido a que siempre se busca obtener mejores indices
de eficiencia, los cuales son demostrados con el mejoramiento continuo aplicando el compromiso
de los diferentes sectores sociales que intervienen en las actividades de la ESPOCH. Entonces
por parte de secretaria académica se buscan aumentar politicas para su mejoramiento de servicios
y buscar solucionar los problemas y satisfacer las necesidades de los estudiantes, docentes,

coordinadores y técnicos de despachos brindando asesoramiento de manera legal.

6.- De qué forma se ejecuta la actualizacion de la base de datos con la informacién académica

institucional?

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo es una institucién la cual maneja la informacién
por medio de una base de tatos, en donde se ingresa toda la informacion de cada estudiante que
ingresa a la ESPOCH a cursas sus estudios universitarios. Es por ello que para Secretaria
Académica de Grado es de vital importancia llevar un control monitoreado en donde se conozca
cada proceso, o actividad del estudiante dentro de su facultad es por ello que se busca siempre
mantener una actualizacion continua para otorgar mayor grado de rapidez al momento de

encontrar los datos de la vida estudiantil de cada persona que forma parte de la universidad.

7.- Cuales son las estrategias que adoptan las unidades académicas de las Facultades, Sedes

y Centros de apoyo para el cumplimiento de los planes establecidos?

La mejor estrategia cuando se busca obtener planes de cumplimiento es la comunicacion directa
y oportuna, de cada medio que interviene en el proceso, debido a que se busca un mejora continua
y obtener solucién a todos los problemas que existen dentro del entorno institucional, teniendo
como actores intervinientes a Secretaria Académica y Facultad o Sede, es asi cuando se llega a
un acuerdo mutuo se procede a realizar un acta de compromiso entre los coordinadores, secretarias

y personal de apoyo para plasmar una fecha tentativa de su resolucion.
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8.- Considera que la aplicacion y actualizacion de un Modelo de Gestidn por procesos para
la Secretaria Académica de grado favorecerd a mejorar la eficiencia de los procesos

administrativos?

Si, debido a que los procesos es un modelo de gestion comprobado debido a que ayuda a mejorar
la gestion puablica y privada en donde se realiza un mapeo para la verificacion de las actividades
desde su inicio y finalizacion basandose en flujogramas; identificando quién, cémo y los
requisitos que se deben cumplir para cada proceso. De esta manera se tiene un grado de
complejidad debido a que debe existir un involucramiento de las personas porgue se necesita tener
bien definida la actividad a desarrollarse en donde se busca manejar un control y de esta manera

aumentar la eficiencia brindada.

Analisis Final

Mediante la realizacion de las encuestas a los coordinadores de carrera y analistas de despacho se
puede llegar a la conclusion de que la implementacién, disefio y actualizacion de un modelo de
Gestidn por Procesos para la Secretaria Académica de Grado de la Escuela Superior Politécnica
de Chimborazo es un medio el cual ayudara a mejorar la eficiencia brindada por el departamento,

quien busca satisfacer las necesidades de los estudiantes y personal administrativo.

Por otro lado, se puede evidenciar que es necesario un cambio dentro de la cultura organizacional
dentro de cada facultad y escuela y que la implementacion del Modelo de Gestion esté aprobada
por las diferentes autoridades y que su enfoque esta basando al mejoramiento de los procesos de

gestidn institucional.
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CAPITULOV

5. MARCO PROPOSITIVO

En el presente capitulo se dara a conocer el modelo de gestion por procesos el cual sera aplicado
a lamejora de Secretaria Académica de Grado de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo,
periodo 2022.

MODELO DE GESTION POR PROCESOS DE SECRETARIA ACADEMICA DE GRADO

5.1 Introduccion

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo empefiada en mejorar los niveles de gestion y
resultados, emprende en la actualizacion continua de los mecanismos que garanticen la
afectividad, eficacia y eficiencia, dentro del cumplimiento de las exigencias que la educacién
superior demanda; Secretaria Académica brinda asesoria legal a las autoridades del proceso
gobernante, unidades y autoridades académicas y administrativas; tiene por proposito patrocinar

los procesos judiciales y contractuales institucionales.

Mediante el presente trabajo se pretende establecer de manera clara y precisa en un instrumento
facil de entender, los procesos y procedimientos que permitan a Secretaria Académica, simplificar
sus tareas y entregar sus productos en el menor tiempo posible, a mas de establecer una estructura

orgénica adecuada para su funcionamiento.

Este documento es insumo base para la confeccion del Manual Organico de Gestidn

Organizacional por Procesos en la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

5.2 Antecedentes

Se hace referencia a la normativa que promueve la implementacién de la gestion basada en un
enfoque de procesos como base para la obtencion de resultados precisos, en el menor tiempo

posible y que la satisfagan en la necesidad del usuario.

Mediante Registro Oficial N° 985 del 20 de febrero de 2013, la Presidencia de la Republica emite
la NORMA TECNICA DE ADMINISTRACION DE PROCESOS, instrumento mediante el cual
se establecen los lineamientos generales para la administracion por procesos en las instituciones
publicas.
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El articulo 18 literal b) y e) de la Ley Orgéanica de Educacion Superior, faculta a las Universidades
y Escuelas Politécnicas la libertad para expedir sus estatutos y gestionar sus procesos internos, en
tal virtud el Consejo Politécnico de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo mediante
resolucion 571. CP.2017 expidié el MANUAL ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS de

la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

En la estructura de una organizacién basada en procesos, el objetivo principal es alcanzar
eficientemente el cumplimiento de las actividades y buscando optimizar los recursos relacionados
gue son gestionados sobre la base de procedimientos.

5.3 Objetivos

5.3.1 Objetivo General:

Implementar el Manual de Procesos y Procedimientos en Secretaria Académica de Grado.

5.3.2 Objetivos Especificos:

o Definir los mapas de procesos de Secretaria Académica de Grado.

e Simplificar las tareas internas para la entrega de resultados mediante el establecimiento de
procesos.

e Asignar responsables para las diferentes actividades que conforman los procesos

e Optimizar el tiempo de respuesta y los recursos utilizados a través de la aplicacion del manual

de procedimientos.

5.4 Base Legal

Acuerdo Ejecutivo 1580 emitido 20 de febrero del 2013: Norma Técnica de Administracion por

Procesos.

Articulo 6.- Conceptos y Definiciones. -

Para efectos de esta Norma se entendera por:
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a) Administracion por procesos. -

Conjunto de actividades sistematicas las cuales se realizan en una institucion u organizacion, con
el propdsito de mejorar continuamente la eficacia y la eficiencia de su operacion para asi proveer
servicios y productos de calidad que busquen satisfacer las diferentes necesidades y expectativas
del ciudadano, beneficiario o usuario.

b) Cliente de un proceso

Persona natural o juridica que utiliza o recibe el producto/servicio del proceso. Los clientes de un

proceso pueden ser de los siguientes tipos:

1. Cliente Interno: Persona o unidad administrativa que pertenece a la misma institucion,

tales como: servidores publicos, direcciones, subsecretarias, etc.

2. Cliente Externo: Se define como cliente externo al receptor del producto generado en el

proceso que no pertenece a la misma institucion, puede ser definido como ciudadano, empresa,

organizacién o gobierno.

C) Disparador. —

Evento o condicién gue causa el inicio o activacion del proceso.

d) Diagrama de Flujo

Representacion grafica de la secuencia de actividades del proceso.

e) Entradas

Son los insumos que ingresan al proceso para ser transformados durante la ejecucion del mismo

y producir salidas mediante actividades que agreguen valor.

f) Macro proceso

Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados, agrupados en las etapas necesarias para
obtener un producto o servicio cumpliendo con los requisitos explicitos e implicitos de sus
ciudadanos, beneficiarios o usuarios.
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0) Proceso
Es una serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y medibles que llevan a un resultado
atil para un cliente interno o externo. Los procesos se interrelacionan en un sistema que permite

a la institucion agregar valor a sus clientes.

5.5 Ciclo de Mejora de la Gestion por Procesos.

|dentificar el
Proceso

Informacion de Conformidad Arquitectura del Proceso

¥ Rendimiento

Modelar el Proceso

Maonitorear y controlar

Analizar el Proceso
el Proceso

Maodelo de Procesos
Ejscutable

Implementar el Mejorar { redisefar el
Proceso procesa.

Wodelo de Procesos

Debilidades e Impacios

llustracién 1-5: Ciclo de Gestion de Proceso

Fuente: Business Process Manegement, (2013).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

Mediante la representacion del ciclo de Mejora de la Gestidn por procesos se busca gestionar de
mejor manera las actividades y/o procesos del departamento de Secretaria Académica de Grado,
quien busca un interés comin dentro de la gestion administrativa en donde se conocera las
acciones que se haran con el objetivo de mantener la informacidn necesaria para cada proceso de

manera clara, precisa, de manera ordenada y eficiente.
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Se puede también considerar que la implementacion del modelo de gestion fortalecerd el sistema
académico debido a que sus procesos se realizaran a menor tiempo posible, cumpliendo las metas
que forman parte de Secretaria Académica como vinculo entre el bienestar estudiantil y

académico.

5.6 Pasos de la Planificacion y Documentacion del Modelo de Gestion por Procesos para la
SAG.

1. Analisis Documental

-

2. Levaniamiento de
Procesos

6. Walidacion de
Procesos.

PLANIFICACI@H_ ¥
DOCUMENTACION
5. Implementacion de REQUERIDA 3. Elaboracion de

indicadores Fichas de Procesos

4_Diagramacion de
Procesos

llustracién 2-5: Pasos de Planificacion

Fuente: Investigacién de Campo, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

5.6.1 Analisis Documental

Se procedid a realizar un analisis documental de manera en que se realizé la identificacion,
recoleccién y ordenamiento de la informacion obtenida directamente por parte del Msc. Victor
Cevallos y los diferentes Coordinadores de Carrera y Analistas de Despacho, con el fin de recabar
datos y facilitar la identificacion del problema que conlleva a la creacién del modelo de gestidn

por procesos para la Secretaria Académica de Grado.
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5.6.2 Levantamiento de Procesos

El levantamiento de informacion es una forma de representar la realidad que dia a dia ocurre
dentro de Secretaria Académica de Grado de la manera mas clara y exacta posible, teniendo como
punto base la identificacion de las diferentes actividades y tareas que conlleva a realizar cada
proceso Yy cuél es el resultado esperado.

Es importante tener toda la informacion necesaria debido a que, en los procesos es necesario llevar

un control adecuado dentro de cada departamento.

5.6.2.1 Autorizacién

Para la obtencién de informacion se procedio a realizar una solicitud de autorizacion para realizar
una entrevista con el Secretario Académico de Grado y posteriormente poder aplicar la encuesta
a los diferentes Coordinadores de Carrera y Analistas de Despacho de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo.

5.6.3 Elaboracion de Fichas

5.6.3.1 Fichas de Procesos

Para la elaboracion de las Fichas de Procesos es importante conocer que cada proceso tiene su
nombre, unidad administrativa, area responsable, etc. Esta contiene la informacion detallada que
permite facilitar el estudio y relacién que existen entre uno y otro proceso verificando asi que

requisitos se debe cumplir para su procedimiento.

Tabla 1-5: Ficha de proceso

NOMBRE DEL PROCESO UN SOLO PROCESO
Unidad Administrativa ¢Dénde se ejecuta el proceso?
Area Responsable ¢Quién ejecuta el Proceso?
Caodigo Referencia
Descripcion del Proceso Actor del Manual
Actores Intervinientes Actor del Manual
Explicacion del Procedimiento Actor del Manual

Fuente: Ficha de procesos (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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5.6.3.2 Ficha de Procedimientos y Plazos

Para realizar una ficha de procedimientos y plazos se debe conocer que en esta seran detallados

los dias plazo, objetivo, documentacion necesaria para cada proceso y las acciones que suceden

cuando los documentos no cumplen con todos los requisitos.

Tabla 2-5: Ficha de procedimientos y plazos

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS cODIGO HH R
MACROPROCESO HHHH Q FECHA HH R
Plazo
dias PROCESO HHHH —— VERSION HH R
espoch —
SUBPROCESO HHHH PAGINA HH R
OBJETIVO:
Descripcion de Actividades
Diaz Documentos
# ACTOR ACTIVIDAD Descripcion Plazo Asociados

Fuente: Secretaria Académica de Grado, (2022).

Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

5.6.4 Diagramacion de Procesos

En la implementacion del modelo de gestién de realizo diagramas de flujo representando

graficamente cada proceso. Estos vienen detallados con una breve descripcidn, y una descripcién

visual de las actividades involucradas en cada proceso que permite mostrar una relacion

secuencial, que facilitara la comprension de cada una de las actividades y su relacién con las

demas.

Lo mas importante de la diagramacién es representar graficamente el inicio y el fin de cada

jproceso.

La simbologia grafica que se utilizo6 es la siguiente:
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Tabla 3-5: Simbologia

SIMBOLO

REPRESENTACION

Inicio/Fin: Indica el Inicio o la terminaciéon de los

procesos.

Actividad: Se detallan los procesos que desempefian

las personas involucradas dentro de cada actividad.

Decision: Indica una pregunta en el proceso del tipo.
SI-NO.

Impresion: Indica la impresion de cada uno o varios

documentos en el proceso.

v

Flechas de conexion: da sentido al seguimiento de

cada proceso.

Fuente: Secretaria Académica de Grado (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

5.6.5 Implementacidon de Indicadores

Dentro de toda actividad es importante conocer el grado de eficiencia, para que dé esta manera se

pueda conocer y controlar al momento de realizar una toma de decision. Es por ello que con la

aplicacion de los organigramas de funcion se permite llevar un mejor control, y de esta manera

obtener mas alternativas de transparencia dentro de cada proceso.

Entonces se aplican indicadores para medir y mejorar la eficiencia dentro de Secretaria

Académica de Grado de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

Se aplicaran los siguientes indicadores:

% de eficiencia del proceso =

# de actividades realizadas

* 100%

# de actividades del proceso




# de documentos entregados

Nivel d limiento =
tbet ae cumptimiento # de documentos de salida

Tiempo de ejecucion del proceso
Tiempo planificado para proceso

Tiempo de respuesta =

5.6.6 Validacion de Procesos

Una vez que cada proceso llega a su fin, se realiza una validacion de procesos en donde se conoce
quien fue su responsable, con el objetivo de revisar y comprobar la informacion de cada uno de
los procesos que han sido levantados.

5.7 Gestion por procesos de Secretaria Académica de Grado

5.7.1 Macroproceso: Secretaria Académica

Unidad Responsable: Secretaria Académica de Grado

Responsable: Ing. Victor Cevallos MSC.

MISION

Asesorar, auditar, tramitar, y velar por el desarrollo académico institucional en el ambito de grado,
observando disposiciones legales contempladas en la Ley Organica de Educacion Superior,
Estatuto y Reglamento de Régimen Académico, asi como supervisar el proceso de ensefianza-
aprendizaje, de tal forma que se asegure la transparencia, oportunidad y eficiencia en los procesos
académicos, utilizando tecnologia moderna y sistematizada para procurar un servicio de calidad
a la comunidad politécnica y sociedad en general.

VISION

Ser4 una unidad de apoyo académico con pertinencia institucional, que asegure los servicios
educativos que brinda la institucién con solvencia, idoneidad, transparencia mediante procesos y

sistemas modernos en beneficio de la colectividad.

Responsable: Ing. Victor Oswaldo Cevallos Vique M.DE
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Atribuciones y Responsabilidades

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

),

Supervision a las unidades académicas de las Facultades, Sedes y Centro de Apoyo
Actualizacion de la base de datos de la ESPOCH con la informacién académica institucional
Realizacion de auditorias de notas e historiales académicos estudiantiles de grado

Apoyo en la planificacion, desarrollo y evaluacion educativa y curricular de la ESPOCH.
Emitir el Plan Operativo Anual de la Secretaria Académica

Emitir el Plan Anual de Contratacion de la Direccion de Secretaria Académica

Administrar los procesos académicos de grado en coordinacion con las unidades académicas
de la institucion.

Colaborar en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la institucion de las carreras.

Actuar como secretaria o secretario de la Comision Académica de Grado;

Organizar y administrar la documentacion que la Vicerrectora o Vicerrector Académico
ponga a consideracion de la Comision Académica de Grado, asi como la elaboracion de los
informes y propuestas de reglamentos y resoluciones.

Legalizar la documentacion académica de las y los estudiantes de grado.

Realizar auditorias académicas e informar a las autoridades respectivas sobre sus resultados.
Mantener actualizada la informacion académica institucional y coordinar su entrega con los

organismos internos y con los del Sistema de Educacidn Superior.

Presentar informes de rendicién de cuentas a peticion de la Vicerrectora o Vicerrector

Académico; v,

Las deméas normas contempladas dentro de la Constitucion de la Republica del Ecuador,

tomando en consideracion a sus leyes, Estatuto Politécnico, reglamentos y resoluciones

normativas internas.

5.8 Gestion interna

Auditorias Académicas

Gestion Académica
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ESTRUCTURA

ESTRUCTURA OF\‘_G..E';NI(;A DE LA GESTION POR PROCESOS
DE LA SECRETARIA ACADEMICA DE GRADC DE LA ESPOCH

SECRETARIA ACADEMICA
DE GRADO

v —

Auditorias
Académicas

il il

Gestion Academica ‘

[Auditoria de Fin de Carrera ] [ Calendario Académico ]
[ Auditoria de Titulacion ] [Habilitacif:cn de Usuarios ]
[ Auditorias Especiales ] [Mmrilidad Interna v Externa]

Induccion del Regimen
Academico v Sistema
Academico

lustracion 3-5: Estructura Organica SAG

Fuente: Direccién de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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5.9 Mapas de procesos de Secretaria Académica
5.9.1 Procesos
Dentro de Secretaria Académica de Grado existen diferentes necesidades institucionales donde

intervienen las atribuciones y responsabilidades, formando los diversos procesos de Auditorias
Académicas y Gestion Académica.

PROCESQS

NECESIDADES
ACADEMICAS Auditorias Académicas Gestion Académica
INSTITUCIONALES

CUMPLIMIENTO DE
NECESIDADES

llustracion 4-5: Procesos

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

5.10 Auditorias Académicas

Cumple los subprocesos y actividades relacionadas a la auditoria de fin de carrera, auditoria de

titulacion y auditorias especiales.

La auditoria de fin de carrera verifica el cumplimiento de la malla curricular de los estudiantes, a

fin de que puedan acceder a la titulacion.

La auditoria de titulacion engloba el procedimiento determinado para revisar la documentacion
del estudiante a fin de verificar el cumplimiento de todos los requisitos previo a la titulacion,

concluye el proceso con un informe favorable.

Las auditorias especiales atienden casos que no pueden ser resueltos por una auditoria de fin de
carrera que involucre situaciones de mallas no vigentes o de estudiantes que continGian este
proceso luego de que ha transcurrido el tiempo que determinan los reglamentos para acceder a la

titulacion.

Los productos de ese proceso se describen a continuacion:
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AUDITORIAS ACADEMICAS

Informe con novedades/ffavorable de
auditoria de fin de carrera

PRDDECTDS i InformMmme con novedadesfavorable de
SERVICIOS A auditoria de titulacion

Informe de casos especiales

lustracion 5-5: Auditorias Académicas

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

5.11 Gestién Académica

Se desarrollan los subprocesos de Calendario académico, Habilitacién de usuarios, Movilidad

interna y externa e Induccion régimen académico y sistema académico.

El calendario académico representa la planificacion anual de todas las actividades académicas a
desarrollarse en la ESPOCH. La aprobacion de este instrumento es privativa de Consejo

Politécnico y se apoya para su ejecucion en las herramientas tecnoldgicas creadas para el efecto.

La Habilitacion de usuarios implica el registro de nuevos usuarios para el manejo del sistema
académico informatico institucional. Los usuarios son designados en cada carrera (Director y

Analista de despacho) y poseen permisos diferenciados del manejo de los modulos internos.

Movilidad interna hace referencia al cambio de carreras o facultades dentro de la ESPOCH a la
gue pueden acogerse los estudiantes, por su parte Movilidad externa se refiere al procedimiento
establecido para los estudiantes provenientes de otras instituciones que deseen continuar sus
estudios en la ESPOCH.

En el subproceso de induccion del régimen académico y sistema académico se ofrecen

socializaciones y se brindan conocimientos respecto al régimen académico a directivos y analistas

de despacho de las diferentes unidades académicas administrativas.
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GESTION ACADEMICA

5 k= Calendario Académico
PRODUCTOS Mofiicaciones para usuarios de sistemas
b
SERVICIOS Informes de autorizacion de mowvilidad
Inducciones v capacitaciones
- _

llustraciéon 6-5: Gestion Académica

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

5.12 Procesos y procedimientos

5.12.1 Proceso: Auditorias académicas

5.12.1.1 Subproceso: Auditoria Fin de Carrera

Tabla 4-5: Auditoria Fin de Carrera

MACROPROCESO Cadigo: SAG
-ﬁ:‘l Secretaria Académica de Grado 1.1.0
Version: V 2.0

espoch
Fecha: 01/07/2022

PROCESO Auditorias Académicas

SUBPROCESO | Auditoria Fin de Carrera Pagina:1

Fuente: Secretaria Académica de Grado, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. OBJETO

Verificar el cumplimiento de la malla curricular a fin de que los estudiantes puedan acceder a su

titulacion.

2. AMBITO DE APLICACION

Aplica la ejecucion del presente proceso para todos los tramites de titulacion de la ESPOCH.
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3. NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFENCIA.

o LOES y su Reglamento

o Estatuto Politécnico (Vigente)

) Manual Organico Funcional por Procesos de la ESPOCH (Vigente).
. Reglamento del Régimen Académico Institucional

. Cadigo de Etica Institucional

o Demas Normativa conexa

4, FICHA DEL PROCESO

Tabla 5-5: Ficha del proceso - Auditoria Fin de Carrera

Nombre: Auditoria Fin de Carrera
Unidad Administrativa: Secretaria Académica de Grado
Area responsable: Auditorias Académicas
Cadigo: S.A.G.11.0

Descripcion del Proceso

Desarrollar auditorias con el fin de dar cumplimiento a las mallas curriculares establecidas dentro de cada carrera,
para que asi lo estudiantes puedan cumplir con todos los requisitos, presentando su portafolio sin que existan
novedades y puedan estar aptos para su posterior titulacién.

Actores Intervinientes

1. Carreras Envian el portafolio de cada estudiante y realizan las diferentes
correcciones en el caso de ser necesarias.

2. Analista Encargado Se encarga de la revision del portafolio del estudiante, verificando el
correcto cumplimiento de todos los requisitos, y elaborar informes
favorables o con novedades existentes.

3. secretaria/o Académica/o de El secretario se encarga de legalizar los informes y remitir la
Grado documentacion a las diferentes facultades.
4. Técnico/a de despacho Observa y archiva la documentacion.

Explicacion del Procedimiento

Para el desarrollo de la Auditoria de Fin de Carrera, el procedimiento comienza cuando en las diferentes carreras
envian los portafolios de cada estudiante que ha terminado su malla curricular y que busca optar por su titulacion,
el portafolio del estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos: Documentos personales, Matricula por
periodo académico legalizadas, Certificado de Practicas Pre Profesionales, Matricula del trabajo de Integracion
curricular, Certificados de no adeudar a la ESPOCH, Certificado de la UILSEG, Certificados de aprobacion de las

asignaturas de cultura fisica, Ingles y Expresion Artistica, Récords Académicos.

Fuente: Secretaria Académica de Grado, (2022).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Tabla 6-5: Diagrama de flujo - Auditoria Fin de Carrera

MACROPROCESO: .
. . ) CODIGO: SAG
Secretaria Académica de ELABORADO POR: Diana Barahona 110
Grado o
PROCESO: Auditorias
Académicas REVISADO POR: Victor Cevallos-Angel Castelo VERSION: V.1.0
SUBPROCESO: Auditoria APROBADO POR: Victor Cevallos -Angel FECHA:
de Fin de Carrera Castelo 01/07/2022
SECRETARIO| TECNICO DE
CARRERA ANALISTAS DE DESPACHO | ACADEMICO DESPACHO
DOCTAMENTOS
D1. Portafolio dal estudiants
INICTO Verifiear el D, Informe favorable
. - DA, Informa eon Movradadas
- - -itos D4, Copia del Informe
Enviar portafolio Favorakla
del estudiante LI Ql/
ol
[mu1d
novedades

&
ﬂ
.
1

D3
Meorvadadas \
[ D3 ) Chumgple

favorabla

Emviar

&

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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6.

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS

Tabla 7-5: Ficha de procedimiento y plazos - Auditoria Fin de Carrera

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y
PLAZOS Cadigo SAG.1.1.0
MACRO SECRETARIA
PROCESO ACADEMICA DE GRADO Fecha 01/07/2022
E(')azo AUDITORIAS
dias PROCESO ACADEM[CAS —— Version V2.0
AUDITORIA DE FIN DE| €Spoch
SUBPROCESO | CARRERA Pagina 1
Verificar el cumplimiento de la malla curricular a fin de que los estudiantes puedan
Objetivo: acceder a la titulacion.
Descripcion de Actividades
Diaz de | Documentos
# ACTOR ACTIVIDAD Descripcion Plazo Asociados
Enviar el portafolio Documentos
1 | carrera Envigr el portafolio de comp.leto de los 1 persqnales,
estudiante estudiantes de las carreras Matricula por
correspondientes periodo
legalizadas,
Certificado de
Practicas Pre
Profesionales,
Matricula del
trabajo de
Los analistas encargados Integracion
dividen los portafolios curricular,
por facultades y realizan Certificados
Verificar el cumplimiento de una revisic')_n .minuciosa de no adeudar
2 los requisitos de cumplimiento de 2 alaESPOCH,
mallas, asentamiento de Certificado de
Analistas notas, legalizacion de la UILSEG,
Encargadas/os matriculas, retiros, Certificados
reingresos, etc. de aprobacion
de las
asignaturas de
cultura fisica,
Ingles y
Récords
Académicos.
Decision: Cumple
3 ¢Cumple requisitos? Requisitos
NO: Enviar informe con las | Se envia el Informe de
novedades a secretaria de | novedades a cada
4 carrera. Secretaria de Carrera.
- ~ Informe de
Corregir las novedades por|Cada  Secretaria  de 3
. . Novedades
5 | Carrera parte de la secretaria de | Carrera debe cumplir con

Carrera.
IR AL PASO 1

las correcciones

dispuestas.
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Analistas Sl Elaborar informe | Se elabora el informe
1
6 | Encargadas/os | favorable favorable
Recibe la documentacion
Informe
para su correcta 1 . bl
7 . Legalizar Documentacion legalizacion. avorable
Secretaria/o - -
8 . Rutas Simultaneas
Académica/o -
Se envia la
documentacién
9 1) Enviar Documentacion legalizada Informe
Cada carrera recibe la Favorable
Recibir Documentacion. Fin | documentacion 1
10 | Carrera del Proceso legalizada.
Copia del
Técnico/a de | 2) Archivar Documentacion. | Se procede al archivo de 1 Informe
11 | despacho Fin del Proceso la documentacion. Favorable
Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Documentos de Entrada
- Portafolio del Estudiante
Documentos de Salida
- Informe con Novedades
- Informe Favorable
8. INDICADORES
Se aplican los siguientes indicadores:
L # de actividades realizadas
% de eficiencia del proceso = * 100%

Nivel de cumplimiento =

Tiempo de respuesta =

# de actividades del proceso

# de documentos entregados

# de documentos de salida

Tiempo de ejecucion del proceso

Tiempo planificado para proceso
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5.12.1.2 Subproceso: Auditoria de Titulacion

Tabla 8-5: Auditoria de Titulacion

MACROPROCESO Cédigo: SAG 1.2.0
"/\" Secretaria Académica de Grado Version: V 1.0
espoch Fecha: 01/07/2022

PROCESO Auditorfas Académicas
SUBPROCESO | Auditoria de Titulacion Pégina: 2

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. OBJETO

Desarrollar auditorias de titulacion con el fin de determinar si el aspirante esta en condiciones de

optar por el titulo profesional respectivo para si registro y reconocimiento en la SENECYT.

2. AMBITO DE APLICACION

Aplica la ejecucidn del presente proceso para todos los tramites de titulacion de los estudiantes
de pregrado de la ESPOCH.

3. NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o LOES y su Reglamento

o Estatuto Politécnico (Vigente)

o Manual Organico Funcional por Procesos de la ESPOCH (Vigente).
o Reglamento del Régimen Académico Institucional

. Cadigo de Etica Institucional

. Demas Normativa conexa
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4, FICHA DEL PROCESO

Tabla 9-5: Ficha del proceso - Auditoria de Titulacién

Nombre: Auditoria de Titulacion

Unidad Administrativa: Secretaria Académica de Grado

Area responsable: Auditorias Académicas

Cadigo: S.AG.120

Descripcion del Proceso

Desarrollar auditorias con el fin de dar cumplimiento al proceso de titulacion para que los estudiantes de
pregrado estén en condiciones de optar por su titulo, su respectivo registro y su reconocimiento en la
SENESCYT.

Actores Intervinientes

1.- Carreras Envian la documentacion solicitando el Tramite de Titulacién del
Estudiante, Transcripcion del Acta de Grado, Acta de Calificacion de
Titulacién, Tomo de Trabajo de Titulacion, CD y Acta de Calificacion del

Examen Complexivo

2.- Analista Encargado | Se encarga de la revisién completa de la documentacion presentada
verificando el cumplimiento de todos los requisitos y en el caso de que no
se encuentre completa se elabora un informe con las novedades con la
copia original del Informe realizado y el oficio solicitando la

documentacidn esta completa se realiza un informe favorable.

3.-Secretaria/o El secretario se encarga de legalizar los informes y remitir la
Académica/o de Grado documentacién a las diferentes facultades y Secretaria General con el fin
de dar a conocer. Y remiten el TOMO y CD a Direccion de Bibliotecas y
Recursos para el Aprendizaje e Investigacién para su archivo

correspondiente.

Explicacién del Procedimiento

El procedimiento comienza cuando las carreras envian los documentos de los estudiantes que han
terminado su malla curricular y que buscan optar por su titulacién, la documentacion se basa al solicitar
un Tramite de Titulacion del estudiante, Transcripcién del Acta de Grado, Tomo de Trabajo de
Titulacién, CD, Acta de Calificacion del Examen Complexivo. Una vez que se hayan presentado todos
estos documentos el analista encargado/a receptara la documentacion y verifica si estd completa o
presenta novedades, si el portafolio no presenta novedades se elaborara un informe favorable y se remite
a la/el Secretaria/a Académico/a para su legalizacion, la misma que remite a las facultades y a Secretaria
General quien recibe el informe que se encuentra apto para su titulacion, finalmente se envia a DBRAI

el TOMO+CD clasificados por carrera para su respectivo registro.

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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5.

Tabla 10-5: Diagrama de flujo - Auditoria de Titulacion

DIAGRAMA DE FLUJO

MACROPROCESO: Secretaria

Académica de Grado

ELABORADO POR: Diana Barahona

CODIGO: SAG 1.2.0

PROCESO: Auditorias

REVISADO POR: Victor Cevallos-Angel

Académicas Castelo VERSION: V.2.0
SUBPROCESO: Auditoria de APROBADO POR: Victor Cevallos -Angel
Titulacion Castelo FECHA: 01/07/2022
SECRETARIA/O
CARRERA ANALISTA ENCARGADO/A ACADEMICO

INICIO

Enviar

documentacion

Verificar

documentacion r

para tramite de

Completa?

D1
D2
D3
D4

D6
D7

Ds.

D8.

titulacion
Informe con
D1D2
D3D4 novedades
D5D6
DOCUMENTOS

. Oficio solicitando el tramite de titulacion

. Transcripcion del acta de grado

. Acta de Calificacion de Titulacion

. Tomo de Trabajo de Titulacion

CD

. Acta de Calificacién del Examen Complexivo.
. Informe Favorable.

Informe con Novedades

¢Esta

Legalizar y remitir
documentacion a
Facultad y

Emitir
Informe

favorable

Sgcretaria General

el
[

l D7)lemitir TOMO

Y CD a CBRAI

Fuente:

Direccion de Planificacion (2019).

Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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6.

FICHA DE PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS

Tabla 11-5: Ficha de procedimientos y plazos - Auditoria de Titulacion

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Codigo SAG.1.2.0
SECRETARIA
MACROPROCESO | ACADEMICA DE GRADO Fecha 01/07/2022
AUDITORIAS
Plazo . Q .
3 PROCESO ACADEMICAS Version V20
i AUDITORIA DE| espoch
fas .
SUBPROCESO TITULACION Pagina 2
Desarrollar auditorias de titulacion con el fin de determinar si el aspirante esta
Objetivo: en condiciones de optar por el titulo profesional respectivo para su registro y
reconocimiento en la SENECYT.
Descripcion de Actividades
Diaz
de Documento
# ACTOR ACTIVIDAD Descripcion Plazo |s Asociados
Trémite de
Titulacion
del
estudiante,
Transcripci
. ] on del Acta
Se recibe el portafolio
. . de Grado,
Enviar documentacion para | completo de los
1 |Carrera . ] ] . 1 Tomo de
tramite de titulacion estudiantes de las .
Trabajo de
carreras . .
Titulacion,
CD, Acta de
Calificacion
del Examen
Complexivo
Se verifica los nombres,
que el tomo este igual
. . gue el acta, cardtula
) Verificar documentacion 1
Analista Encargada/o nombres de carrera y
firmas de Director, la
2 autenticidad y el CD.
3 ¢ Estad completa? Decision: Esta completa
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Se envia el informe de

L novedades a cada
NO: Emitir informe con

secretaria de carrera Informe de
novedades.
cuando la Novedades
IR AL PASO1 . )
documentacion esta
4 completa.
Se elabora un informe
favorable que  se
o encuentra apto para su
SI: Emitir informe favorable | B
titulacion cuando la
documentacion esta Informe
5 completa. Favorable
Legalizar el informe
Legalizar y remitir | favorable y  remitir
; documentacion a, Facultad y | mediante oficio para su
Secretaria/o ; .
6 o Secretaria General. conocimiento.
Académica/o de
TOMO de
Grado - . .
Remitir TOMO y CD a|Remite a DBRAI el Trabajo de
DBRAI. FIN DE | TOMO y CD para su Titulacion y
7 PROCESO. archivo. CD

Fuente: Direccién de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

- Oficio solicitando el tramite de titulacion del estudiante
- Transcripcion del Acta de Grado

- Acta de calificacion de Titulacion

- Tomo de trabajo de titulacion

- CD

- Acta de calificacion del examen complexivo
Documentos de Salida

- Informe con novedades

- Informe favorable
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8. INDICADORES

Se aplican los siguientes indicadores:

L. # de actividades realizadas
% de eficiencia del proceso = ¥ de actividades del proceso * 100%

# de documentos entregados
# de documentos de salida

Nivel de cumplimiento =

Tiempo de ejecucion del proceso

Tiempo de respuesta =
p p Tiempo planificado para proceso

5.12.1.3 Subproceso: Auditoria Especiales

Tabla 12-5: Auditoria Especiales

MACROPROCESO Cadigo: SAG 1.3.0
~ Version: V 2.0
espoch Secretaria Académica de Grado Fecha: 01/07/2022
PROCESO Auditorias Académicas
SUBPROCESO Auditoria Especiales Pagina: 3

Fuente: Direccién de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. OBJETO

Desarrollar Auditorias para atender casos especiales que no pueden ser resueltos por una auditoria
de fin de carrera que involucren situaciones de mallas no vigentes o de estudiantes que contintan
ente proceso luego de que ha transcurrido el tiempo que determinan los reglamentos para acceder

a la titulacion.

2. AMBITO DE APLICACION

Aplica la ejecucion del presente proceso dentro de las carreras y las facultades de la ESPOCH
con los estudiantes de pregrado que presentan novedades en su documentacion y les impida optar
por su titulacion, facilitando asi la solucion de problemas en documentacién de acuerdo a las

normativas vigentes y garantizando el bienestar estudiantil.
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3. NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o LOES y su Reglamento

o Estatuto Politécnico (Vigente)

) Manual Organico Funcional por Procesos de la ESPOCH (Vigente).
. Reglamento del Régimen Académico Institucional

. Cadigo de Etica Institucional

. Demas Normativa conexa

4, FICHA DEL PROCESO

Tabla 13-5: Ficha del proceso - Auditoria Especiales

Nombre:

Auditorias Especiales

Unidad Administrativa:

Secretaria Académica de Grado

Area responsable:

Auditorias Académicas

Cadigo:

S.A.G.1.3.0

Descripcion del Proceso

Desarrollar auditorias especiales con el fin de dar cumplimiento a las mallas establecidas en cada carrera, y

a casos especiales que los estudiantes presenten, dando paso al cumplimiento de todos los requisitos, es

decir, presentando su portafolio sin novedades y estar aptos para su posterior titulacion.

Actores Intervinientes

1. Direccion de Carrera

Envian la solicitud de una auditoria especial adjuntando el
portafolio del estudiante (Requisitos: Documentos Personales,
Matriculas por Periodo Académico legalizadas, Certificado de
Précticas Pre Profesionales, Matricula de Trabajo de Integracion
curricular, Certificados de no adeudar a la ESPOCH, Certificado
de UILSEG, Certificados de aprobacién de asignaturas de cultura
fisica, inglés y expresion artistica, Récords Académicos) con el

fin de determinar hallazgos para posibles soluciones.

2. Secretaria/o Académica de Grado

Se encarga de conocer, sumillar el pedido y comunicar a carrera
con recomendaciones.

3. Analistas encargadas/os

Los analistas encargados es el personal que ayuda a realizar la
revision del portafolio académico del estudiante, verificando el
cumplimiento de los requisitos, revisando y aplicando la
normativa vigente, entonces una vez que haya sido revisado se
elabora un informe de caso especial, detallando los
andlisis,

(Antecedentes, base legal, conclusiones 'y
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recomendaciones) y posteriormente son emitidos a Secretaria
Académica.

4. Técnico de Despacho Archiva la documentacion.

Explicacion del procedimiento

Este proceso de auditorias especiales comienza cuando las diferentes carreras envian la solicitud de pedido
de una auditoria especial adjuntando los portafolios de los estudiantes que han terminado su malla curricular
y buscan optar por su titulacion, el portafolio del estudiante debe cumplir los siguientes requisitos (
Documentos Personales, Matriculas por Periodo académico legalizadas, Certificado de Practicas Pre
Profesionales, Matricula del Trabajo de Integracion Curricular, Certificados de no adeudar a la ESPOCH,
Certificado de la UILSEG, Certificado de aprobacion de asignaturas de culturas fisica, inglés y expresion
artistica, Récords Académicos).

Una vez que se hayan presentado estos documentos la Secretaria Académica de Grado se encarga de conocer
y sumillar el pedido para su posterior revision del portafolio del estudiante por parte de los/las analistas
encargados/as, verificando el cumplimiento de todos los requisitos presentados por los estudiantes
procediendo a su revision y aplicacion de la normativa para cada caso, y posteriormente se procede a elaborar
un informe de caso especial detallando los (antecedentes, base legal, analisis, conclusiones vy
recomendaciones) mismo que sera emitido a Direccion de carrera para que se pueda dar cumplimiento a las
recomendaciones emitidas por el técnico/a de despacho.

Como (ltimo punto la Direccion de Carrera de encargard de recibir y dar cumplimiento a las
recomendaciones emitidas por la Secretaria Académica de Grado y finalmente el/la Técnico/a de despacho

recibe la documentacion para su conocimiento y respectivo archivo.

Fuente: Direccién de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Tabla 14-5: Diagrama de flujo - Auditoria

Especiales

MACROPROCESO: Secretaria Académica de

PROCESO: Auditorias Académicas

ELABORADO POR: Diana

Grado

Barahona

REVISADO POR: Victor
Cevallos-Angel Castelo

CODIGO: SAG
1.3.0

VERSION: V.2.0

APROBADO POR: Victor FECHA:
SUBPROCESO: Auditorias Especiales Cevallos -Angel Castelo 01/07/2022
FACULTADES/VICERRECTORADO SECRETARIO ANALISTAS TECNICO DE
ACADEMICO/RECTORADO ACADEMICO |ENCARGADAS/OS DESPACHO
INICTO
Conocer y ?ahm el cazo
Ingresar el — sumillar portafolic del
cas pedido estudiante) -
B 2) 1 &)
D2 D2
\ N
DOCUMENTOS Revisar y aplicar
D1. Oficio solictande ] tramate N-jgmetwa
. C1D S0IICITAT (=} W\
D2. Portafolio del estudiante mcﬁn
D3  Informe de caso  aespecial
(Antecedentes,  base  lagal,  amahsis,
conclusiones ¥ recomendaciones).
Dd4. Copia del Informe de cazo espacial Elsborar
. ) . mforme de cazo
D&, Copia del oficio da soliciind especial
D3
L4
Recibir Informe Comumicar a Emitir informe
— carrera cort con novedades
T o recomendacion
& —
D3
Archivar
* documentacion
|
' l D4
Cumplir con las \\D_JF/
recomendacionss .
establecidas "

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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6.

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS

Tabla 15-5: Ficha de procedimiento y plazos - Auditoria Especiales

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo SAG.1.3.0
SECRETARIA
ACADEMICA DE
MACROPROCESO | GRADO Fecha 01/07/2022
AUDITORIAS
Plazo . F iy )
6 PROCESO ACADEMICAS () Version V2.0
di AUDITORIAS espoch
fas
SUBPROCESO ESPECIALES Pagina 3
Desarrollar auditorias para atender casos especiales que no pueden ser resueltos
i por una auditoria de fin de carrera que involucren situaciones de mallas no
JEUVO: . . ., .
vigentes o de estudiantes que contintan este proceso luego de que ha transcurrido
el tiempo que determinan los reglamentos para acceder a la titulacion.
Descripcion de Actividades
Diaz de | Documentos
# ACTOR ACTIVIDAD Descripcion Plazo Asociados
Se recepta el caso para .
L o Oficio
1 | Direccion de Carrera | Ingresar el caso proceder con la auditoria 1 o
i solicitando
Secretario/a oo
] ) el tramite,
Académico/a de Conocer el caso y sumilla .
) ] o Portafolio
2 Grado Conocer y sumillar pedido | para su revision del
e
Analizar el caso | Analiza todos los papeles .
estudiante
3 (Portafolio del estudiante) | del estudiante
Revisar y aplicar la
normativa vigente para|Se basa en la normativa
4 cada caso vigente segun sea el caso
Analistas Se elabora el Informe
Encargados/as para cada caso el mismo 3
gue contiene (estudio
Elaborar el informe de|legal, conclusion vy
5 caso especial recomendacion)
Informe  de
Emitir informe de | Se remite el informe con .
caso especial
6 novedades novedades a cada carrera
] Se comunica a las
Secretario/a
) carreras con las
Académico/a de ) )
Comunicar a carrera con | recomendaciones
Grado ] )
7 recomendaciones respectivas.
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8 Rutas Simultaneas
Recibe el informe y cada
1) Recibir el Informe carrera procede a la
9 correccion.
Direccidn de Carrera | Cumplir con las .
) Se realiza las
recomendaciones .
) . correcciones
establecidas. Fin  del )
correspondientes
10 Proceso
) Archivo de la copia Copia  del
o 2) Archivar |
Técnico/a de . . original  del  Informe Informe vy
documentacion. Fin del . . o
despacho realizado y el oficio oficio de
Proceso . L .
11 solicitando la Auditoria solicitud

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

- Oficio solicitando tramite de auditoria

- Portafolio del estudiante

Documentos de Salida

- Informe de caso Especial

8. INDICADORES

Se aplican los siguientes indicadores:

% de eficiencia del proceso =

Nivel de cumplimiento =

Tiempo de respuesta =

# de actividades realizadas

# de documentos entregados

# de actividades del proceso

Tiempo de ejecucion del proceso

# de documentos de salida
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5.12.2 Proceso: Gestion Académica

5.12.2.1 Subproceso: Calendario Académico

Tabla 16-5: Calendario Académico

MACROPROCESO Cédigo: SAG 1.4.0
Secretaria Académica de Grado Version: V 2.0
espoch Fecha: 01/07/2022
PROCESO Gestion Académica
SUBPROCESO | Calendario Académico Pégina: 4

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. OBJETO

Elaborar el calendario académico institucional, es decir la planificacion anual de las actividades

académicas a desarrollarse en la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

2. AMBITO DE APLICACION

Aplica la ejecucion del presente proceso para estudiantes, docentes, trabajadores y personal

administrativo de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

3. NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o LOES y su Reglamento

o Estatuto Politécnico (Vigente)

o Reglamento de Régimen Académico Nacional

o Reglamento del Régimen Académico Institucional
o Demés Normativa conexa
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4, FICHA DEL PROCESO

Tabla 17-5: Ficha del proceso — Calendario Académico

Nombre:

Calendario Académico

Unidad Administrativa:

Secretaria Académica de Grado

Area responsable:

Gestion Académica

Cadigo:

S.AG210

Descripcion del Proceso

Desarrollar el calendario académico, es decir detallar un documento que cuente con la planificacion anual

que deben seguir los estudiantes, docentes y trabajadores de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

Actores Intervinientes

1. Analista Académico 1

Es el encargado de rlaborar el borrador del nuevo calendario
académico y dentro de sus funciones también estara
administrar el sistema académico para poder modificar

fechas si asi lo requiera.

2. Secretaria/o Académico

Se encarga de verificar el borrador del nuevo calendario
académico y del mismo modo remitir un borrador del

calendario académico creado a Vicerrectorado Académico.

3. Vicerrectorado Académico

Revisa el borrador del calendario académico y envia a la

comision académica.

4. Comision Académica

Dentro de este punto se analiza y resuelve el borrador del
calendario académico, y en caso de que se requiera cambios
se debe realizar las respectivas correcciones y de esta
manera se remitira el nuevo borrador y una vez que no
requiera ningin cambio, este serd enviado a Consejo

Politécnico.

5. Consejo Politécnico

Es en ente encargado de analizar y aprobar el calendario

creado.

6. DIRCOM

Se encarga de publicar y socializar el nuevo calendario

académico mediante una resolucién de consejo politécnico.

Explicacién del Procedimiento

Este proceso de creacion del calendario académico comienza cuando el analista académico 1, se encarga de

elaborar el nuevo calendario académico tomando como referencia el calendario del periodo anterior dando

el correcto cumplimiento a las actividades y plazos establecidos en el Reglamento del Régimen Académico

Institucional. Por otro lado, la/el Secretario Académico de Grado revisara el contenido del borrador del

nuevo calendario académico y de esta manera se remitird a Vicerrectorado Académico, quien revisa y

posteriormente se envia a comision el nuevo calendario académico. Entonces la comision de carrera analiza
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y resuelve el nuevo calendario académico en caso de requerir cambios se realiza las correcciones y podra
ser enviado a Consejo Politécnico quien es el que analiza y aprueba mediante resolucion.

Una vez aprobado el nuevo calendario académico, es enviado a la DIRCOM vy se procede a publicar y
socializar el nuevo calendario académico y el analista académico se encarga de administrar el sistema
académico modificando fechas de acuerdo al nuevo calendario, (fechas de inicio y fechas maximas) de
acuerdo a posibles cambios.

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Tabla 18-5: Diagrama de flujo — Calendario Académico

MACROPROCESO: Secretaria Académica de CcODIGO:
ELABORADO POR: Diana Barahona

Grado SAG 1.3.0
REVISADO POR: Victor Cevallos-Angel VERSION:

PROCESO: Auditorias Académicas Castelo V.2.0

APROBADO POR: Victor Cevallos -Angel ~ FECHA:

SUBPROCESO: Auditorias Especiales Castelo 01/07/2022
ANALISTA
ACADEMICO | SECRETARIO | VICERRECTORADO | COMISION CONSEJO
1 ACADEMICO ACADEMICO ACADEMICA | POLITECNICO | DIRCOM
(e ) | |
DOCTMENTOS
Elaborar Wenficar mEvo andaric Ernico
m E"“d:lﬂﬂr PQIE%:_N_REE:}Eidn iﬁad Consejo
acadérmico calenj:la:rm
o1 la.cadém.lm_
R_;n:litirel
borrador —1—™
del
calendario
acadenico.
[ D1 )]

+

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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6.

FICHA DE PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS

Tabla 19-5: Ficha de procedimientos y plazos — Calendario Académico

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo SAG.2.1.0
SECRETARIA
MACROPROCESO ACADEMICA DE GRADO Fecha 01/07/2022
Plazo | PROCESO GESTION ACADEMICA £y [Version V2.0
6 ELABORACION DEL ——
dias | SUBPROCESO CALENDARIO ESDOCh
ACADEMICO Pagina 1
Obijetivo: Elaborar el calendario académico institucional, es decir la planificacion anual de
las actividades académicas a desarrollarse en la ESPOCH.
Descripcion de Actividades
Diaz
# ACTOR de | Documentos
ACTIVIDAD Descripcion Plazo | Asociados
Elaborar el nuevo
calendario tomando como
referencia el calendario
1 | Analista Académico Elabgra.r el nuevo calendario | del periodo anterior en ’
académico. donde se haya dado
cumplimiento a las
actividades y plazos
establecidos.
Verificar el borrador del Se revisa el borrador d.EI Nuevo
2 . . - nuevo calendario .
Secretaria/o calendario académico . calendario
Académico académico Académico
3 Remitir el borrador del | Se remite el borrador del 5
calendario académico calendario académico
Vicerrectorado Revisar y enviar a comision Se r(.e\{llsa y se envia a la
4 . comisién el nuevo
Académico de carrera . -
calendario académico.
Analiza y resuelve la
5 | Comision Académica Analizar y resolver comision - académica ?I 1
nuevo calendario
académico
5 Decisién: Requiere
¢Requiere cambios? cambios
Si el borrador del nuevo
7 Secretaria/o Sl: Realizar Correcciones | calendario requiere
Académico IR AL PASO 3 correcciones, se lo realiza
y se remite nuevamente.
_ _ 1 Nuevo_
Si no requiere calendario
8 | Consejo Politécnico NO: Analizar y Aprobar correcciones se analiza y academlf:’o y
se aprueba el nuevo resolucion
calendario académico. de Consejo
Politécnico
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Por parte de DIRCOM se
Publicar y socializar el |procede a publicar y Nuevo
9 |DIRCOM . . . 1 calendario
nuevo calendario académico | socializar el nuevo .
. . académico
calendario académico,
Se alimenta fechas de
Analista Administra en el sistema | acuerdo con el calendario
10 .. académico modificando | (fechas de inicio y fechas | 1
Académico/a 1 . L.
fechas. Fin de Proceso méximas) de acuerdo con
los posibles cambios.
Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Documentos de Entrada
- Nuevo calendario académico
Documentos de Salida
- Resolucién de Consejo Politécnico
- Calendario Aprobado
8. INDICADORES
Se aplican los siguientes indicadores:
o # de actividades realizadas
% de eficiencia del proceso = * 100%

Nivel de cumplimiento =

Tiempo de respuesta =

# de actividades del proceso

# de documentos entregados

# de documentos de salida

Tiempo de ejecucion del proceso
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5.12.2.2 Subproceso: Habilitacion de Usuarios

Tabla 20-5: Habhilitacion de Usuarios

MACROPROCESO Cddigo: SAG 2.2.0
';:2' Version: V 2.0
esFo_ch Secretaria Académica de Grado Fecha: 01/07/2022
PROCESO Gestion Académica
SUBPROCESO Habilitacion de Usuarios Pégina: 5

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. OBJETO

Registrar a los nuevos usuarios en el sistema académico informatico institucional para su uso en
el ambito de ejecucion de las diferentes actividades académicas necesarias en las diferentes

carreras de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

2. AMBITO DE APLICACION

Aplica la ejecucion del presente proceso a los nuevos funcionarios designados de la carrera:
Director y Analistas de Despacho, creando asi los respectivos usuarios dentro del sistema

académico informatico institucional para su debido manejo netamente académico.

3. NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o LOES y su Reglamento

o Estatuto Politécnico (Vigente)

o Manual Organico Funcional por Procesos de la ESPOCH (Vigente).
o Reglamento del Régimen Académico Nacional

o Reglamento del Régimen Académico Institucional

. Caodigo de Etica Institucional

. Demas Normativa conexa
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4, FICHA DEL PROCESO

Tabla 21-5: Ficha del proceso - Habilitacion de Usuarios

Nombre: Habilitacion de Usuarios
Unidad Administrativa: Secretaria Académica de Grado
Area responsable: Gestion Académica

Cadigo: S.A.G.220

Descripcion del Proceso

Registrar en el sistema académico informatico institucional a los nuevos usuarios designados en cada carrera,
con el fin de habilitar los correctos permisos para tener el manejo del sistema de actividades académicas

pertinentes a cada carrera.

Actores Intervinientes

1. Rectorado Envia el oficio de designacién de nuevos Directores y Analistas de

Despacho.

2. Secretario/a Académico/a de | Recibe el correspondiente y designa al Analista encargado, para la

Grado solucién del pedido.

3. Analista académico/a 1 Se encarga del registro y habilitacion de los permisos para el manejo
del sistema.

4. DTIC Configura el correo institucional, usuario y contrasefias con el

sistema académico informatico institucional.

5. Técnico/a de Despacho Archiva el oficio original al pedido.

Explicacién del Procedimiento

Este proceso comienza cuando el rectorado emite la disposicién escrita y esta es enviada con los datos de
los nuevos Directores y Analistas de Despacho de carrera designados, este documento es receptado por el
Secretario Académico quien es la persona que dispone el analista encargado de la atencién al pedido
realizado. Entonces el Analista Académico 1 llevara el registro de los nuevos usuarios, habilitando los
permisos necesarios para el uso y maneja del sistema académico.

Posteriormente DTIC quien es la unidad encargada de configurar el correo institucional, usuarios y
contrasefias con el sistema académico informdtico institucional, una vez realizado este tramite en DTIC,
el/la Analista encargado notificara al nuevo usuario que ya se encuentra habilitado para el uso del sistema,
finalmente este proceso concluye cuando el Técnica de Despacho de Secretaria Académica realiza el

respectivo archivo del pedido original como evidencia de la atencién al pedido realizado con anterioridad.

Fuente: Direccién de Planificacién (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Tabla 22-5: Diagrama de flujo - Habilitacion de Usuarios

Académica de Grado

MACROPROCESO: Secretaria

PROCESO: Auditorias Académicas

ELABORADO POR: Diana Barahona

REVISADO POR: Victor Cevallos-Angel

Castelo

CODIGO: SAG
2.2.0

VERSION: V.2.0

SUBPROCESQ: Habilitacion de APROBADO POR: Victor Cevallos -Angel FECHA:
Usuarios Castelo 01/07/2022
SECRETARIO ANALISTA TECNICO DE
RECTORADO ACADEMICO ACADEMICO DESPACHO DTIC
INICTO |
Enmviar oficio . -
de designacicn Eun[mm-lc] :rr érl Registrar S — =l
Lriiiis T pedido para USLATIC
d.lrec_’tnres ¥ =1 atencio
Amnahstas: de
Despachos. D1
4. . Configurar el
Habalitar _ comeo
permisos mstiucional
USUATIO ¥
contraserfa
con el
sistema Clasis
Notificar
A .
DOCTUMENTOS usuario
D1. OFICIO RECTORADO '\J:_E,/"
DI MOTIFICACION VIA COEREEOD
ELECTEONICO l
Archivar
NG
¥
I: FIMN |

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).

Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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6.

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS

Tabla 23-5: Ficha de procedimiento y plazos - Habilitacién de Usuarios

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo SAG.2.2.0
MACROPROCESO SECRE,TARIA
ACADEMICA DE GRADO Fecha 01/07/2022
Plazo | PROCESO GESTION ACADEMICA ';:" Version V 2.0
6 HABILITACION DE Yy
dias SUBPROCESO USUARIOS espoch Pagina 5
Registrar a los nuevos usuarios en el sistema académico informatico institucional
Objetivo: para su uso en el ambito de ejecucion de actividades académicas necesarias en las
diferentes carreras de la ESPOCH.
Descripcion de Actividades
. Diaz Documentos
# ACTOR ACTIVIDAD Descripcion de Asociados
Plazo
Enviar oficio de designacion | Rectorado da a conocer los
Rectorado de nuevos Directores Y |nievos  Directores y
1 Analistas de Despacho Analistas de Despacho .
Su pedido es conocido por Oficio de
el Secretario/a Rectorado
Secretaria Conocer y simular el pedido | Académico/a quien
Académica de Grado para su atencién designa a un analista
encargado para la atencion
2 del pedido.
Al estar vinculados al
sistema académico con el | 8
Registrar nuevo usuario Registro Civil, solo se
digita el nimero de cedula
3 del nuevo usuario.
Analista Se habilita a ellla
Académico/a 1 directora/a de Carrera y
Analista de Despacho para
Habilitar Permisos acceder a realizar todas las
actividades  académicas
dentro del sistema
4 informatico institucional.
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. Vincula el correo
Configurar el correo o .
o ) institucional, usuario y
institucional, usuario y )
DTIC . ) contrasefia con el sistema
contrasefia con el sistema . . .
académico informatico
OASIS o
5 institucional.
Se comunica a los nuevos o
) . Notificacion
Analista o ) usuarios que van a estar .
L Notificar al nuevo usuario . . via Correo
Académico/a 1 habilitados para utilizar el .
) Electronico
6 sistema.
Técnico/a de ) Se archiva el oficio Oficio de
Archivar o .
7 Despacho original del pedido. Rectorado
Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entradas

- Oficio de designacion de nuevos funcionarios (Directores y Analistas de Despacho)

Documentos de Salida

- Notificacion via Correo Electrénico

8. INDICADORES

Se aplican los siguientes indicadores:

% de eficiencia del proceso =

Nivel de cumplimiento =

Tiempo de respuesta =

# de actividades realizadas

# de actividades del proceso

# de documentos entregados

# de documentos de salida

Tiempo de ejecucion del proceso

* 100%
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5.12.2.3 Subproceso: Movilidad Interna y Externa

Tabla 24-5: Movilidad Interna y Externa

MACROPROCESO Cddigo: SAG
';:2' 2.2.0
esFo_ch Secretaria Académica de Grado Version: V 2.0
Fecha:
01/07/2022
PROCESO Gestién Académica
SUBPROCESO Movilidad interna y externa Pégina: 6

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. OBJETO

Permite a los estudiantes la accion de movilidad de carrera tanto dentro y fuera de la institucion

de Educacion Superior que aspira el estudiante, esto procede con el cumplimiento de los requisitos

de carreras o facultades a donde desea realizar la movilidad.

2. AMBITO DE APLICACION

Aplica la ejecucién del presente proceso a los estudiantes de la Escuela Superior Politécnica de

Chimborazo brindado asi la opcién de una movilidad académica interna, y de igual manera

permite a los estudiantes de otras instituciones de educacién superior la movilidad externa a la

ESPOCH.

3. NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o LOES y su Reglamento

o Estatuto Politécnico (Vigente)

o Manual Organico Funcional por Procesos de la ESPOCH (Vigente).
o Reglamento del Régimen Académico Nacional

o Reglamento del Régimen Académico Institucional

. Cadigo de Etica Institucional

o Demés Normativa conexa
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4, FICHA DEL PROCESO

Tabla 25-5: Ficha del proceso - Movilidad Interna y Externa

Nombre: Movilidad interna y externa
Unidad Administrativa: Secretaria Académica de Grado
Area responsable: Gestion Académica

Cadigo: S.A.G.2.3.0

Descripcion del Proceso

Ofrece al estudiante la alternativa de realizar movilidad interna o externa con el cumplimiento de requisitos a

los estudiantes de la ESPOCH y otras Instituciones de Educacion Superior.

Actores Intervinientes

1. Estudiante Solicita movilidad y presenta requisitos

2. Analista académico/a 1 Revisa la documentacién de movilidad e ingresa cambios de
movilidad al sistema, ademas elaborara un informe de autorizacién

de movilidad

3. Secretario/a Académico/a de | Legaliza el informe
Grado

4. Técnico/a de Despacho Archiva el pedido original de movilidad, y guardar una copia del
informe favorable de autorizacién de movilidad.

Explicacién del Procedimiento

Comienza cuando el estudiante haya aprobado el proceso de homologacién y convalidacion en su carrera.
Entonces el/la analista académico/a 1 realizar la revision de los requisitos presentados y una vez que la
documentacidn este completa el siguiente paso es saber si el pedido procede; por otro lado cuando el pedido
no procede es que existen otros factores de por medio que pueden impedir su movilidad; si la movilidad
procede el analista académico/a 1 ingresa los cambios de movilidad en el sistema, y elabora el informe de
autorizacion de cambio a la nueva carrera del estudiante interno o de otra institucién esto debe ser legalizado
por el Secretario/a Académico/a de Grado, entonces el analista académico/a 1 envia los documentos de
movilidad con el informe de autorizacion de movilidad a las correspondientes facultades. Finalmente, el/la
Técnico/a de Despacho realiza el archivo de pedido original de movilidad, asi como guardar una copia del

informe de autorizacion de movilidad.

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Tabla 26-5: Diagrama de flujo - Movilidad Interna y Externa

MACROPROCESO: Secretaria ) CODIGO:
. ELABORADO POR: Diana Barahona
Académica de Grado SAG 2.3.0
REVISADO POR: Victor Cevallos-Angel VERSION:
PROCESO: Auditorias Académicas Castelo V.2.0
SUBPROCESO: Movilidad Interna y APROBADO POR: Victor Cevallos -Angel ~ FECHA:
Externa Castelo 01/07/2022
TECNICO
DIRECCION DE ANALISTA SECRETARIO/A DE
CARRERAS ESTUDIANTE ACADEMICO 1 ACADEMICO/A | DESPACHO
INICTO DOCUMENTOS
Dl DIFOFRME EENEFICIOS0 DE
= HOMOLOGACION Y CONVALIDACTON
Homologacion D2. REQUISITOS MOVILIDAD TNTERMA
Voo D3 REQUISITOS MOVILIDAD EXTERNA
comvalidacion - D4 TIFORMLE DE AUTORIZACICH DE
- Presentar la P Revisar la ; MOVILIDAD
L\D_I-J/ d entacion ™ OCUmMentac1on
solicitada

Informa al
- extudiante que no
procede 1a solictud

Ingreszar cambios
de movilidad en
el sistema
¥

Elaborar v remitit
informe de cambio [T
¥ requisitos

L (o)

Revizar 0
documentacic N4
a facultade

Legalizar

a
e

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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6.

FICHA DE PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS

Tabla 27-5: Ficha de procedimientos y plazos - Movilidad Interna y Externa

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo SAG.2.3.0
SECRETARIA
ACADEMICA DE
MACROPROCESO | GRADO Fecha 01/07/2022
Plazo - z Ely] =
_ |PROCESO GESTION ACADEMICA o~ Version V 2.0
Lda MOVILIDAD INTERNA ESFO_Ch
SUBPROCESO Y EXTERNA Pagina 6
Permitir la movilidad de carreras o facultades dentro de la ESPOCH, o el
Objetivo: ingreso de estudiantes de otras instituciones de educacion superior.
Descripcion de Actividades
Diaz
de | Documento
# ACTOR ACTIVIDAD Descripcion Plazo |s Asociados
Informe
beneficioso
3 . de
Direccién de carrera Homologacion y Proceso de direccion de homologaci
convalidacion carreras ]
on y
convalidaci
1 on
Debe acercarse a la
Secretaria  Académica
Estudiante Presentar la documentacion | con toda la
solicitada documentacion
completa para iniciar el 1
2 tramite Requisitos
Revision minuciosa de movilidad
cumplimiento de interna/
Revisar la documentacion | requisitos asi  como requisitos
validacion de movilidad
3 Analista Académico informacion externa
1 Decision: ¢Esta
4 ¢ Estd completa? completa?
NO: Completar la El  estudiante  debe
documentacion IR AL |corregir y completar la
5 PASO 2 documentacion y
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presentar a Secretaria

Académica

Sl: ¢Procede el pedido?

Decisién: ¢Procede el

Informe
favorable de
movilidad /
Requisitos
de
movilidad
interna /
Requisitos
de
movilidad

externa

Requisitos
de
movilidad
interna /
Requisitos
de
movilidad

externa

6 IR AL PASO 7 pedido?
En el sistema se
Sl: Ingresar cambios registrard el cambio del
correspondientes de estudiante, de acuerdo a
movilidad en el sistema la movilidad interna y
7 externa que posea
NO: Informar que al Existen otros factores
estudiante no procede la que pueden impedir la
8 solicitud movilidad del estudiante
Elaborar informe que
. o autorice la movilidad del
Realizar y remitir informe . .
o . estudiante, asi como
de autorizacién de cambio o
. cumplimiento de
y requisitos .
requisitos a la nueva
9 carrera o institucion
Secretario/a
Académico/a de Legalizar el informe Legalizar el informe
Grado
10
] o . . Se envia la carpeta de
Analista Académico | Remitir documentacion a N
documentacién de
1 facultades .
movilidad a facultades
11
Archivar el pedido
original para movilidad,
Técnico/a de ) asi como una copia del
Archivar )
Despacho informe favorable de
autorizacion de
movilidad
12

Copia de
informe
beneficioso
de
homologaci
on y
convalidaci

on de
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carrera Yy
copia de
informe de
autorizacion
de

movilidad

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entradas

- Informe beneficioso de homologacion y convalidacién
Documentos de Salida

- Informe de autorizacion de movilidad interna o externa

- Requisitos de movilidad interna y externa

8. INDICADORES

Se aplican los siguientes indicadores:

C # de actividades realizadas
% de eficiencia del proceso = ¥ de actividades del proceso * 100%

# de documentos entregados

Nivel d limiento =
tvet e cumptimiento # de documentos de salida

Tiempo de ejecucion del proceso

Ti d ta =
tempo ae respuesta Tiempo planificado para proceso
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5.12.2.4 Subproceso: Induccion del Régimen Académico y Sistema Académico

Tabla 28-5: Induccién del Régimen Académico y Sistema Académico

MACROPROCESO Codigo: SAG 2.4.0
';::" Version: V 2.0
ESFO_Gh Secretaria Académica de Grado Fecha: 01/07/2022
PROCESO Gestion Académica

SUBPROCESO Induccion del Régimen Académico y Sistema | Pagina: 7

Académico.

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. OBJETO

Trata de fortalecer competencias y transmitir conocimientos a los Directores y Analistas de
Despacho de la institucion a través de las capacitaciones e inducciones programadas con respecto

al Régimen Académico Interno.

2. AMBITO DE APLICACION

Aplica la ejecucion del presente proceso a los Directores y Analistas de Despacho de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo ofreciendo inducciones y capacitaciones sobre el manejo de
la actualizacion y aplicacion de la Normativa correspondiente al Régimen Académico Interno,

permitiendo la correcta ejecucién de actividades académicas.

3. NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o LOES y su Reglamento

o Estatuto Politécnico (Vigente)

o Manual Organico Funcional por Procesos de la ESPOCH (Vigente).
o Reglamento del Régimen Académico Nacional

o Reglamento del Régimen Académico Institucional

. Cadigo de Etica Institucional

. Demas Normativa conexa
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4, FICHA DEL PROCESO

Tabla 29-5: Ficha del proceso - Induccion del Régimen Académico y Sistema Académico

Nombre: Induccién del régimen académico y sistema académico
Unidad Administrativa: Secretaria Académica de Grado

Area responsable: Gestion Académica

Cadigo: S.A.G.2.4.0

Descripcion del Proceso

Aportar con socializaciones y brindar conocimientos respecto al Régimen Académico Interno a los

Directores y Analistas de Despacho de la institucion mediante inducciones y capacitaciones planificadas.

Actores Intervinientes

1. Secretaria/o Académico Planifica la induccion en conjunto con el/la Analista
encargado/a 'y coordina la  capacitacion  con

Vicerrectorado Académicoy DTIC.

2. Vicerrectorado Académico Revisa y conoce el cronograma

3. Analista Académico 1 Elabora y remite informe a Vicerrectorado Académico

Explicacién del Procedimiento

Este proceso comienza cuando el/la Secretario/a Académico/a de Grado planifica la induccién o
capacitacién que recibiran los Directores y Analistas de Despacho de las Carreras, esta planificacion se
la realiza conjuntamente con el/la Analista encargado para luego remitir el cronograma al Vicerrectorado
Académico para que pueda ser revisado y tenga su conocimiento sobre las actividades a llevar a cabo, a
continuacion, el/la Secretario Académico de Grado coordina la induccion o capacitacién con
Vicerrectorado Académico y DTIC.

Finalmente, los Directores de Carrera como Analistas de Despachos reciben induccién o capacitacion
programada referente al Régimen Académico Interno y finaliza cuando el/la Analista Académico/a 1

elabora el informe sobre la actividad realizada para ser entregado a Vicerrectorado Académico.

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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5.

DIAGRAMA DEL FLUJO

Tabla 30-5: Diagrama del flujo - Induccién del Régimen Académico y Sistema Académico

Planificar la induccion
0 capacitacion en
conjunto con el
analista encargado y
remitir cronoarama

o)

Revisar y conocer
el cronograma

D1. CRONOGRAMA
D2. INFORME DE CAPACITACION

MACROPROCESO: Secretaria ELABORADO POR: Diana CODIGO:
Académica de Grado Barahona SAG 2.4.0
REVISADO POR: Victor Cevallos- VERSION:
PROCESO: Gestion Académica Angel Castelo V.2.0
SUBPROCESO: Capacitacion APROBADO POR: Victor Cevallos FECHA:
Induccion Académica General -Angel Castelo 01/07/2022
DIRECTORES Y ANALISTA
SECRETARIO VICERRECTORADO | ANALISTAS DE |ACADEMICO
ACADEMICO ACADEMICO CARRERA 1
DOCUMENTOS

y

Coordinar la induccion,
capacitacion con

Vicerrectorado
Académico y DTIC.

Recibir
induccion o
capacitacion

remitir informe a

Elaborar y

Vicerrectorado
Académico

FIN

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).
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6.

FICHA DE PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS

Tabla 31-5: Ficha de procedimientos y plazos — Induccion del Régimen Académico y Sistema

Académico
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo SAG.2.3.0
SECRETARIA
ACADEMICA DE
MACROPROCESO |GRADO Fecha 01/07/2022
GESTION
Bl PROCESO ACADEMICA Version V2.0
azo
. INDUCCION DEL
5 dias i
REGIMEN
. by
ACADEMICO Y )
SISTEMA espoch
SUBPROCESO ACADEMICO Pagina 6
Permitir la movilidad de carreras o facultades dentro de la ESPOCH, o el
Objetivo: ingreso de estudiantes de otras instituciones de educacion superior.
Descripcion de Actividades
Diaz
# de | Documentos
ACTOR ACTIVIDAD Descripcion Plazo | Asociados
Planificar la induccion o
capacitacién Conjuntamente con el
Secretario/a Académico | conjuntamente con el |analista encargado se
1 ) . Cronograma
de Grado analista de despacho | planifica un cronograma
o . ., de induccion
encargado y  remitir|de induccion 0
—— 0
cronograma capacitacion general
capacitacion
. Conoce la planificacion
] o Revisar y conocer el
2 | Vicerrector Académico de la socializacion y| 3

cronograma

capacitacién

Secretario/a Académico
de Grado

Coordinar la induccion o
capacitacion con
Vicerrectorado

Académicoy DTIC

Coordina las actividades
de

desarrollarse

induccion a
conjuntamente con
Vicerrectorado
Académicoy DTIC
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Directores y analistas
de despacho de carrera

Recibir induccion o

capacitacion

Recibe la induccion vy
capacitacion

5 Analista Académico 1

Elaborar y remitir
informe a Vicerrectorado

Académico

Elabora informe sobre el
desarrollo de la
induccion y remite a
Vicerrectorado para su

conocimiento

Informe de
2 induccion/

capacitacion

Fuente: Direccion de Planificacion (2019).
Realizado por: Barahona, D.A. (2022).

1. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entradas

- Capacitacion cronograma de Induccion o Capacitacion

Documentos de Salida

- Informe de induccidn/capacitacion

8. INDICADORES

Se aplican los siguientes indicadores:

% de eficiencia del proceso =

Nivel de cumplimiento =

Tiempo de respuesta =

# de actividades realizadas

# de actividades del proceso

* 100%

# de documentos entregados

# de documentos de salida

Tiempo de ejecucion del proceso
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Tiempo planificado para proceso




CONCLUSIONES

La investigacion realizada concluye, que el disefio e incorporacién de un modelo de gestién por
procesos es clave dentro de una organizacion y el departamento en donde va a ser aplicado. Por
ende, ayuda a mejorar la eficiencia y calidad de las actividades brindadas por cada departamento,
satisfaciendo asi las necesidades de quienes buscan una resolucion a dicha problemética.

El modelo de gestion por procesos aplicado en la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo
esta basado en diferentes fuentes tedricas, metodoldgicas, legales, estructura organica y como
punto de partida la identificacion de los problemas quienes brindan un respaldo para la
construccion y aplicacion del modelo de Gestion dentro de Secretaria Académica de Grado
(S.A.G).

El presente trabajo de titulacion realizo un analisis interno y externo en donde se pudo obtener el
levantamiento de informacidn necesaria para la elaboracion del modelo de gestién por procesos
basado en la aplicacion del Régimen Académico Vigente, quien mediante su aplicacion busca

obtener mejores resultados de dentro de la gestion académica.

Al finalizar el trabajo de titulacién se pudo presentar de manera formal el modelo de gestidn por
procesos, mismo que sera aplicado en Secretaria Académica de Grado de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, este contiene documentos legales y registrados, haciendo referencia
a que la elaboracion del modelo de gestion consta de: Objeto, Ambito de Aplicacion, Normativa
0 Documentacion de Referencia, Fichas de procesos, Diagramas de Flujo, Fichas de
procedimientos y plazos, Documentos relacionados y por ultimo los Indicadores quienes nos
ayudaran a tener un panorama mas claro del grado de eficiencia que brinda Secretaria Académica

de Grado y cdmo podemos mejorarlo.
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RECOMENDACIONES

Mediante el desarrollo del modelo de gestion por procesos se recomienda poner un mayor énfasis
en su aplicacién debido a que es un cambio notorio que va reflejado en la cultura de la gestion
organizacional y administrativa, quien nos ayuda a mantener un panorama mas claro de los
procesos y como se busca satisfacer las necesidades de las personas que necesitan la ayuda de
cada departamento.

La aplicacion de un modelo de gestidn por procesos surge de la necesidad de hallar una solucién
a las problematicas existentes, es por ello que se recomienda siempre mantener bases teéricas,
metodoldgicas, legales que nos ayuden a conocer cual es el correcto manejo de la aplicacion del
modelo de gestion y como llevar un correcto orden de los procesos dentro de cada actividad, y su

encargado en dicho departamento.

Una vez que la problematica presentada a Secretaria Académica haya sido identificada, se
recomienda buscar y obtener una solucidn que esté basada y regida al Régimen Académico

Vigente en donde se consideraran cuales serian los mecanismos oportunos para su resolucion.

Se sugiere lograr un cambio dentro del manejo de los procesos que tiene a cargo Secretaria
Académica de Grado, de manera que permita alcanzar un mayor grado de eficiencia acorde a sus
responsabilidades y objetivos planteados dentro de dicho departamento, para que asi se pueda
obtener un mayor cumplimiento de su gestion administrativa, demostrando asi que Secretaria

Académica de Grado de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo es de calidad.
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ANEXOS

ANEXO A: ENCUESTA DIRIGIDA ANALISTAS DE DESPACHO Y COORDINADORES
DE CARRERA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA DE FINANZAS

ENCUESTA DIRIGIDA ANALISTAS DE DESPACHO Y COORDINADORES DE
CARRERA
Objetivo: Determinar el nivel de percepcion de acuerdo a los Servicios que brinda la Secretaria

Académica de Grado en la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.
Instrucciones: Marque con una (X) o (\/) segun corresponda.
1) ¢ Conforme a su apreciacion cual es el nivel de informacion y asesoria que ofrece la

SAG a los Coordinadores de Carrera y Analistas de Despacho de acuerdo con la normativa

académica Institucional?

Siempre

Casi Siempre

A veces

Casi Nunca

Nunca

2) ¢Considera usted que la revision del portafolio de Auditoria de fin de carrera de los

estudiantes, se lo realiza dentro del periodo previsto?

Siempre

Casi Siempre

A veces

Casi Nunca

Nunca




3) ¢La asistencia proporcionada por el personal de la SAG es de calidad y calidez?

Siempre

Casi Siempre

A veces

Casi Nunca

Nunca

4) ¢ Del siguiente listado seleccione los problemas que considera usted que retrasan los

procesos internos relacionados con la gestion académica en relaciéon con la SAG?

____ Tiempo de demora de Auditorias de fin de carrera y de Titulacion
___Envio incompleto de documentos

___Falta de prolijidad en la revisién y armado de carpetas

____Falta de socializacion de normativa institucional

Falta de compromiso con el mejoramiento continuo

5) ¢Se realizan capacitaciones referentes a la actualizacion y ejecucion de la normativa

correspondiente al régimen académico Interno?

Siempre

Casi Siempre
A veces

Casi Nunca
Nunca

6) ¢Se utilizan indicadores de gestion para cuantificar la eficiencia de los procesos de
gestion académica brindados por la Secretaria Académica de Grado?

Siempre

Casi Siempre
A veces

Casi Nunca
Nunca




7) ¢Se realiza una retroalimentacion al momento de existir observaciones por parte de la
SAG?

Siempre

Casi Siempre
A veces

Casi Nunca
Nunca

8) ¢Con laaplicaciony actualizacion de un modelo de gestion por procesos, considera usted
gue incrementara la eficiencia en los procedimientos académicos administrativos?

Siempre

Casi Siempre
A veces

Casi Nunca
Nunca

Gracias por su colaboracion



ANEXO B: ENTREVISTA DIRIGIDA AL SECRETARIO ACADEMICO Y
VICERRECTORA ADMINISTRATIVA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA FINANZAS
ENTREVISTA DIRIGIDA AL SECRETARIO ACADEMICO Y VICERRECTORA
ADMINISTRATIVA
Objetivo: Determinar el nivel de percepcion de acuerdo a los Servicios que brinda la Secretaria

Académica de Grado en la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

1. ¢Cual es su apreciacion sobre la orientacidn, supervision y evaluacién sobre la eficiencia y
eficacia dentro de los procedimientos académicos de acuerdo con la Ley, Estatuto Politécnico

y reglamentos vigentes?

2. ¢Cree usted que las resoluciones y disposiciones otorgadas por Consejo Politécnico y

Vicerrectorado Académico se cumplen con regularidad?

3. ¢Considera que los analistas de despacho trabajan de acuerdo con los plazos establecidos para

realizar el proceso de auditoria de carpetas agilitando el proceso de titulacion?

4. ¢Cuéles son los problemas que existen y retrasan los tramites dentro del proceso de titulacion

de los estudiantes?




¢Desde su punto de vista cree usted que la coordinacion dentro de la planificacion de
actividades y tramites internos de la ESPOCH se efecttan con eficiencia?

¢De qué forma se ejecuta la actualizacion de la base de datos con la informacion académica

institucional?

¢Cudles son las estrategias que adoptan las unidades académicas de las Facultades, Sedes y

Centros de apoyo para el cumplimiento de los planes establecidos?

¢Considera que la aplicacion y actualizacion de un Modelo de Gestion por procesos para la
Secretaria Académica de grado favorecera a mejorar la eficiencia de los procesos

administrativos?
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