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RESUMEN

El presente Trabajo de Grado se ha desarrollado en la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte con el propésito de
preparar a la Unidad Académica para la certificacion 1SO y acreditacion con el
CEAACES a través del desarrollo de procesos académicos y administrativos con

calidad.

La investigacion se enfoca en la Gestion y Direccion de la Facultad, esta
sustentada en la Norma ISO 9001:2008 e indicadores del Modelo de Evaluacion

de carreras expedido por el CEAACES.

La investigacion contiene 5 capitulos: introduccion, sustento teorico, diagndstico,
propuesta y finalmente una comparacion entre la situacion preliminar y la

propuesta.

El sustento tedrico fundamenta el desarrollo del trabajo, por lo tanto se encuentra

conceptos relacionados con calidad y educacion superior del Ecuador.

El analisis de la situaciéon inicial de la Facultad se ha realizado a través de
auditorias internas: ISO 9001 y CEAACES, permitiendo obtener las bases para el
disefno del SGC.

Se ha identificado los procesos que formaran parte del sistema, caracterizaciones
y elaborado la documentacién: manual de calidad, manual de procedimientos,
instructivos y registros; documentos con los cuales se normara y estandarizara la
ejecucion de los procesos académicos y administrativo que se rigen en la Facultad

referentes a Gestidén y Direccion.

Finalmente, se desarrolla una comparacion entre la situacion inicial y la propuesta,

ademas de un plan de mejoras para la FICA.

Se incluye asimismo las conclusiones de la investigacion y las recomendaciones

para garantizar el funcionamiento del SGC.
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ABSTRACT

This thesis has been developed in the Faculty of Engineering in Applied Sciences
of the “Técnica del Norte” University in order to prepare the Academic Unit for ISO
certification and accreditation with the CEAACES through the development of

academic and administrative processes with quality.

The research focuses on the Management and Direction of the Faculty, it is
supported by the standard ISO 9001: 2008 and indicators of the Evaluation Model
of careers issued by the CEAACES.

The research contains five chapters: introduction, theoretical support, diagnostics,
proposal, and finally a comparison between the preliminary situation and the

proposal.

The theoretical support, guide the development of research, therefore you will find
concepts related with quality and higher education of the Ecuador.

The analysis of the initial situation of the Faculty has been done through internal
audits: 1ISO 9001 and CEAACES, allowing to obtain the basis for the design of the
QMS.

It has been identified the processes that will be part of the system,
characterizations and it has been elaborated the documentation: manual of quality,
manual of procedures, instructions and records; documents with which it will
regulate and it will standardize the implementation of academic and administrative
processes that are governed at the Faculty concerning Management and

Direction.

Finally, will be developed a comparison between the initial situation and the

proposal, also with an improvement plan for FICA.

It also includes the conclusions of the research and recommendations to ensure
the operation of the QMS.
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CAPITULO |
1. INTRODUCCION
1.1 PROBLEMA

La globalizacion ha sido uno de los factores que ha tenido gran influencia en el
cambio de mentalidad sobre la educacion superior, pasando de solo brindar un
servicio educativo hacia la busqueda de la acreditacién como sistema de garantia
de calidad. (Freire & Teijeiro, 2010)

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del
Norte es una Unidad Académica dedicada a la formacién de profesionales con
vision humanistica y cientifica para contribuir al desarrollo de la region y del pais;
ésta al igual que todas las Facultades busca la acreditacién de sus carreras y
programas.

La UTN en la actualidad se halla categorizada como B, sin embargo, llegar a
obtener la acreditacibn en categoria A, requiere el cumplimiento de ciertos
parametros, ademas de ello busca que todas las unidades académicas den
cumplimiento a los indicadores del Modelo de Evaluacion de carreras del
CEAACES.

El problema radica sustancialmente en que la FICA en cuanto al cumplimiento de
los indicadores de la funcién Gestion y Direccion presenta ciertas deficiencias, es
decir, la carencia de una apropiada documentacion que respalde el desarrollo de
las actividades desempefiadas por dicha funcion, ademas de ello, falta de difusién
de los procesos y procedimientos existentes y carencia de otros, dando lugar a
cierto desorden que origina baja calidad en el desarrollo de las actividades de
Gestidn y Direccion.

Por los aspectos mencionados con anterioridad surge la necesidad de realizar el
disefio de un Sistema de Gestién basado en la norma ISO 9001:2008 y aplicado
a la funcién Gestion y Direccion de la Facultad, para direccionar el rumbo de la
FICA hacia la mejora de la calidad educativa, apoyando el cumplimiento de los
indicadores de evaluacion del CEAACES y mejorando la gestion de la
documentacion con la finalidad de contribuir a la acreditacion de sus carreras y
programas mediante la obtencion de procesos, procedimientos, instructivos,
sistemas de registros, entre otros.



1.2 OBJETIVOS
1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Sistema de Gestion de Calidad para la funcion Gestion y Direccion de
la FICA, aplicando la norma ISO 9001:2008 con la finalidad de guiar a la Facultad
hacia la mejora de la calidad educativa y contribuir en el cumplimiento de los
indicadores de evaluacién establecidos por el CEAACES.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Determinar las bases tedricas y legales para sustentar el disefio del Sistema
de Gestion de Calidad aplicado a la funcion Gestion y Direccion mediante la
seleccion de informacion bibliografica actualizada.

2. Diagnosticar la situacion actual de la Gestion y Direccion de la FICA mediante
el levantamiento de informacioén para identificar el grado de incumplimiento de
los indicadores de evaluacion del CEAACES vy los requisitos de la norma 1ISO
9001:2008.

3. Evaluar los resultados obtenidos del diagndstico situacional mediante un

analisis cualitativo y cuantitativo para establecer una propuesta de mejora.

4. Disefiar un Sistema de Gestién de Calidad en la funcién Gestién y Direccion
mediante la aplicacion de la norma ISO 9001:2008 para establecer un

mecanismo que direccione a la Facultad en sus acciones.

5. Comparar los resultados del diagnostico preliminar con los resultados
obtenidos del disefio del sistema de Gestion de Calidad en la funcién Gestion
y Direccién para identificar la magnitud del aporte que se ha realizado.

6. Elaborar un plan de mejora en base a las debilidades detectadas para

responder a los cambios del entorno y mejorar continuamente.



1.3 ALCANCE

La presente investigacion pretende el disefio de un Sistema de Gestion de la
Calidad para la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, el mismo que se
enfoca en las cuatro funciones de la Ley Organica de Educacion Superior: Gestion
y Direccion, Académica, Vinculacion e Investigacion; para lograrlo se desarrollara
una tesis por funcion.

Se enfoca en la Gestién y Direccidén de la FICA, inicia con el levantamiento de
informacion y analisis de la situacion actual de la Facultad en cuanto al
cumplimiento de los indicadores de evaluacion del CEAACES y de los puntos de
la norma ISO 9001: 2008 en la funcién Gestidon y Direccidn, para en base a ello
desarrollar una propuesta de disefio de un Sistema de Gestién de Calidad que
propenda a direccionar a la Unidad Académica hacia la excelencia educativa.

Los resultados de la investigacion seran la elaboracion del manual de calidad para
la FICA, manual de procedimientos, instructivos y registros, partiendo de la
realizacion de un inventario de procesos y procedimientos.

El Sistema de Gestion de Calidad debe mejorar continuamente, por lo que
también se plantea la elaboracion de un plan de mejoras.

1.4 JUSTIFICACION

La calidad en la educacion superior se ha convertido en una prioridad a nivel del
pais, viéndose todas las instituciones en la necesidad de mejorar la oferta

educativa.

Esta necesidad de cumplir con el aseguramiento de la calidad en las IES surge a
partir del mandato de la Constitucién Politica del Ecuador, la cual en su art. 353
menciona que el sistema educativo se regira por “un organismo publico técnico
de acreditaciébn y aseguramiento de la calidad de instituciones, carreras y
programas” (Asamblea Constituyente, 2013, pag. 168) estableciendo la urgencia
de asegurar los objetivos de calidad para la rendicion social de cuentas.

La evaluacion a las IES por el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES) es un proceso
permanente que conlleva un seguimiento continuo para determinar la categoria

en la que éstas se encuentran.



Segun establece el Reglamento General a la LOES en su Art. 9, “la evaluacion
de la calidad se realizar4 de manera periddica de conformidad con la normativa
que expida el CEAACES”, por lo cual es imprescindible cumplir con los
indicadores establecidos por dicha entidad con el fin de ser una institucion que
ofrezca al pais excelentes profesionales. (Asamblea Nacional Constituyente,
2011).

La Universidad Técnica del Norte actualmente se halla en la categoria B, sin
embargo, es un deber de la institucion mejorar continuamente cumpliendo “(...)
lineamientos, estdndares y criterios de calidad en cada una de sus carreras y
programas para afianzar una gestion publica inclusiva, oportuna, eficiente, eficaz
y de excelencia mediante sistemas de gestion de calidad basados en normativas
reconocidas internacionalmente. (Secretaria Nacional de Planificacién vy
Desarrollo, 2013, pag. 471)

El presente proyecto de investigacion esta alineado con el objetivo 4 del Plan
Nacional del Buena Vivir “Fortalecer las capacidades y potencialidades de la
ciudadania”, politica y lineamiento estratégico 4.4 “Mejorar la calidad de la
educacion en todos sus niveles y modalidades, para la generacion de
conocimiento y la formacion integral de personas, bajo los principios de igualdad,
equidad social y territorialidad” literal a) “Fortalecer los estandares de calidad y
los procesos de acreditacion y evaluacion en todos los niveles educativos, que
respondan a los objetivos del Buen Vivir, con base en criterios de excelencia
nacional e internacional.” (Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2013,
pags. 160-168)

El interés en perfeccionar la calidad en la educacion se basa en la importancia
gue esto tiene para la formacién de profesionales competentes y capaces de
brindar soluciones creativas y oportunas a las multiples necesidades existentes
en nuestro pais.

Por lo tanto acreditar a través de la mejora de la calidad de la educacién es una
meta que la FICA se ha planteado, para lo cual se ha propuesto el disefio de un
sistema de gestion basado en la norma ISO 9001:2008 para cada una de las
funciones: Gestion y Direccién, Académica, Vinculacién e Investigacion; la
finalidad del disefio es establecer un direccionamiento hacia la mejora continua
de la calidad.



La funcion Gestion y Direccion abarca el direccionamiento académico y
administrativo de la Unidad Académica, por lo que constituye uno de los pilares
mas importantes para mejorar la oferta educativa.

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del
Norte se beneficia con el disefio de un sistema de gestion en la funcién Gestion
y Direccion, pues contribuye en el cumplimiento de gran parte de los indicadores
de calidad del CEAACES y nos acerca mas a la acreditacion. Los estudiantes
también son beneficiados debido a que al provenir de una carrera acreditada
tendran una amplia gama de oportunidades de trabajo en entidades publicas o
privadas, quienes a la vez se benefician al contar con talento humano competente
para desempefar sus cargos, proporcionando productos 0 servicios que
satisfagan las exigencias de clientes.

Las méximas autoridades de la UTN relnen esfuerzos para conseguir la
acreditacion de las diferentes carreras de formacion profesional, trabajando en
equipo y con la colaboracién de todos quienes forman la Institucién. El disefio del
sistema de gestion es posible lograrlo porque se cuenta con conocimientos,
recursos y la total predisposicion del investigador para su desarrollo, ademas del
apoyo de las autoridades de la Facultad que conocen la urgente necesidad de la

acreditacion.

La presente investigacion esta limitada por el tiempo debido a que la evaluacion
a las carreras se aproxima y se debe apresurar el disefio de este sistema para

guiar el cumplimiento a los indicadores y acreditar.

Elimpacto de la investigacion radica en el &mbito de la educacion, pues promueve
la formacién de profesionales Utiles a la sociedad a través de un proceso

educativo de calidad.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO
2.1 ADMINISTRACION ESTRATEGICA

La administracion estratégica es un factor clave para alcanzar ventajas
competitivas debido a que es “un conjunto de decisiones y acciones
administrativas que determinan el rendimiento a largo plazo de una compafiia
(Wheelen & Hunger, 2013).

Segun Fred (2013) “el propésito de la administracién estratégica es crear y

aprovechar oportunidades nuevas y diferentes para el futuro” (Fred, 2013).

La direccion estratégica gestiona el adecuado manejo y control de una
organizaciéon con el afan de integrar todos sus elementos y enfocarlos al

cumplimiento de los objetivos trazados.

Existen tres etapas por las que atraviesa la administracion estratégica:

formulacién de la estrategia, implementacién y control.

> o >‘

FIGURA 2.1: Etapas de la Direccién Estratégica
Fuente: Fred, 2013

Elaborado por: Stefany Salazar

2.1.1 FORMULACION DE LA ESTRATEGIA

Las organizaciones para ser competitivas deben disponer de una adecuada
planificacion estratégica que radica en desarrollar una mision y vision, analisis

interno y externo, fijarse objetivos y estrategias (Fred, 2013).

Un excelente punto de partida para el desarrollo empresarial es definir una mision
para la organizacion, que muestre la razén de ser y el principal objetivo que

persigue.



El enunciado de la misién de la empresa procura ser conciso y entendible por
cualquier persona que lo lea, por lo tanto, consiste en responder las siguientes

preguntas.

» ¢ Qué tipo de organizacion es?
» ¢Qué hace la organizacion?

» ¢ Como lo hace?

» ¢Para quién lo hace?

» ¢Por qué lo hace?

La vision empresarial manifiesta lo que la empresa desea en el futuro y a través
de qué medios pretende lograrlo. Una caracteristica esencial de la visién es que
debe mostrar actitud positiva, a mas de ello involucrar a todo el personal a reunir
esfuerzos por alcanzar los objetivos. Es fundamental que la visién tenga un plazo
de cumplimiento para poder monitorear el trabajo realizado.(Wheelen & Hunger,
2013)

Un buen direccionamiento estratégico fija las pautas para conocer mejor a la
organizacién, es decir, analizarla tanto interna como externamente. La

herramienta mas eficaz para este aspecto es el FODA y la matriz FODA.

El FODA recoge los aspectos positivos y negativos de la organizacion a nivel
interno y externo. FODA es “el acronimo que se usa para describir las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas, que son los factores estratégicos de

una empresa determinada” (Wheelen & Hunger, 2013).

* Aspectos débiles de la organizacion que constituyen el

Debilidades Entorno Interno riesgo del negocio.

+ Aspectos favorables de la organizacion que pueden
proporcionar ventajas competitivas

« Situaciones del entorno que, favorecen el desarrollo del
negocio

« Factores del entorno que pueden crear problemas en el
desarrollo de la empresa

FIGURA 2.2: FODA
Fuente: (Wheelen & Hunger, 2013)

Elaborado por: Stefany Salazar



Este analisis es la clave para estructurar la matriz FODA, que consiste en la
combinacion de los cuatro términos, dando como resultado estrategias ofensivas,

defensivas, de reorientacion y de supervivencia.

Sobre la base de los resultados de la matriz se definen los objetivos estratégicos

con los que la empresa va a enfrentar las situaciones del mercado.

Los objetivos estratégicos son enunciados que definen los resultados que la
organizacion espera alcanzar, “se deben enunciar como verbos de accion y deben
decir lo que se lograra en cierto tiempo, y si es posible, de manera cuantificada”
(Wheelen & Hunger, 2013)

Dar cumplimiento a estos objetivos se traduce en el logro de la misiéon de la
empresa, lo cual se consigue mediante el establecimiento de estrategias, mismas
gue indican lo que se realizara para cumplir dichos objetivos (Wheelen & Hunger,
2013).

2.1.2 IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

Es un proceso que se lleva a cabo a través del desarrollo de programas con sus
respectivas actividades, presupuestos, responsables, metas, indicadores, etc.
(Wheelen & Hunger, 2013).

El autor David Fred (2013) sefala

La implementacién de estrategias implica desarrollar una cultura que apoye a la
estrategia, crear una estructura organizacional efectiva redirigir los esfuerzos de
marketing, preparar presupuestos, desarrollar y utilizar sistemas de informacién y

vincular la remuneracion de los empleados al desarrollo organizacional. (Pag. 6)
2.1.3 EVALUACION DE ESTRATEGIAS

“La evaluacion de estrategias es necesaria porque el éxito de hoy, no garantiza el
éxito de mafana” (Fred, 2013). Esta actividad es necesaria para conocer si las
estrategias estan funcionando correctamente y obtener informacién para realizar

mejoras.



2.2 SISTEMA DE GESTION

Antes de dar una definicidon a Sistema de Gestidon de Calidad es conveniente tener

claro el significado de calidad y conocer su evolucion en el transcurso del tiempo.
2.2.1 ¢QUE ES CALIDAD?

Segun el inciso 3.1 términos relativos a la calidad de la norma ISO 9000:2000 la
calidad es el “grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con

los requisitos” (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

La calidad depende de la percepcion del cliente hacia los atributos del bien o
servicio y en qué medida éstos cumplen con sus requerimientos. “Los requisitos
de calidad se obtienen al trasladar a las caracteristicas del producto las

necesidades o expectativas de los clientes” (Griful & Canela, 2010, pag. 9).

“La calidad supone que el producto o servicio debera cumplir con las funciones y
especificaciones para las que ha sido disefiado y que deberan ajustarse a las

expresadas por los consumidores o clientes del mismo” (Cuatrecasas, 2010).

En la antigiiedad la calidad se asociaba exclusivamente con una actividad de
inspeccion. (Alcalde, 2010, pag. 2). Sin embargo, en la actualidad gestionar la
calidad se ha convertido en una estrategia competitiva que permite a las
empresas un desarrollo a través de la satisfaccion de sus clientes y mejoramiento

continuo debido a los multiples cambios que se originan dia a dia (Alcalde, 2010).
2.2.2 ¢QUE ES UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD?

Las organizaciones con el fin de lograr competitividad han visto la importancia de
contar con un sistema de gestion de la calidad para dirigir sus acciones.

Un sistema de gestion de calidad es un conjunto de acciones relacionadas y
enfocadas en dirigir y controlar una organizacién en lo referente a calidad a través
de la planificacion, control y aseguramiento de la misma. (Instituto Ecuatoriano de

Normalizacién, 2008)

El propésito de un SGC es la satisfaccion de los clientes y con ello la

supervivencia de las empresas en un mercado competidor.



Por lo tanto, es conveniente que los objetivos de la empresa estén alineados a los
objetivos de calidad que se espera cumplir para enfocar todos los esfuerzos en
su alcance (Alcalde, 2010).

2.2.3 PRINCIPIOS DE GESTION DE CALIDAD

Las empresas que buscan ser exitosas requieren que se controle de forma
sistémica sus procesos y procedimientos a través de la implantacién de un

sistema de gestion en busca de la mejora continua. (Lopez, 2011)

El SGC estad basado en ocho principios que se sustentan en la norma ISO
9000:2000.

2.2.3.1 Enfoque al cliente

Los clientes son la clave fundamental para la subsistencia de una empresa en el
mercado, es por ello que, las organizaciones deben satisfacer los requisitos que
demandan y superar sus expectativas con un valor agregado (Instituto
Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

2.2.3.2 Liderazgo

La norma ISO 9000 sefala que “Los lideres establecen la unidad de propdsito y

la orientacién de la organizacién” (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008)

Liderar es tomar en cuenta las necesidades de todos quienes forman la empresa,
crear un clima de confianza y reconocer los aportes del personal al desarrollo de

la organizacion. (Lopez, 2011).
2.2.3.3 Participacion del personal

La colaboracion y el compromiso de todos los actores de una empresa es
necesaria para el éxito de la misma, por consiguiente, al administrarlo
correctamente se puede conseguir que sus competencias sean usadas para el
beneficio de la organizacién, por ello se debe valorar la contribucion de las
personas en la empresa, identificar sus limitaciones e impulsar su capacitacion y
formacion para lograr personal motivado, comprometido e innovador. (Lopez,
2011)
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2234 Enfoque basado en procesos

Gestionar como un proceso las actividades y los recursos de una organizacion
brinda la oportunidad de obtener mejores resultados, siendo eficientes y eficaces
en la prestacion de servicios o en la transformacion de los productos. (Instituto

Ecuatoriano de Normalizacion, 2008)
2.2.35 Enfoque de sistema para la gestion

La norma ISO 9000 sefala “La identificacién, comprension y gestiéon de los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuyen a la eficacia y a la
eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos” (Instituto Ecuatoriano

de Normalizacién, 2008).
2.2.3.6 Mejora continua

Es conveniente analizar el desempefio de los procesos de la organizacion
continuamente para detectar problemas, encontrar posibles soluciones,
implementarlas y realizar un seguimiento y evaluacion de los resultados de la

implantacion (Lopez, 2011).
2.2.3.7 Enfoque basado en hechos para latoma de decisiones

La norma ISO 9000 enuncia “Las decisiones eficaces se basan en el analisis de

los datos y la informacion” (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

Cualquier decision que se tome en una organizacion debe estar respaldada con
evidencia objetivas que admita demostrar la eficacia de las decisiones tomadas

con anterioridad (L6pez, 2011).
2.2.3.8 Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

La relacion que debe existir entre proveedor y cliente debe ser totalmente
confiable y de respeto con el propdsito de generar buena comunicaciéon e
intercambio de informacion encaminada a satisfacer las necesidades de los

clientes (LOopez, 2011).
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2.2.4 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD POR PROCESOS

La norma ISO 9001:2008 promueve que las organizaciones adopten para su
funcionamiento un enfoque basado en procesos con el afan de facilitar la
realizacion de sus actividades, mejorando la comunicaciéon entre departamentos

(Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

Segun la norma ISO 9001:2008 “La aplicacion de un sistema de procesos dentro
de la organizacion, junto con la identificacidon e interacciones de estos procesos,
asi como su gestion para producir el resultado deseado, se denomina enfoque

basado en procesos" (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

Las organizaciones que cuentan con SGC orientados a procesos han demostrado
éxito, debiéndose a que centralizan su atencion en el resultado del proceso y en
la importancia de la satisfaccion del cliente y del logro de los objetivos de calidad

propuestos (Alcalde, 2010).

2241 Proceso

Es un conjunto de actividades en secuencia ordenada para producir un resultado
a partir de insumos o entradas a las cuales se les agrega valor a través de

recursos para obtener salidas (Alcalde, 2010).

Los procesos de transformacion son operaciones que involucran la agregacion de
valor a inputs hasta obtener un producto terminado o semi elaborado (outputs).
Para la transformacién se cuenta con ciertos recursos fisicos, tecnolégico, y el
principal el talento humano. “Un proceso sera mas eficaz cuanto menos

operaciones de derroche tenga” (Sufié, Gil, & Arcusa, 2010, pag. 79).

Para la ejecucién de un proceso segun el autor Alcalde (2010) es necesario ciertos

elementos que se detallan en la siguiente tabla:
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TABLA 2.1: Elementos del proceso

ELEMENTO DESCRIPCION
Entradas Aquello que sera sometido al proceso de transformacion.
Salidas Resultado del proceso de transformacion.
Proveedor Persona u organizacién que abastece las entradas.
Cliente persona que accede a un producto o servicio
Recursos Elementos necesarios para la ejecucion de la transformacion.
Actividades Tareas que se realizan para obtener un producto terminado.
Procedimientos Forma detallada de desarrollar una actividad.
Indicador Controles medibles del funcionamiento de un proceso.
Propietario Responsable de la ejecucion del proceso.
Controles Elementos que permiten identificar el estado del proceso.
Fuente: (Alcalde, 2010)
Elaborado por: Stefany Salazar
2.2.4.2 Procedimiento

Segun la norma ISO 9000:2000 “un procedimiento es una forma especificada para
llevar a cabo una actividad o un proceso” (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion,
2008).

Esto quiere decir que muestran detalladamente el cdmo debe realizarse una
determinada tarea, convirtiéndose en guias de ejecucién de actividades (Alcalde,
2010).

Contar con procedimientos en una empresa contribuye a aumentar el rendimiento
laboral y mantener el orden en las actividades desempefiadas, facilitando la

comunicacién organizacional y la disminucion de errores (Alcalde, 2010).

2.2.4.3 Mapeo de procesos

El mapeo de procesos es una herramienta que permite evidenciar graficamente
la interaccidn de los procesos existentes en la organizacion a nivel macro, el fin

es facilitar su comprension (Pérez J. A., 2010).

Las organizaciones dependiendo de la magnitud y complejidad de las actividades
gue desempeian pueden simplificar sus procesos realizando agrupaciones en
funcién de su importancia y contribucién a la satisfaccion del cliente (Alcalde,
2010).
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A continuacion se muestra una forma de agrupar procesos:

» Procesos estratégicos: Son aquellos relacionados con la direccion, orientados

a las actividades de planificacion, organizacion y control de recursos.
» Procesos operativos: agregan valor al producto o servicio.
» Procesos de apoyo: brindan soporte a los procesos operativos.

(Alcalde, 2010)

La norma ISO 9001 establece un modelo de mapa de proceso en el que constan
cuatro agrupaciones: procesos de planificacion, procesos de gestion de recursos,

procesos de realizacion del producto y procesos de medicion, andlisis y mejora.

FIGURA 2.3: Modelo de un sistema de gestion de calidad basado en procesos

Mejora continua del sistema de
gestion de la calidad

Responsabilidad
T T T - de la direccion
Gestion de los Medicién anélisis
recursos Yy mejora

o | RE2lIZacion Producto
Ldel pml:lu\:h:;X>

Clientes

Salidas

Clientes

. Entradas
Requisitos

Fuente: Norma ISO 9001

» Procesos de planificacion: son aquellos que estan relacionados con la

responsabilidad de la direccion.

» Procesos de gestion de recursos: son aquellos relacionados con

infraestructura, ambiente de trabajo y talento humano.
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» Proceso de realizacién del producto: son los procesos que se ejecutan para la

obtencién del producto o prestacion del servicio.

» Proceso de medicion, andlisis y mejora: son aquellos que buscan la mejora
continua es decir, los relacionados con los seguimientos y control de los

procesos.
(Alcalde, 2010, pag. 97)
2.2.4.4 Diagrama de Proceso

Los macroprocesos tienen subprocesos que se complementan para lograr los
propésitos de la organizacién, los subprocesos a su vez estan formados por un
sin numero de actividades que para visualizarlas e interpretarlas de mejor manera

es conveniente describirlas a través de diagramas de procesos (Alcalde, 2010).

El diagrama de procesos mas utilizado es el diagrama de flujo, consiste en
representar graficamente las actividades de un proceso empleando una serie de
simbolos que proporcionan un lenguaje comun y que se enlazan unos con otros

a traves de flechas que indican la direccién del flujo (Pérez J. A., 2010).

Es posible encontrar una variada cantidad de softwares para la diagramacion de
procesos, entre ellos citamos los siguientes: IGrafx IDEFO, MICROSOFT VISIO,
BIZAGI MODELER, entre otros

Para la diagramacion de los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad

se empleara Bizagi Modeler.

Bizagi es una herramienta que permite modelar, documentar y simular procesos
de negocio, basado en el estandar BPMN (Business Process Modeling Notation),
permitiendo agilizar y facilitar la diagramacion de procesos. (Bizagi Process
Modeler, 2014)

A continuacion se muestra la simbologia empleada por el modelador bizagi en la

elaboracion de diagramas de flujo.
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TABLA 2.2: Simbologia para diagramar

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Inicio El evento de inicio indica donde un proceso comenzara.

Fin El evento de fin indica donde un proceso terminara.

D Tarea Es una actividad de que incluida dentro de un proceso.

Subproceso Es una actividad que contiene otras actividades.

Decisién Se utiliza para tomar caminos alternativos.
Compuerta Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
paralela concurrentemente o en paralelo.

Provee informacion acerca de cémo los documentos,
Objeto de datos | datos y otros objetos son usados y actualizados durante
el proceso.

1 Flujo de Muestra el orden en que las actividades seran
A
1

secuencia ejecutadas en el proceso.
= Flujo de . . :
. ) ., Muestra el flujo de mensajes entre dos entidades.
~ informacion
- Pool Representa un participante en un proceso
: 3
P .
: Lane Es una sub particion dentro del pool

Fuente: Bizagi Modeler (2014)

Elaborado por: Stefany Salazar

2.3 METODOLOGIA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SEGUN LA
NORMA I1SO 9001:2008

La familia de las normas ISO 9000 son un conjunto de normas referentes a
calidad, establecidas por la Organizacion Internacional de Estandarizacion, su
objetivo es aumentar la eficiencia de los procesos y la satisfaccion del cliente
(Hernandez & Martinez, 2014).
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Segun los autores Miranda, Chamorro y Rubio (2007) “Las normas ISO 9000 se
definen como una serie de estandares internacionales que especifican las
recomendaciones y requerimientos para el disefio y valoracion de un sistema de
gestion que asegure que los productos satisfagan los requerimientos

especificados” (pag. 185).
2.3.1 REQUISITOS

La norma citada establece requisitos que una organizacion debe cumplir para
certificar en calidad. Los requisitos mencionados son aplicables a cualquier tipo

de empresa.

23.1.1 Sistema de Gestion de la Calidad

La norma ISO 9001 es una norma certificable que exige establecer, documentar,
implementar y mantener un SGC para mejorar continuamente (Alcalde, 2010).

Para que una organizacion pueda implementar un SGC debe identificar los
procesos para el sistema, comprender la secuencia e interaccion de los mismos,
determinar métodos de control, asegurarse de disponer recursos e informacion,
realizar el seguimiento, medicion y andlisis de estos procesos y finalmente
implementar acciones para alcanzar los resultados propuestos (Instituto

Ecuatoriano de Normalizacién, 2008).

La norma también establece ciertos requisitos en cuanto a la documentacion del
sistema, esto quiere decir, que obligatoriamente se debe contar con una politica
y objetivos de calidad, manual de calidad, procedimientos documentados y
registros para el Optimo funcionamiento del SGC (Instituto Ecuatoriano de

Normalizacién, 2008).

La documentacién antedicha debe ser controlada, estableciéndose un
procedimiento que muestre los controles necesarios la aprobacion, revision,
actualizacion, identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion vy

retencién de la misma. (Instituto Ecuatoriano de Normalizacién, 2008).
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2.3.1.2 Responsabilidad de la Direccion

La alta direccion de una empresa debe estar firmemente comprometida al logro
de la calidad y debe evidenciar dicho compromiso, es responsable de asegurarse
que los requisitos del cliente se cumplan para mantener su fidelidad, asegurar la
disponibilidad de recursos, establecer una politica y objetivos de calidad, llevar a
cabo revisiones, etc.; este compromiso es esencial para desarrollar un eficaz y
eficiente SGC (Lopez, 2011, pag. 52).

La norma ISO 9001:2008 en el inciso 5.3 especifica que la politica de calidad debe
ser adecuada al propésito de la organizacién, comunicada, entendida, revisada
periodicamente y comprendida por todos en la empresa, asimismo debe guiar el
establecimiento de los objetivos de calidad coherentes y medibles (Instituto

Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

Para lograr los propdésitos de calidad es precisa la designacion de un miembro de
la alta direccidbn quien sera el encargado de asegurarse que se establecen,
implementan y mantienen los procesos del sistema y comunicaré a la direccion el
desempefio del SGC; ademas promovera la toma de conciencia de la importancia

de los requisitos de los clientes (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008)

La alta direcciébn también debe asegurarse de que exista una apropiada

comunicacion interna.

El SGC debe ser revisado periédicamente por la alta direccion para detectar las
oportunidades de mejora, estas revisiones se haran en base a: resultados de
auditorias, retroalimentacion del cliente, desempefio de los procesos, estado de
acciones correctivas y preventivas, entre otros (Instituto Ecuatoriano de

Normalizacién, 2008)
Segun Susana Lopez

Las conclusiones elaboradas tras la revision deben incluir todas las decisiones y
acciones que se emprenderan de cara a mejorar la eficacia del sistema y sus
procesos y a mejorar el producto para adaptarse a los requisitos. Asi mismo se
incluiran las decisiones relativas a subsanar la necesidad de recursos, en caso de

que las hubiera. (Pag. 57)
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2.3.1.3 Gestion de los Recursos

La organizacion debe facilitar los recursos necesarios para mantener el sistema
de gestion funcionando de forma efectiva, lo que se evidenciara en la percepcion
del cliente hacia los productos o servicios ofertados (Instituto Ecuatoriano de

Normalizacién, 2008).

Los recursos que intervienen en la realizacion de un producto o prestacion del

servicio son: infraestructura, ambiente de trabajo y talento humano.

El personal implicado en la agregacion de valor a un producto o servicio debe ser
el idoneo, teniendo educacion, formacion, habilidades y experiencia, es decir, se
controlarq que el talento humano tenga competencias para desempefiar sus

funciones (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

La infraestructura de la empresa debe ser apropiada para la realizacion del
producto o prestacion del servicio, dentro de este item se menciona edificios,
espacio de trabajo, equipo y maquinaria, servicios de apoyo como transporte,

comunicacioén, entre otros (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

La norma antedicha considera que el ambiente de trabajo debe ser de total confort
para el trabajador y disponer de condiciones adecuadas tal como buena
iluminacién, condiciones climéticas, limpieza, etc. (Instituto Ecuatoriano de

Normalizacién, 2008).
23.14 Realizacion del Producto/ Prestacion del Servicio

La organizacion debe planificar la realizacion del producto o la prestacion del
servicio, desarrollando procesos necesarios para su elaboracion. En la
planificacion se debe determinar los requisitos del producto y a partir de ello los
recursos que se van a utilizar, las actividades requeridas, métodos de control, los

documentos y los registros (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

Se considera de gran importancia la revision de los requisitos del producto o
servicio solicitado antes de que la organizacion se comprometa a realizarlo, a fin
de asegurarse que los requisitos estén bien definidos y que la empresa esta en la

capacidad de realizar el pedido (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).
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La organizacion ademéas de ello, debe determinar e implementar métodos

eficaces para la comunicacién con los clientes.

Las organizaciones que vayan a desarrollar productos o servicios nuevos deben
planificar el disefio y desarrollo, determinando las etapas de realizacion, revision,
verificacion y validacion de las mismas junto con sus responsables; asimismo
deben determinarse los elementos de entrada, mantenerse registros y controlarse

cualquier cambio realizado. (Instituto Ecuatoriano de Normalizacién, 2008).

En el proceso de compras la organizaciéon debe asegurarse de que el producto
cumple con los requisitos de compra, se debe realizar una adecuada evaluacion
y seleccion de proveedores, estableciéndose criterios. Es fundamental que se
lleve registros de estas acciones.

El proceso de produccion o prestacion del servicio debe ser controlado, mediante
la disponibilidad de informacién sobre las caracteristicas del bien, instrucciones
de trabajo, equipos adecuados, la medicion y seguimiento de los procesos y la
implementacion de actividades de liberacion y entrega del producto (Instituto
Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

Segun la norma ISO 9001:2008 “La organizacion debe validar todo proceso de
produccion y de prestacién del servicio cuando los productos resultantes no
pueden verificarse mediante seguimiento o medicién posteriores (...)".(Instituto

Ecuatoriano de Normalizacién, 2008)

“Es un requisito que la organizacion identifique a través de todo el proceso de
realizacién del producto la adecuacion de éste con los requisitos impuestos”.
(Sanchez el al., 2012, pag. 62)

Los bienes que son de propiedad del cliente y que han sido suministrados a la
empresa para su utlizacion o incorporacion en el producto deben ser
salvaguardados por la organizacion. Asi mismo debe preservarse la integridad de
los productos durante el proceso y la entrega. (Instituto Ecuatoriano de

Normalizacién, 2008)
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El seguimiento y medicion de los procesos debe realizarse con el equipo
adecuado y correctamente calibrado para suministrar evidencia objetiva de la
conformidad del producto con los requisitos fijados (Instituto Ecuatoriano de

Normalizacién, 2008).
2.3.1.5 Medicidn, analisis y mejora

El proceso de medicion, andlisis y mejora debe demostrar tanto la conformidad
con los requisitos del producto, como la eficacia de la gestién y la mejora del
sistema, para ello es importante conocer la percepcion que tiene el cliente sobre
el cumplimiento de sus requisitos en un producto o servicio, informacion que es
posible obtenerla a través de encuestas u otros mecanismos (Instituto

Ecuatoriano de Normalizacién, 2008).

La eficacia del sistema de gestidén de calidad puede ser determinada a través de
auditorias internas que deben ser desarrolladas a intervalos planificados de
tiempo. Estas auditorias facilitan la identificacion de problemas y definen las
acciones correctivas necesarias para eliminar las no conformidades descubiertas

y sus causas (Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2008).

La norma exige el establecimiento de un procedimiento documentado para
realizar auditorias internas, en él se reflejaran las responsabilidades y los

requisitos de planificacién. (Instituto Ecuatoriano de Normalizacién, 2008)

La organizacién debe realizar el seguimiento y medicion del proceso y del
producto para determinar si se ha alcanzado los resultados planificados; en el
caso de producto no conforme debe ser identificado y controlado, existiendo un
procedimiento documentado que considere las acciones requeridas para eliminar
las no conformidades, autorizacién de uso, liberacion o aceptacion, toma de

acciones para impedir el uso, etc.

El andlisis de datos es fundamental para determinar la eficiencia del SGC y
detectar las oportunidades de mejora; lo mencionado es posible lograrlo
recopilando informacion sobre: satisfaccion del cliente, proveedores, tendencias
de los procesos y la conformidad con los requisitos del producto. (Instituto

Ecuatoriano de Normalizacion, 2008)
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La mejora continua del SGC es un principio que se logra a través de la politica y
objetivos de calidad, resultados de auditorias, revisiones por la direccion, anélisis

de datos y acciones tomadas. (Instituto Ecuatoriano de Normalizacién, 2008)

Las acciones correctivas y preventivas tienen como finalidad la eliminacion de las
causas de no conformidades en la organizacion, debiendo existir un

procedimiento documentado que guie estas acciones.

2.3.2 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

“La documentacion es el soporte del sistema de gestion de calidad, pues en ella
residen las formas de operar de la organizacion, asi como toda la informacion que
permite el desarrollo de los procesos y la toma de decisiones” (Sanchez et al.,
2012, pag. 65).

Deben documentarse las actividades que pudiesen tener influencia directa o
indirecta en la calidad, de forma que el documento pueda resultar util en la
formacion de nuevos empleados, pero limitando el niumero de detalles y no
incluyendo lo que resulte obvio o sin importancia para el desarrollo de la

actividad”. (Napoles et al., 2013, pag. 7)

La norma 1SO 9001:2008 establece que toda organizacion debe disponer de

documentacion que evidencie el trabajo del SGC.

Pablo Alcalde (2010) muestra jerarguicamente los documentos requeridos en el

sistema de gestion:

FIGURA 2.4: Piramide documental de un SGC
Fuente: (Alcalde, 2010)
Elaborado por: Stefany Salazar
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2321 Manual de Calidad

El manual de calidad es el documento basico del sistema de gestion de calidad
que incluye esencialmente el alcance del sistema, las exclusiones con las
respectivas justificaciones, procedimientos documentados y la interaccion de los
procesos. EI mismo debe ser revisado, aprobado y actualizado por la alta
direccion (Alcalde, 2010).

La estructura del manual de calidad depende de la organizacion, sin embargo, es

esencial que sea entendible para cualquier persona que lo lea.
2.3.2.2 Procedimientos

Son documentos que complementan el manual de calidad, mediante ellos se
describen como se realizan las actividades de una organizacion y responden a
preguntas como: quién, qué, cuando, dénde y por qué se realizan dichas
actividades (Alcalde, 2010).

Buscando facilitar la comprension de las actividades realizadas en una empresa
es conveniente representarlas de forma esquematica a través de diagramas de
procesos. Todos los procedimientos se agrupan en un manual de procedimientos
que “sintetiza de forma clara, precisa los procedimientos operativos, donde se
reflejan de modo detallado la forma de actuacion y de responsabilidad de todo

miembro de la organizacion” (Sanchez et al., 2012, pag. 67).

Segun la norma ISO 9001:2008 el numero de procedimientos existentes
dependera de la magnitud y complejidad de la organizacion, sin embargo, al
menos debe disponer de los procedimientos que exige la norma:

Control de Auditoria Cogtrotl de ACCICt)_neS
registros internas producto no LTS 17
conforme preventivas

FIGURA 2.5: Procedimientos de un SGC
Fuente: Norma ISO 9001
Elaborado por: Stefany Salazar
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2.3.2.3 Instrucciones de trabajo

Es todo tipo de documentos que muestren de forma especifica y ordenada las
instrucciones para ejecutar las tareas (Lopez, 2011).

Susana Loépez (2011) indica “Las instrucciones se generan para definir los
aspectos, criterios de aceptacion y/o requisitos a contemplar en la realizacion de
una tarea concreta, que no hayan sido contemplados en los procedimientos”.
(Pag. 86)

Las instrucciones al igual que los procedimientos deben ser redactadas por el
personal encargado de la actividad o tarea y debe ser revisado y aprobado por la
persona designada de la alta direccion (Lépez, 2011).

2324 Registros

Los registros constituyen el conjunto de documentos que evidencian el
funcionamiento eficaz del sistema de gestion de calidad, “estos se generan como
resultado del cumplimiento de formatos o la aplicacion de los procedimientos o

instrucciones.” (Sanchez et al., 2012, pag. 69)
2.3.3 PLAN DE MEJORAS

Un plan de mejoras puede definirse como un conjunto de acciones sistematizadas

para producir cambios mediante la identificacion de debilidades.

El plan de mejora integra la decision estratégica para incorporar ciertos cambios
a la gestion organizacional con el fin de mejorar el servicio brindado. “(...) Dicho
plan, ademas de servir de base para la deteccion de mejoras, debe permitir el
control y seguimiento de las diferentes acciones a desarrollar, asi como la
incorporacion de acciones correctoras ante posibles contingencias no previstas”.

(Ministerio de Educacion Republica de Panama, 2015).

Parte de un diagndstico previo, a través del cual se detectan las areas de mejora
y las causas que ocasionan las debilidades. Una vez identificados estos puntos
se define el objetivo que se pretende lograr y en base a ello establecer las
actividades con las que se le dard cumplimiento, asi como plazos,
responsabilidades, recursos humanos, tecnoldgicos, materiales, entre otros a

emplear.
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2.4  SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR

La educacion superior es un proceso de formacion académica para obtener
profesionales capaces de contribuir al desarrollo del pais, aportando al

cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional de Buen Vivir.

El Art. 352 de la Constitucion Politica del Ecuador menciona que el “Sistema de
Educacién Superior de nuestro pais esta integrado por universidades y escuelas
politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnologicos y pedagdgicos vy
conservatorios superiores de musica y artes”, (Asamblea Nacional Constituyente,
2008) los mismos que deben estar evaluados, acreditados y no tendrén fines de

lucro.

Segun la Constitucion del Ecuador el Sistema de Educacidn Superior se regira

por los siguientes principios:
» Autonomia responsable: es la regulacion de la propia conducta.
» Cogobierno: para una mejor administracion y toma de decisiones.

» lIgualdad de Oportunidades: la educaciéon es un derecho de todos los

ciudadanos.

» Calidad: el sistema de educacion superior buscard continuamente la

excelencia académica (Asamblea Nacional Constituyente, 2010).

» Pertinencia: la educacién superior debe responder a las necesidades y
exigencias de la sociedad y contribuir a la solucién eficiente de sus problemas

(Asamblea Nacional Constituyente, 2010).
» Integridad: actuacion con valores y ética.

» Autodeterminacién para la produccién del pensamiento y conocimiento, en el
marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y produccion cientifica

tecnoldgica global.
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En los dltimos afos, la calidad en la educacion superior ha ido evolucionando
debido a la exigencia de los gobiernos por impulsar el desarrollo de una educacion

de excelencia.
Segun Vistremundo Aguila Cabrera (2010) la globalizacion

(...) Ha provocado que las universidades se vean obligadas a participar en la
carrera por la subsistencia, en la cual un factor de extrema importancia para
mantenerse y ganarla es ser competitivo, y esto basicamente consiste, en primer
lugar, en poseer calidad y en segundo, que estas sean reconocidas a partir de

que esté acreditada. (Aguila, 2010)

La calidad de la educacion superior se enfoca en el cumplimiento responsable de
todas las funciones asignadas a este servicio: Gestion y Direccion, Vinculacion
con la colectividad, Investigacion y Académica, es por ello que, al hablar de
calidad en la educacién superior involucramos a toda la comunidad universitaria,
compuesta por personal académico, administrativo, estudiantes, egresados y a la

sociedad en general (Consejo Nacional de Acreditacién de Colombia, 2014).
2.4.1 ORGANISMOS QUE RIGEN LA EDUCACION SUPERIOR

El sistema de educacién superior de nuestro pais estd regulado por dos
organismos publicos: el Consejo de Educacion Superior (CES) y el Consejo de
Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educaciéon Superior
(CEAACES), quienes tienen como organismos de consulta la Asamblea del
Sistema de Educacion Superior y los Comités Regionales Consultivos de
Planificacion de la Educacion Superior (Asamblea Nacional Constituyente, 2010).

24.1.1 Consejo de Educacién Superior (CES)

El Art. 166 de la LOES define al Consejo de Educacién Superior como una entidad
auténoma del estado con sede en la capital de la republica, cuenta con‘(...)
personeria juridica, con patrimonio propio, independencia administrativa,
financiera y operativa; se encarga de la planificacion, regulacion y coordinacion
interna del sistema de educacién superior” (Asamblea Nacional Constituyente,
2010).
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Es deber del Consejo de Educacion Superior aprobar los planes de desarrollo del
Sistema de Educaciéon Superior, elaborar informes sobre la creacién de
universidades y escuelas politécnicas tomando en cuenta informacion
proporcionada por el CEAACES, aprobar la creacion de carreras en las IES, vigilar
el cumplimiento de los aspectos académicos y juridicos en las mismas, entre otros
gue se enuncian en el Art. 169 de la LOES (Asamblea Nacional Constituyente,
2010).

2.4.1.2 Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la

Calidad de la Educacion Superior

El Art. 171 de la LOES define al Consejo de Evaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES) como “un
organismo técnico, publico y autbnomo encargado de ejercer la rectoria politica
para la evaluacion, acreditacion y el aseguramiento de la calidad de las
Instituciones de Educacion Superior, sus programas y carreras realizando
procesos continuos de evaluacién y acreditacion que evidencien el cumplimiento
de las misiones, fines y objetivos de las mismas.” (Asamblea Nacional
Constituyente, 2010)

El CEAACES seré el encargado de “(...) normar la autoevaluacién institucional,
ejecutar los procesos de evaluacion externa, acreditacion, clasificacion
académica y el aseguramiento de la calidad” (Asamblea Nacional Constituyente,
2010) de las IES que conforman el Sistema de Educacién Superior para lo cual

trabajard en coordinacion con el CES.

En el Art. 174 de la LOES se detalla los deberes y atribuciones de este organismo,

sin embargo, podemos mencionar los principales:

Planificacion y ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de
evaluacion, acreditacion y aseguramiento de la calidad de las instituciones,
carreras y programas del Sistema de Educacion Superior, aprobar normativas
para el eficiente cumplimiento de estos procesos, ejecutar los procesos de
evaluacion, acreditacion y clasificacion académica, ademas se encarga del

seguimiento de los mismos (Asamblea Nacional Constituyente, 2010).
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2.4.2 ORGANISMOS DE CONSULTA DEL SISTEMA DE EDUCACION
SUPERIOR

Con el objetivo de guiar los deberes y atribuciones que tienen el CES y CEAACES
se han creado los siguientes organismos de consulta (Asamblea Nacional
Constituyente, 2010).

2421 Asamblea del Sistema de Educacion Superior

Es un ente de consulta del Sistema de Educacion Superior que emite sugerencias
sobre politicas y lineamientos para las IES, reuniéndose semestralmente o
cuando lo convoque el presidente o la mayoria de sus miembros(Asamblea
Nacional Constituyente, 2010).

El Art. 131 de la ley citada muestra las funciones de esta asamblea, siendo las
principales “‘recomendar politicas generales de formacion profesional, de
investigacién, de cultura, de gestion y de vinculacién con la sociedad”; a mas de
ello se encarga de satisfacer las consultas que realizar el CES, CEAACES, la
Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y
conocer el estado actual de la educacién superior del pais (Asamblea Nacional
Constituyente, 2010, pag. 31).

2.4.2.2 Comités Regionales Consultivos de Planificacion de la

Educacién Superior

En cada region autbnoma del pais se constituird un comité consultivo que se
encargara de articular a nivel nacional el Sistema Educativo y el sector social,
tomando en cuenta la oferta y demanda educativa junto con los planes de
desarrollo regional (Asamblea Nacional Constituyente, 2010).

2.5 MODELO PARA LA EVALUACION DE CARRERAS

El Art. 94 de la LOES sefiala que la evaluacion a las Instituciones de Educacion
Superior es un proceso que se realizara periddicamente conforme lo disponga el
CEAACES, este procesos se realizara “(...) para determinar las condiciones de la
institucion, carrera o programa académico, mediante la recopilacion sisteméatica
de datos cuantitativos y cualitativos que permitan emitir un juicio o diagnadstico,
analizando sus componentes, funciones, procesos, a fin de que sus resultados
sirvan para reformar y mejorar (...)” (Asamblea Nacional Constituyente, 2010).
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El propésito del proceso de evaluacién y acreditacion de las carreras es mostrar
a los responsables de las mismas una base de partida para la identificacion de
parametros esenciales de calidad y para su comparacion con otras similares, con
el fin de adoptar medidas para la mejora continua de la calidad de las unidades
académicas béasicas (Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior, 2011).

El CEAACES con la finalidad de facilitar el proceso de acreditacion ha creado un
modelo genérico de evaluacion, el cual recoge aspectos comunes entre las
carreras, sin embargo, en base a éste se planteara los modelos especificos para
cada una de las carreras a ser evaluadas (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y

Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, 2015).
2.5.1 ESTRUCTURA DEL MODELO

La estructura del modelo genérico de evaluacion de carreras es matricial y se halla
formada por 5 criterios, 13 subcriterios, 37 indicadores y evidencias; parte de
objetivos generales de la evaluacion y se va desagregando en otros de menor
nivel “(...) hasta alcanzar un grado de especificacion adecuado para los fines de
la evaluacién” (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior, 2011).

Segun el Reglamento para los procesos de autoevaluacion de las instituciones,
carreras y programas los factores a evaluar son “las categorias que agrupan
cualidades de cada institucién en relacién con su entorno de aprendizaje, las que
adquieren identidad en la medida que se integran y fortalecen los procesos
formativos relacionados con los programas académicos” (Consejo de Evaluacion,

Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, 2014).
25.1.1 Criterios

Segun el modelo general para la evaluaciéon de carreras con fines de acreditacion
“Un criterio puede ser definido como una herramienta que permite comparar dos
objetos o situaciones de acuerdo a un eje particular de significancia o a un punto
de vista” (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de

la Educacion Superior, 2011).
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En el modelo genérico de evaluacion:

Se han determinado cinco criterios basicos que cubren practicamente la totalidad
de las funciones y actividades de las carreras, como son: la pertinencia de la
carrera en el entorno, la formacion que se ofrece a los futuros profesionales, la
calidad de su planta de docentes, el ambiente en el que se desenvuelven las
actividades académicas, y la relacion y participacion de los estudiantes en esas
actividades. (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad

de la Educacién Superior, 2015)

Sin embargo, debido a la complejidad de la evaluacion se han definido también
13 subcriterios que se derivan de los 5 criterios y éstos seran valorados mediante
indicadores (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad

de la Educacién Superior, 2015).
Los criterios considerados en esta matriz son los siguientes:

Pertinencia: “consiste en que la educacién superior responda a las expectativas
y necesidades de la sociedad, a la planificacion nacional, y al régimen de
desarrollo, a la prospectiva de desarrollo cientifico, humanistico y tecnolégico
mundial, y a la diversidad cultural” (Asamblea Nacional Constituyente, 2010, pag.
19. Art. 107).

Plan curricular: muestra la planificacion del programa de estudios con el objetivo
de lograr que los estudiantes alcancen el perfil de egreso de la carrera al momento
de su graduacion. (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior, 2015)

Academia: los profesores deben tener las competencias necesarias para cubrir
todas las &reas curriculares de la carrera. “Debe existir el nUmero suficiente de
profesores para mantener niveles adecuados de interaccion estudiantes-
profesores”. (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad

de la Educacién Superior, 2015)
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Ambiente Institucional: para asegurar la continuidad de las carreras y la calidad
de las mismas mediante profesores competentes e infraestructura adecuada se

debe gestionar los recursos financieros y el liderazgo.

Estudiantes: hace referencia a todas las actividades que los estudiantes deben
realizar durante sus estudios, por ejemplo practicas pre profesionales, nivelacion,
recibir tutorias, conocer su eficiencia terminal, entre otros. (Consejo de
Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior,
2015)

25.1.2 Indicadores de Evaluacion del CEAACES

Los indicadores son instrumentos que permiten obtener informacion cualitativa o
cuantitativa, medir el grado de alcance de los objetivos propuestos y en base a

ellos tomar decisiones.

Los indicadores del modelo de evaluacion de carreras establecen los lineamientos
para una autoevaluacién y permiten obtener informacion sintetizada de la
situacién de una carrera presencial y semipresencial para detectar las falencias
y ser un eje de partida para las mejoras del sistema educativo (Consejo de
Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior,
2015).

Se han planteado 37 indicadores de evaluacion, de los cuales 17 son cuantitativos
y 20 cualitativos dependiendo de los elementos que intervienen en el criterio. Los
indicadores del modelo genérico de evaluacion de carreras engloban toda
actividad educacional: Gestion y Direccién, Académica, Vinculaciéon e
Investigacion (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior, 2011).

A continuacién se presentan los indicadores propuestos por el Modelo para la

evaluacion de carreras, respectivamente divididos por criterios y subcriterios:
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Pertinencia

CRITERIO SUB CRITERIO INDICADORES
PERTINENCIA R Contexto Estado actual y prospectiva
A " Al Al1
Programas/Proyectos de
» Vinculacion con la sociedad
A.l.2
Profesién Perfil Profesional
- A2 A2.1
FIGURA 2.6: Pertinencia
Fuente: CEAACES (2015)
Plan Curricular
CRITERIO SUB CRITERIO INDICADORES
AEAN Macro curriculo Perfil d
CURRICULAR —> > ertil de egreso
B B.1 B.1.1

\ 4

Estructura curricular
B.1.2

) 4

Meso curriculo

A4

B.2

Plan de estudios
B.2.1

Y

Micro curriculo

A4

B.3

Programa de las asignaturas

B.3.1

Y

Préacticas en relacion a las

asignaturas
B.3.1

FIGURA 2.7: Plan Curricular
Fuente: CEAACES (2015)
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Academia

CRITERIO SUB CRITERIO INDICADORES
ACADEMIA Calidad | Afinidad formacién posgrado
C g e > C.l1l1 Posd
- Actualizacion cientifica
” C.l1l2
- Titularidad
” C.13
- Dedicacion _ Profesores TC/MT/TP
> C.2 ” C21

A 4

Estudiantes gor profesor
C22

Distribucion horaria

\ 4

\ 4

Produccién
académica
C.3

Produccion académica/ cientifica

\ 4

Produccion regional
C.3.2

\ 4

Libros y cagi%ugos de libros

Ponencias
C.34

\ 4

FIGURA 2.8: Academia
Fuente: CEAACES (2015)
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Ambiente Institucional

| Gestion académica

D.1

CRITERIO SUB CRITERIO INDICADORES
AMBIENTE N Direccién/coordinacion de carrera
INSTITUCIONAL D.11
D

Evaluacion del desempefio docente
D.1.2

Seguimiento del silabo
D.1.3

Seguimiento al Br(iczeso de titulacion

Seguimiento a graduados
D.15

_>
Seguimiento practicas pre
—> profgsaogales
N Calidad de la informacion
Biblio%rafl'a basica
_ Fondo bibliografico 21
g D.2
Calidad bibliogréafica
D.2.2
N Fun%(,)gélhdad
Laboratorios/ centros
de simulacion/ _ EquiBamiento
Talleres g 3.2
D.3
N DISp([))r.]:IS[.Jéhdad

FIGURA 2.9: Ambiente Institucional
Fuente: CEAACES (2015)
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Estudiantes

CRITERIO SUB CRITERIO INDICADORES
ESTUDIANTES — gulorias
E
Actividades complementarias
> E.l.f
Participacion Actividades vinculadas con la
> estudiantil > colectividad
E1l E.1.3
Bienestar estudiantil
> E.14

Participacion en procesos de

L acreditacion
E.1.5
Tasa de retencion
R Eficiencia
" E.2

Tasa de titulacion
E.2.2

FIGURA 2.10: Estudiantes
Fuente: CEAACES (2015)

26 MATRIZ LEGAL

Se ha elaborado una matriz que reune toda la normativa legal aplicable a la
educacion superior y a la funcién Gestion y Direccidn con el objeto de sintetizar la

informacion; esta matriz se la puede encontrar en el Anexo 1.
2.7 FUNCION GESTION Y DIRECCION
2.7.1 INTRODUCCION

La funcién Gestidn y Direccion constituye un pilar fundamental en el desarrollo y
subsistencia de las carreras. La Gestion y Direccion se refiere al direccionamiento
académico y administrativo de la unidad académica, es decir, involucra todo lo
referente a politicas institucionales para guiar a las carreras de formacién
profesional al logro de sus objetivos, los mismos que deben estar alineados a la
mision, vision, valores y objetivos estratégicos de la Institucion (Consejo de
Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior,
2009).
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Gestionar también implica un manejo eficiente y transparente de los recursos de
manera que se pueda brindar una educacion de calidad proporcionando a los
estudiantes la infraestructura (espacios, laboratorios, bibliotecas, etc.) idénea
para el aprendizaje (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior, 2009).

La Gestion y Direccién contempla 4 criterios, 8 subcriterios y 18 indicadores (8
cualitativos y 10 cuantitativos) del modelo genérico de evaluacion de carreras
emitido por el CEAACES.

En la tabla que se muestra a continuacion es posible observar la informacion

descrita.
TABLA 2.3: Indicadores de la Funcién Gestion y Direccién
CRITERIO SUBCRITERIO INDICADOR
Pertinencia Contexto (A.1) Estado actual y prospectiva (A.1.1)
(A) Profesion (A.2) Perfil profesional (A.2.1)
) Afinidad formacion- posgrado (C.1.1)
Calidad (C.1
€D Titularidad (C.1.3)
Academia (C) Profesores TC/MT/TP (C.2.1)
Dedicacion (C2) Estudiante por profesor (C.2.2)
Distribucién horaria (C.2.3)
Direccién/ Coordinacion de carrera (D.1.1)
Evaluacion del desempefio docente (D.1.2)
. Gestién Académica (D1) Seguimiento del Silabo (D.1.3)
Ambiente — - —
Institucional Seguimiento al proceso de titulacion (D.1.4)
D) Calidad de la informacién (D.1.7)
. Funcionalidad (D.3.1)
Laboratorios/ Centros de Equipamiento (D.3.2)
simulacion/ Talleres (D3) Aupam: —
Disponibilidad (D.3.3)
. Participacion estudiantil (E.1) Bienestar estudiantil (E.1.4)
Estudiantes "
L Tasa de retencion (E.2.1)
(E) Eficiencia (E.2) . >
Tasa de titulacion (E.2.2)

Fuente: Modelo para la evaluacién de Carreras, 2015

Elaborado por: Stefany Salazar

2.7.2 INDICADORES CUALITATIVOS DE LA FUNCION GESTION Y
DIRECCION

A continuacion se detallan los indicadores cualitativos que hacen referencia a la
funcién Gestién y Direccion, se han considerado 8 y han sido tomados de la matriz
del Modelo para la Evaluacion de las Carreras Presenciales y Semipresenciales

de las Universidades y Escuelas Politécnicas del Ecuador.
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2.7.2.1 Estado actual y prospectiva (A.1.1)

Evalla que los responsables de las carreras hayan elaborado un documento que

resuma la autoevaluacion de las mismas. Se calcula de la siguiente forma:

» Altamente Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y presenta

caracteristicas complementarias de creatividad y excelencia.

» Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y podria evidenciar

debilidades que no comprometen la consecucion de los objetivos.

» Poco Satisfactorio: La carrera cumple parcialmente con el estandar definido,

evidenciando deficiencias que comprometen la consecucion de los objetivos.

» Deficiente: La carrera no cumple con el estandar definido, evidenciando
deficiencias que comprometen seriamente la consecucion de los objetivos, y/o
la informacién presentada para la evaluacion tiene falencias que impiden un

analisis adecuado.
2.7.2.2 Perfil Profesional (A.2.1)

Evalta la pertinencia del perfil profesional de la carrera y se lo calcula de la

siguiente manera:

» Altamente Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y presenta

caracteristicas complementarias de creatividad y excelencia.

» Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y podria evidenciar
debilidades que no comprometen la consecucion de los objetivos.

» Poco Satisfactorio: La carrera cumple parcialmente con el estandar definido,

evidenciando deficiencias que comprometen la consecucion de los objetivos.

» Deficiente: La carrera no cumple con el estandar definido, evidenciando
deficiencias que comprometen seriamente la consecucion de los objetivos, y/o
la informacién presentada para la evaluacion tiene falencias que impiden un

analisis adecuado.
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2.7.2.3 Distribucion horaria (C.2.3)

Este indicador pertenece al criterio academia y evalGa la planificacion del
distributivo académico de los profesores, de acuerdo a los objetivos de la carrera.

Se calcula como se muestra a continuacion:

» Altamente Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y presenta

caracteristicas complementarias de creatividad y excelencia.

» Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y podria evidenciar

debilidades que no comprometen la consecucion de los objetivos.

» Poco Satisfactorio: La carrera cumple parcialmente con el estandar definido,

evidenciando deficiencias que comprometen la consecucién de los objetivos.

» Deficiente: La carrera no cumple con el estandar definido, evidenciando
deficiencias que comprometen seriamente la consecucion de los obijetivos, y/o

la informacidn presenta falencias que impiden un analisis adecuado.
2.7.2.4 Direccion/ coordinacién académica (D.1.1)

Este indicador evalta que el coordinador de la carrera ejecute la planificacion y
seguimiento académico-curricular de la misma. Su forma de calculo se muestra a

continuacion:

» Altamente Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y presenta

caracteristicas complementarias de creatividad y excelencia.

» Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y podria evidenciar

debilidades que no comprometen la consecucion de los objetivos.

» Poco Satisfactorio: La carrera cumple parcialmente con el estandar definido,
evidenciando deficiencias que comprometen la consecucién de los objetivos.
Deficiente: La carrera no cumple con el estandar definido, evidenciando
deficiencias que comprometen seriamente la consecucion de los objetivos, y/o

la informacién presenta falencias que impiden un analisis adecuado.
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2.7.25 Evaluacion del desempefio docente (D.1.2)

EvalUa la aplicacion de un seguimiento a docentes, se calcula asi:

» Altamente Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y presenta

caracteristicas complementarias de creatividad y excelencia.

» Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y podria evidenciar
debilidades que no comprometen la consecucion de los objetivos.

» Poco Satisfactorio: La carrera cumple parcialmente con el estandar definido,

evidenciando deficiencias que comprometen la consecucion de los objetivos.

» Deficiente: La carrera no cumple con el estandar definido, evidenciando
deficiencias que comprometen seriamente la consecucion de los objetivos, y/o

la informacién presenta falencias que impiden un analisis adecuado.
2.7.2.6 Seguimiento del silabo (D.1.3)
Valora si la IES cuenta con un sistema para que los estudiantes realicen un

seguimiento del cumplimiento del silabo por el profesor. Se calcula asi:

» Altamente Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y presenta

caracteristicas complementarias de creatividad y excelencia.

» Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y podria evidenciar
debilidades que no comprometen la consecucion de los objetivos.

» Poco Satisfactorio: La carrera cumple parcialmente con el estandar definido,

evidenciando deficiencias que comprometen la consecucion de los objetivos.

» Deficiente: La carrera no cumple con el estandar definido, evidenciando
deficiencias que comprometen seriamente la consecucion de los objetivos, y/o

la informacién presenta falencias que impiden un analisis adecuado.
2.7.2.7 Seguimiento al proceso de titulacion (D.1.4)

Este indicador pertenece al criterio academia y evalla que la carrera planifique y
dé seguimiento al proceso de titulacion de sus estudiantes, en base a la normativa

vigente. Se calcula de la siguiente forma:
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» Altamente Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y presenta
caracteristicas complementarias de creatividad y excelencia.

» Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y podria evidenciar

debilidades que no comprometen la consecucion de los objetivos.

» Poco Satisfactorio: La carrera cumple parcialmente con el estandar definido,

evidenciando deficiencias que comprometen la consecucion de los objetivos.

» Deficiente: La carrera no cumple con el estandar definido, evidenciando
deficiencias que comprometen seriamente la consecucion de los objetivos, y/o

la informacién presenta falencias que impiden un andlisis adecuado.
2.7.2.8 Bienestar estudiantil (E.1.5)

La carrera debe promover la aplicacion de las politicas de bienestar estudiantil
gue garanticen el acceso de sus estudiantes, en el marco de la normativa vigente.

Se calculara asi:
» Altamente Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y presenta
caracteristicas complementarias de creatividad y excelencia.

» Satisfactorio: La carrera cumple con el estandar definido y podria evidenciar

debilidades que no comprometen la consecucion de los objetivos.

» Poco Satisfactorio: La carrera cumple parcialmente con el estandar definido,

evidenciando deficiencias que comprometen la consecucion de los objetivos.

» Deficiente: La carrera no cumple con el estandar definido, evidenciando
deficiencias que comprometen seriamente la consecucion de los objetivos, y/o

la informacién presenta falencias que impiden un analisis adecuado.

(Consejo de Evaluacion, Acreditaciéon y Aseguramiento de la Calidad de la

Educacion Superior, 2015)

2.7.3 INDICADORES CUANTITATIVOS DE LA FUNCION GESTION Y
DIRECCION

Se han considerado 10 indicadores cuantitativos que hacen referencia a las

actividades de Gestion y Direccion; se detallan a continuacioén:
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2.7.3.1 Afinidad formacion posgrado (C.1.1)

Evalla la afinidad de las asignaturas impartidas por los profesores con titulo de

cuarto nivel. Se calcula empleando la siguiente formula:

1.5 * NAPhD + NAMSc
NA

AFP =

Doénde:
» AFP: Afinidad formacion de posgrado.

» NAPhD: Numero de asignaturas impartidas por profesores con un titulo de PhD

afin a la asignatura.

» NAMSc: Numero de asignaturas impartidas por profesores con un titulo de MSc
o Especialidad afin a la asignatura.

» NA: Numero total de asignaturas impartidas.
2.7.3.2 Titularidad (C.1.3)

Se enfoca en los docentes titulares que trabajan en las carreras. Se calcula de la

siguiente forma:

TIT = 100 NDT
B NTD

Dénde:

» TIT: Titularidad.
» NDT: Total de profesores titulares que han impartido clases en la carrera.

» NTD: Total de profesores que han impartido clases en la carrera durante el

periodo de evaluacion.
2.7.3.3 Profesores TC/TM/TP (C.2.1)

Mide el nUmero de profesores de la carrera que laboran a tiempo completo, medio

tiempo y tiempo parcial. Para su célculo se aplica la siguiente férmula:

D_TC+0,5*MT+O,25*TP
B NTD
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Donde:

» D: Profesores de TC, MT, TP

» TC: Profesores a tiempo completo.
» MT: Profesores a medio tiempo.

» TP: Profesores a tiempo parcial.

» NTD: Total de profesores que han impartido clases en la carrera durante el

periodo de evaluacion
2.7.3.4 Estudiantes por profesor (C.2.2)

Mide la relacién entre el nUmero de estudiantes y el nimero de profesores de la
carrera que dictaron clases en el periodo de evaluacion. Su forma de calculo es

la siguiente:

NE

ED = 1T 05+ MT 1025~ TP

Dénde

» ED: Estudiantes por profesor a tiempo completo, medio tiempo y tiempo parcial
» NE: Total de estudiantes de la carrera.

» TC: Total de profesores de tiempo completo.

» MT: Total de profesores de medio tiempo.

» TP: Total de profesores de tiempo parcial.
2.7.3.5 Calidad de lainformacion (D.1.7)

Evalla la calidad de la informacion que las carreras proporcionan al CEAACES
para los procesos de evaluacion y acreditacion, de acuerdo a las variables del

modelo de evaluacion.

Se calcula aplicando la siguiente formula:

NVC

IE = ——=
NVT
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Dénde:

» NVC: Numero de variables de buena calidad.

> NTV: Nimero total de variables del modelo.
2.7.3.6 Funcionalidad (D.3.1)

Evalla si las instalaciones en las que se desenvuelven los estudiantes son
adecuadas para la carrera y su programa de estudios, en cuanto a condiciones

fisicas y de seguridad. Para el calculo se hace uso de la siguiente formula:
Q
1
FUN = 52 FUN;
i=1
Donde:

» FUN: Funcionalidad de laboratorios y talleres

» FUNI: Valoracion obtenida por cada laboratorio y taller de acuerdo al aspecto

de funcionalidad, evaluado en una escala del 1 al 10.

» Q: Numero de laboratorios y talleres evaluados.
2.7.3.7 Equipamiento (D.3.2)

Evalla la existencia de equipos basicos en laboratorios, se calcula de la siguiente

manera:

Q
EQ = %Z EQ;
i=1

Donde:
» EQ: Equipamiento

» EQI: Valoracion obtenida por cada laboratorio y taller, de acuerdo al aspecto

de equipamiento, evaluado en una escala del 1 al 10.

» Q: Numero de laboratorios y talleres evaluados.
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2.7.3.8 Disponibilidad (D.3.3)

Evalla la cantidad de equipos disponibles por laboratorio. Para calcular este

indicador se emplea la siguiente férmula:

Q
1
DIS = —Z DIS;
Q i=1

Donde:
» DIS: Disponibilidad.

» DISi: Valoracion obtenida por cada laboratorio o taller de acuerdo al aspecto

de disponibilidad, evaluado en una escala del 1 al 10.

» Q: Numero de laboratorios y talleres evaluados.
2.7.3.9 Tasa de retencion (E.2.1)

Mide el porcentaje de retencion de los estudiantes en las carreras.

Céalculo del indicador

NEMA

TR =100 NTEA

Doénde:
» TR: Tasa de retencion.

> NEMA: N° de estudiantes matriculados en la carrera en el tltimo semestre o el
altimo afio concluido antes del inicio del proceso de evaluacién que fueron

admitidos dos afos antes.

» NTEA: Numero total de estudiantes que fueron admitidos en la carrera dos

afos antes del periodo de evaluacion.
2.7.3.10 Tasa de titulacion (E.2.2)

Mide la tasa de graduacion o titulacion de los estudiantes. Se calcula de la

siguiente manera:

_ YiNEG
~ Y,NEC

TG
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Dénde:

» TG: Tasa de titulacion.
» NEG: Numero de estudiantes graduados.

» NEC: Numero de estudiantes que ingresaron en la(s) cohorte(s).

(Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la

Educacion Superior, 2015)
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CAPITULO Il

3. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA FICA
3.1 DESCRIPCION DE LA FICA

3.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas (FICA) se creo en el afio de 1990
para formar parte de la estructura académica de la Universidad Técnica del Norte,
en sus inicios funcionaba en el edificio del Torredn, posteriormente lo realizo en
las instalaciones del edificio de la Facultad de Ciencias Administrativas (Facultad

de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, 2013).

La FICA inicia con la Escuela de Ingenieria Textil y la Escuela de Ingenieria en
Sistemas Computacionales, esta Ultima se crea mediante resolucion del
Honorable Consejo Universitario en sesion del 31 de julio de 1990 e inicia sus
actividades académicas en el mes de octubre del mismo afo (Facultad de

Ingenieria en Ciencias Aplicadas, 2013).

Con la finalidad de satisfacer la exigencias de la region se crean dos nuevas
carreras, Ingenieria Electronica y Redes de Comunicacion, creada el 19 de junio
de 2003 y la Carrera de Ingenieria Mecatronica, creada el 22 de julio de 2003, las
mismas que inician sus actividades académicas a partir de octubre de 2003
(Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, 2013).

A partir del afio 1995 la Facultad cuenta con su propio edificio en el que adecua

aulas, oficinas y laboratorios.

En el afio 2005 el Honorable Consejo Universitario aprueba la creacion de la
Carrera de Ingenieria Industrial y la Carrera de Ingenieria en Diseflo Textil y
Modas como consecuencia de la reforma curricular de la Escuela Ingenieria Textil

(Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, 2013).
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La modalidad de estudios de las carreras de la Facultad fue semestral desde el
afo de 1997 y a partir de afio 2000 implementa la modalidad de créditos con la
gue se mantiene hasta la actualidad (Facultad de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas, 2013).

En el afio 2015 se incorporan dos nuevas unidades académicas basicas a la FICA,
la Carrera de Ingenieria en Mantenimiento Automotriz e Ingenieria en

Mantenimiento Eléctrico.

Actualmente la Facultad dispone de una adecuada infraestructura fisica y
tecnologica para el desarrollo del aprendizaje de los estudiantes, se cuenta con
laboratorios para todas las carreras que permiten a los estudiantes llevar a la
practica, profundizar y ampliar los conocimientos adquiridos en las aulas; sin
embargo, por la falta de espacio fisico dentro de la Facultad se ha visto en la
necesidad de ampliarse a otras instalaciones, especialmente con los laboratorios,

talleres y plantas académicas.

La investigacion y la vinculacidon con la colectividad estan dirigidas por
coordinadores, quienes se encargan de incluir a los estudiantes en proyectos. El
Centro de Desarrollo Empresarial y Apoyo al Emprendimiento (CDEAE) interviene
en la integracién de los estudiantes con las empresas a través de proyectos de
vinculacion con la colectividad (Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas,
2013).

3.1.2 UBICACION GEOGRAFICA

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas estd inmersa dentro de las
instalaciones de la Universidad Técnica del Norte ubicada en la Avenida 17 de

Julio 5-21, Barrio El Olivo, en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.
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FIGURA 3.1: Ubicacion geografica de la FICA

Fuente: Google maps

3.1.3 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

3.1.31 Misidn

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del
Norte es una unidad académica que forma profesionales de excelencia, éticos,
criticos, humanistas, lideres y emprendedores con responsabilidad social; genera,
fomenta y ejecuta procesos de investigacion, de transferencia de saberes, de
conocimientos cientificos, tecnologicos y de innovacion; se vincula con la
comunidad, con criterios de sustentabilidad para contribuir al desarrollo social,
econdémico, cultural y ecoldgico de la region y del pais. (Facultad de Ingenieria en

Ciencias Aplicadas, 2013)
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3.1.3.2 Visién

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, en el afio 2020, ser4 un referente
regional y nacional en la formacion de profesionales, en el desarrollo de
pensamiento, ciencia, tecnologia, investigacion, innovacion y vinculacién, con
estandares de calidad internacional en todos sus procesos; con sus cinco carreras
acreditadas, sera la respuesta académica a la demanda social y productiva que
aporta para la transformacion y la sustentabilidad. (Facultad de Ingenieria en
Ciencias Aplicadas, 2013)

3.1.3.3 Principios

En la figura 3.1 se detallan los principios que se rigen en la FICA.

) = W) ) )

FIGURA 3.2: Principios de la FICA

Fuente: Universidad Técnica del Norte, 2012

Elaborado por: Stefany Salazar

3.1.34 Valores

En la figura 3.2 se puede observar los valores que caracterizan a la FICA para el

desempeiio de sus actividades.

) rewo > wsie >
Perseverancia > Paz >
[ e > s

FIGURA 3.3: Valores de la FICA

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

Elaborado por: Stefany Salazar
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3.1.3.5 Objetivos Estratégicos

La FICA se ha planteado cuatro objetivos estratégicos, los cuales constituyen
directrices o0 pautas de actuacion encaminadas a la mejora de las actividades

desempeiiadas en la Facultad. Estos objetivos son los siguientes:

» Fortalecer la formacion integral de los estudiantes con educacion de calidad.

» Fortalecer la investigacién cientifica y tecnologica orientada al desarrollo

sostenible.

» Desarrollar y diversificar los vinculos de la FICA y la Universidad con el entorno

social en general.

» Mejorar de manera continua la calidad de la gestion universitaria.

(Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, 2013)

3.2 ANALISIS AMBIENTAL INTERNO

El analisis interno de la FICA consiste en identificar los diferentes elementos que
existen dentro de la misma, es decir, conocer la estructura organizativa, talento
humano, factor econémico y tecnoldgico con los cuales busca el logro de los

objetivos institucionales.
3.2.1 FACTOR ORGANIZACIONAL
3.2.11 Organigrama Estructural

El organigrama estructural de la FICA que se presenta a continuacion ha sido
tomado del Plan Estratégico 2013 - 2017 de la Facultad. Los actores con sus
respectivas funciones se detallan en el Estatuto Organico de la Universidad
Técnica del Norte.

50



HONORABLE CONSEJO
DIRECTIVO

SECRETARIA
ABOGADA

DECANO

SUBDECANO

CARRERA CARRERA
INGENIERIAEN | | INGENIERIAEN CARRERA CARRERA CARRERA IN(E;:éh?IFéE;AEN " GCQGEE;AEN
SISTEMAS ELECTRONICAY | | INGENIERIAEN INGENIERIA INGENIERIA VANTENMIENTO | | MANTENIMIENTO | | ACADEMIACISCO| | LABORATORIOS (—
COMPUTACIONAL REDES DE MECATRONICA INDUSTRIAL TEXTIL P ELECTRICO
ES COMUNICACION
‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘ ‘COORDINADOR‘ ‘ — ’_
ASESORA ASESORA ASESORA ASESORA ASESORA ASESORA ASESORA ACADEMIA

MANUFACTURA

COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA

MECATRONICA Y
ELECTRONICA

INDUSTRIAL

PLANTA TEXTIL 1

PLANTA TEXTIL 2

TINTORERIA

MECANICA
AUTOMOTRIZ
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MECANICA ~ —
AUTOMOTRIZ

DOCENTES, EMPLEADOS Y ESTUDIANTES

FIGURA 3.4: Organigrama Estructural de la FICA

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

Elaborado por: Stefany Salazar

» Honorable Consejo Directivo: es el 6rgano de cogobierno académico y
administrativo que entre sus funciones tendra la de definir politicas especificas
de la Facultad, expedir reglamentos internos para la misma, aprobar horarios
de clases y distributivos, resolver lo relacionado a matriculas, exadmenes,
calificaciones grados y titulos; entre otras responsabilidades (Universidad
Técnica del Norte, 2013).
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» Secretaria juridica: actuara como secretario del Honorable Consejo Directivo,
notificando las resoluciones de las sesiones del HCD, legalizara los titulos que
confiere la Facultad, entre otras funciones. (Universidad Técnica del Norte,
2013).

» Decano: es el responsable de la direccion académica y administrativa de la
Facultad, entre las funciones a su cargo esta la representacion y gestion de la
unidad académica, ademas de “ejercer la jurisdiccion disciplinaria del Personal
Docente, Administrativo y Estudiantes de conformidad con la normativa”
(Universidad Técnica del Norte, 2013, pag. 37); entre otras funciones que se

enuncian en el estatuto organico de la Universidad.

» Subdecano: es responsable de la direccibn académica de la Facultad, se
encarga de supervisar y ejercer el control de las actividades de docencia,
investigacion, evaluacion y vinculacion, “planificar y desarrollar la organizacion
de las jornadas curriculares, ciclos, conferencias, giras y todo evento
académico”. (Universidad Técnica del Norte, 2013, pag. 39), entre otras

funciones.

» Coordinadores de carrera: son responsables por la buena marcha de las
carreras a su cargo, es decir, supervisar el funcionamiento académico y
administrativo de la carrera, encargandose de programar y distribuir las labores
docentes, velar por el cumplimiento de los programas de trabajo, realizar
informes de las actividades realizadas y solicitar informes a los docentes, entre

otros. (Universidad Técnica del Norte, 2013).
3.2.2 TALENTO HUMANO

El talento humano de la FICA estd conformado por autoridades, personal
administrativo, planta docente y estudiantes, quienes participan activamente en

busca de la excelencia educativa.

El perfil del talento humano que labora en la FICA esta acorde a las necesidades

de la Facultad y a las funciones que deben desempeiiar en sus cargos.
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3.221 Autoridades

TABLA 3.1: Autoridades de la FICA

CARGO NOMBRE
DECANO Ing. Milton Gavilanes
SUBDECANO Ing. Fernando Garrido
COORDINADOR ING. MECATRONICA Ing. Diego Ortiz
COORDINADOR ING. INDUSTRIAL Ing. Ramiro Saraguro
COORDINADOR ING. SISTEMAS COMPUTACIONALES Ing. Pedro Granda
COORDINADOR ING. ELECTRONICA Y REDES DE COMUNICACION Ing. Daniel Jaramillo
COORDINADOR ING. TEXTIL Ing. Octavio Cevallos
COORDINADOR ING. MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ Ing. Carlos Segovia
COORDINADOR ING. MANTENIMIENTO ELECTRICO Ing. Pablo Méndez

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

Elaborado por: Stefany Salazar

3.222 Planta docente

TABLA 3.2: Planta Docente

Docentes/Carrera S M | T E TOTAL
Docentes ocasionales 8 14 11 6 13 52
Tiempo completo 4 10 5 2 5 26
Medio tiempo 2 4 4 3 8 21
Tiempo parcial 2 0 2 1 0 5
Técnicos docentes 4 3 3 3 1 14
Tiempo completo 3 3 3 3 1 13
Medio tiempo 1 0 0 0 0
Tiempo parcial 0 0 0 0 0
Docentes titulares 9 5 3 5 6 28
Tiempo completo 5 4 3 3 6 21
Medio tiempo 3 1 0 2 0
Tiempo parcial 1 0 0 0 0
Docentes total 21 22 17 14 20 94
Tiempo completo 12 17 11 8 12 60
Medio tiempo 6 5 8 28
Tiempo parcial 3 0 2 1 0 6
Docentes total 94
Con PHD 2
Con maestria 47
Con diplomado o especialidad 7
Maestrantes 18
Tercer nivel 20

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
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3.2.2.3 Personal Administrativo
TABLA 3.3: Personal Administrativo
Nombre Carrera/Cargo Nivel de instruccién Edad e @
contrato
Maria Anaélica Tercer nivel: Abogado de Contrato con
Es inogsa Secretaria Juridica los tribunales de la 35 relacion de
P republica dependencia
Viviana Carolina Tercer nivel: Ingeniero (a)
Secretaria Decanato Administracion de 30 Nombramiento
Loza -
Empresas y Marketing
. . . Tecnoloégico Superior:
hin = el Secretaria Técnico (a) Secretariado 36 Nombramiento
Cuasquer Subdecanato ;
de Gerencia
. Tercer nivel: Licenciado (a)
HEEETES DE Secretaria CINDU- CC.EE. Docencia en 47 Nombramiento
Rocio Castillo CITEX . h -
Secretariado Ejecutivo
Ménica Patricia Tercer nivel: Licenciado
. Secretaria CISIC Secretariado Ejecutivo 46 Nombramiento
Benitez ~
Espafiol
- . Tercer nivel: Licenciado (a)
S"V':/?O';'i\r%e“a Secretaria CIERCOM Secretariado Ejecutivo en 49 Nombramiento
Espafiol
LY Del’ Secretaria CIME Tercer _nlveI:_ I'_|cenC|ado _(a) 54 Nombramiento
Consuelo Paez Administracién Secretarial
. . Especialista disefio de
Miﬁr:)ar;glsay Encargagﬁ\\ll_DaS oratorio proyectos: Licenciatura 48 Nombramiento
CC.EE. Quimica y Biologia
Abraham Encargado Laboratorio | Tercer nivel: Licenciado (a) 64 Nombramiento
Pomasqui CINDU CC.EE. Artes Industriales
Ludmila Starobud Encargada Laboratorio Mgglster: Maglstgr qf 44 Nombramiento
CiSIC Science en Ingenieria
Daisy Elizabeth Encargada Laboratorio Dlplqmac_ip Supen_or: en .
. Investigacion Ingeniero (a) 33 Nombramiento
Imbaquingo CiIsIC ; .
sistemas computacionales
Roger Fernando Encargado Laboratorio I . .
Mafla clsic Técnico superior 48 Nombramiento
Diploma superior:
José Imacafia Encargado Laboratorio Diplomado Gestion 54 Nombramiento
Guerrero CITEX Administrativa Ingeniero
textil
Galo Luna Solis Encargado Laboratorio | Tercer nivel: Ingenlero (@ 63 Nombramiento
CITEX textil
Hugo Salazar Encargado Laboratorio Tercer nivel: Ingeniero 31 Nombramiento
Garcia CIERCOM-CIME Mecatrénica
HernfSn';lerra Auxiliar Administrativo Bachiller 57 Nombramiento
o Técnico superior: Bachiller
Maria De LO? Auxiliar de Servicios en Manualidades y 60 Nombramiento
Angeles Garcia P
Artesanias
Luis Teran Jativa Auxiliar de Servicios Bachiller 60 Nombramiento
_Patrl’cm Auxiliar de Servicios Bachiller 53 Nombramiento
Villagomez

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
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3.224 Estudiantes

TABLA 3.4: Estudiantes FICA

CARRERA GENERO

M F TOTAL
ELECTRONICA Y REDES DE COMUNICACION 240 120 360
MECATRONICA 299 66 365
SISTEMAS COMPUTACIONALES 243 89 332
TEXTIL 55 85 140
INDUSTRIAL 179 99 278
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ 318 13 331
MANTENIMIENTO ELECTRICO 180 14 194
TOTAL FICA 1514 486 2000

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

3.2.3 FACTOR ECONOMICO

El Gobierno establece la distribucion de recursos destinados anualmente por
parte del Estado a favor de las IES, considerando parametros como el incremento

en la calidad institucional, eficiencia académica, administrativa y pertinencia.

La UTN asigna presupuesto a cada una de sus dependencias, dando prioridad el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos, la FICA recibe presupuesto para
fortalecer la formacion integral de los estudiantes, la investigacion cientifica y
tecnoldgica orientada al desarrollo sostenible, gestionar el vinculo con el entorno

social y mejorar la calidad de la gestion. (Naranjo, 2013)

El total del presupuesto asignado depende de los programas y proyectos que la
Unidad Académica plantee, ademas de las propuestas de capacitacion para el

desarrollo de las competencias de los docentes.
3.2.4 FACTOR OFERTA ACADEMICA

La FICA es una unidad académica de la Universidad Técnica del Norte, que a
través de las carreras ofertadas contribuye al desarrollo del conocimiento y
atiende las necesidades de la Zona 1 y del pais (Facultad de Ingenieria en
Ciencias Aplicadas, 2013).

55



Para el régimen presencial la FICA oferta 7 carreras:

FIGURA 3.5: Oferta Académica de la FICA

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

Ingenieria Industrial

La Carrera de Ingenieria Industrial forma
profesionales con la capacidad de analizar,
interpretar, disefiar y controlar sistemas
productivos eficientes para mejorar el
rendimiento de los procesos de creacién de
bienes o prestacion de servicios. Asimismo
se enfoca en areas como calidad, gestion,
seguridad y salud ocupacional, logistica,
entre otras.

El H.Consejo Universitario en sesion del 15
de septiembre de 2005 resuelve aprobar el
Proyecto de Reforma Curricular de Ila
Escuela de Ingenieria Textil, mediante la
cual se crea la Carrera de Ingenieria
Industrial que inicia sus labores
académicas a partir de octubre de 2006.
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FIGURA 3.6: Carrera Ingenieria Industrial
Fuente: Uniportal Web UTN



Ingenieria en Sistema Computacionales

La Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales forma profesionales
capacitados para la optimizacion del
procesamiento de la informacion de
cualquier tipo de organizacién, utilizando
principalmente  las  Tecnologias de
Informacién correspondiente tanto
al hardware como al software.

El H. Consejo Universitario, en sesion del
31 de julio de 1990 resuelve la creacion de
la Escuela de Ingenieria en Sistemas
Computacionales (EISIC), la misma que
inici6 sus actividades académicas en
octubre de 1990

N
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FIGURA 3.7: Carrera Ingenieria en Sistemas Computacionales
Fuente: Uniportal Web UTN

Ingenieria Textil

La Carrera de Ingenieria Textil forma
profesionales competentes para generar,
fomentar y ejecutar procesos tecnoldgicos
e innovadores en el sector textil, es decir,
desarrollar e innovar procesos textiles.

El 18 de julio de 1986 se crea la
Universidad Técnica del Norte, mediante
Ley N° 43 publicada en el Registro Oficial
N° 482. Como parte de su estructura
académica consta la Facultad de Ingenieria
Textil. Sus labores las desempefio en el
edificio del Torredén.
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FIGURA 3.8: Carrera Ingenieria Textil
Fuente: Uniportal Web UTN
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Ingenieria en Electronica y Redes de Comunicacion

La Carrera de Ingenieria en Electronicay
Redes de Comunicacion forma
ingenieros competentes, lideres y
emprendedores con responsabilidad social;
para ejecutar procesos tecnoldgicos e
innovadores en el sector de la electrénica
y las redes de comunicacion de datos.

Con respuesta a la demanda potencial de
bachilleres de la region norte del pais el H.
Consejo Universitario resuelve la creacion
de la Carrera de Ingenieria Electronica y
Redes de Comunicacién el 19 de junio de
2003, que inicia sus labores académicas en
octubre del mismo afio.
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FIGURA 3.9: Carrera Ingenieria en Electronica y Redes de Comunicacién
Fuente: Uniportal Web UTN

Ingenieria en Mecatronica

La Carrera de Ingenieria en Mecatronica
forma ingenieros competentes, criticos,
lideres y emprendedores con
responsabilidad social para genarar y
ejecutar procesos en el sector
industrial, en las areas de mecatronica,
mantenimiento y gerencia.

El H. Consejo Universitario resuelve la
creacién de la Carrera de Ingenieria en
Mecatrénica, el 22 de julio de 2003, la
mismas que inician sus actividades
académicas a partir de octubre de 2003.
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FIGURA 3.10: Carrera Ingenieria en Mecatronica
Fuente: Uniportal Web UTN
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Ingenieria en Mantenimiento Automotriz

La Carrera de Ingenieria en
Mantenimiento Automotriz, forma
profesionales conla capacidad de planificar,
implementar, diagnosticar y mantener,
disefiar y construir sistemas mecanicos,
eléctricos o electrénicos en el ambito
automotriz, tanto mévil como estacionario.

La Carrera de Ingenieria en Mantenimiento
Automotriz inicia en el afio de 1999 como
una tecnologia, posteriormente, el 11 de
febrero del 2005 por medio de una
resolucion del H. Consejo Universitario se
crea la carrera de ingenieria en
mantenimiento automotriz.En el afio 2015
pasa a formar parte de la FICA
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N

FIGURA 3.11: Carrera Ingenieria en Mantenimiento Automotriz
Fuente: Uniportal Web UTN

Ingenieria en Mantenimiento Eléctrico

La Carrera de Ingenieria en
Mantenimiento Eléctrico forma ingenieros
capaces de planear, disefiar, instalar y
operar sistemas eléctricos de potencia,
conforme a la normatividad nacional
vigente, utilizando eficientemente la energia
eléctrica.

N\
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La Carrera de Ingenieria en Mantenimiento
Eléctrico inicia en el afio de 1999 como una
tecnologia, posteriormente, el 11 de febrero
del 2005 por medio de una resolucién del
H. Consejo Universitario se crea la carrera
de ingenieria en mantenimiento eléctrico.
En el afio 2015 pasa a formar parte de la
FICA
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FIGURA 3.12: Carrera Ingenieria en Mantenimiento Eléctrico
Fuente: Uniportal Web UTN
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3.2.5 FACTOR TECNOLOGICO

3.251 Infraestructura

FIGURA 3.13: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
Fuente: Uniportal Web UTN

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas dispone de un edificio de cuatro
pisos, en el que se distribuyen aulas para clases presenciales, laboratorios de
informatica, de simulacion, oficinas administrativas, espacios designados para
tutorias, servicios higiénicos, asociaciones de carrera, un aula virtual para el

desarrollo de conferencias y una sala de grados.

Los laboratorios de Mecatrénica, Electrénica, Mantenimiento Automotriz y
Mantenimiento Eléctrico estan ubicados fuera del edificio de la FICA pero en las

instancias de la UTN.

La Facultad dispone de dos plantas textiles ubicadas en el sector Azaya; ademas
de ello, cuenta con un taller de mecanica automotriz, laboratorio de ingenieria
Industrial, taller de manufactura y laboratorio de procesos fisicos mecanicos
ubicados en el Colegio Universitario en la ciudad de Ibarra.

Los laboratorios de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas estan dotados
por modernos equipos para el desarrollo de las practicas que realizan los
estudiantes en su formaciébn académica. A continuacion se exponen los

principales:
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TABLA 3.5 Lista de equipos de laboratorios de la FICA

EQUIPO

LABORATORIO

Sonémetro

Laboratorio de Industrial

Luxémetro y 8 sondas fotométricas

Laboratorio de Industrial

Testo 400 y sondas de temperatura, velocidad

y presion.

Laboratorio de Industrial

Testo 350 xI.

Laboratorio de Industrial

Tren de muestreo MST EPA 5 y accesorios.

Laboratorio de Industrial

Estroboscopio portatil testo 477

Laboratorio de Industrial

Durémetro

Laboratorio de Industrial

Trituradora de plastico

Laboratorio de Industrial

Banco de desbaste

Laboratorio de Industrial

Prensa

Laboratorio de Industrial

Maquina de helados

Laboratorio de Industrial

Molino de matrtillos

Laboratorio de Industrial

Maguina amasadora

Laboratorio de Industrial

Desfibrador de cabuya

Laboratorio de Industrial

Extrusora

Laboratorio de Industrial

PCs Intel CORE I5

Laboratorio de Informatica

Laptops DUAL CORE

Laboratorio de Informatica

PCs Intel CORE QUAD

Laboratorio de Informatica

PCs Intel CORE 2 QUAD

Laboratorio de Informéatica

PCs Intel CORE I3

Laboratorio de Informatica

Tarjetas WIC

Laboratorio de Electrénica y Redes

Tarjetas VIC2-4FXO

Laboratorio de Electrénica y Redes

Equipo didactico de neumatica

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica

Equipo didactico de electro neumatica

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica

SISTEMA de banda transportadora

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica

Variador de velocidad

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica

Sotware de control

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica

Sistema Embebido de 32 BITS

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica

Entrenador Easy DSPIC

Laboratorio de Electronica y Mecatronica

Banco de prueba de Servamotor

Laboratorio de Electronica y Mecatronica

Osciloscopio analogo digital

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica
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Termometro infrarrojo

Laboratorio de Electronica y Mecatronica

Analizador de energia

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica

Torno CNC

Laboratorio de Electrénica y Mecatrénica

Crimpadora

Laboratorio de Electrénica y Redes

Fuente de poder

Laboratorio de Electrénica y Redes

Generador de funciones

Laboratorio de Electrénica y Redes

Anemodmetro

Laboratorio de Electronica y Mecatronica

Compresor de 3HP

Laboratorio de Electrénica y Redes

Tableros de control

Laboratorio de Electrénica y Redes

Microscopio para fibra optica

Laboratorio de Electrénica y Redes

Auto Robot

Laboratorio de Electrénica y Redes

Ponchadora

Laboratorio de Electrénica y Redes

Analizador Air

Laboratorio de Electrénica y Redes

Taladro percusion

Taller de manufactura (Azaya)

Taladro de pedestal

Taller de manufactura (Azaya)

Soldadora automatica FRONIUS

Taller de manufactura (Azaya)

Maquina Ingletedora

Taller de manufactura (Azaya)

Caladora

Taller de manufactura (Azaya)

Motores inyeccion electronica de gasolina

Laboratorio de Mecéanica Automotriz

Vehiculo Marca Fiat , Afio 1981 (Electrénico)

Laboratorio de Mecéanica Automotriz

Gata tipo lagarto de 5 TN TORIN

Laboratorio de Mecéanica Automotriz

Banco de prueba de motores a inyeccion
diésel

Laboratorio de Mecéanica Automotriz

Analizador de motores portatil Carman Scaner
lite

Laboratorio de Mecéanica Automotriz

Kit medidor de presiéon de bombas de
combustible

Laboratorio de Mecéanica Automotriz

Motores automotrices de combustion interna

Colegio Universitario

Cajas de transmisién

Colegio Universitario

Cajas de cambio de velocidades

Colegio Universitario

Compresor 7HP instalado al sistema de aire
comprimido

Colegio Universitario

Torque Stanley 4001264243

Colegio Universitario

Fuente: Uniportal Web UTN
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En los graficos que se presenta a continuacion se muestran imagenes de los

laboratorios y equipos de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas:

FIGURA 3.14: Laboratorio Industrial
Fuente: Uniportal UTN
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FIGURA 3.15: Laboratorios de Informatica
Fuente: Uniportal UTN

FIGURA 3.16: Equipos del Laboratorio de Ingenieria Industrial
Fuente: Uniportal UTN

FIGURA 3.17: Laboratorio de Mecéanica Automotriz
Fuente: Uniportal UTN
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3.3 ANALISIS AMBIENTAL EXTERNO

Se realiza el analisis externo a la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
con la finalidad de identificar los acontecimientos o cambios que suceden en el

entorno y que influyen directamente en el funcionamiento de la misma.
3.3.1 FACTOR ECONOMICO

La gratuidad de la educacion hasta el tercer nivel es un aspecto positivo que
beneficia a la poblacién ecuatoriana, permitiendo que personas con bajos
recursos econdémicos puedan acceder a recibir una formacion académica

(Asamblea Nacional Constituyente, 2008).

El Estado esta consciente de la importancia de la inversion en educacién superior
por lo que destina presupuesto para apoyar el desarrollo de los estudiantes, a
través de créditos estudiantiles con bajos intereses que permiten el financiamiento

de estudios hasta culminar la carrera profesional.

El “Ecuador es uno de los paises que mas invierte en materia de Educacion
Superior en toda la regién, al destinar USD. 9.445 millones de dolares en esta
area, es decir, el 2,12 % del Producto Interno Bruto (PIB)” (Secretaria de

Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, 2015).

Esta inversién busca fomentar la investigacion en las IES, garantizar calidad
educativa, eficiencia y eficacia en el sistema educativo y construir un Ecuador del

conocimiento. (Ecuadorinmediato, 2015)

Es importante también considerar el tema de la inflacion del pais e identificar los
impactos que ha tenido sobre la educacion superior. Al aumentar la inflacion en

los bienes de consumo disminuye el poder adquisitivo que tienen las personas.

Realizando un andlisis de la inflacién a partir del afio 2010 hasta la actualidad se
puede observar que existe una tendencia creciente hasta el aflo 2012, posterior a

ella decrece y vuelve a crecer para los afios 2014 y 2015.
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Inflacion Anual

ENE-10 ENE-11 ENE-12 ENE-13 ENE-14 ENE-15

FIGURA 3.18: Inflaciébn anual

Fuente: Banco Central del Ecuador

Sin embargo, es importante recalcar que el aumento en la inflacion no afecta en
gran medida a la educacion superior publica, debido a que la gratuidad de misma

Se conserva.
3.3.2 FACTOR POLITICO LEGAL

El indice de riesgo pais hasta el 26 de agosto del 2015 se sitia en 1331 puntos,
valor considerado como bajo, lo que quiere decir que el Ecuador no brinda
confiabilidad a otros paises para invertir. Una medida para enfrentar esta situacion
es la inversion publica en educacion superior, lo que tiende a desarrollar

profesionales competentes e innovadores que contribuyan al desarrollo del pais.

La educacion superior en la actualidad estd atravesando por un proceso de
mejoramiento continuo, las IES estan siendo evaluadas y categorizadas para

identificar como aportan en la formacion de profesionales de calidad.

La Ley Organica de Educacion Superior en el Art. 15 establece que los
organismos publicos que regiran la Educacién Superior son: el CES y CEAACES,
quienes establecen los lineamientos y estandares para las evaluaciones y

categorizaciones.

Estos organismos han expedido leyes y reglamentos en base a los cuales una
institucion de educacion superior debe planificar su actuacién para garantizar

excelencia académica.
Algunos de los reglamentos se mencionan a continuacion:

» Reglamento Interno del Consejo de Educacion Superior (CES)
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» Mandato Constituyente N°14 (CEAACES)

» Modelo General para la evaluacion de carreras con fines de acreditacion
(CEAACES)

» Reglamento para los procesos de autoevaluacion de las Instituciones,

Carreras y programas (CEAACES)

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas se rige en la normativa legal
vigente del Sistema de Educacién Superior y de la Universidad Técnica del Norte;
entre esta normativa esta la siguiente y se detallan los articulos que hacen

mencion a la calidad educativa.

TABLA 3.6: Factor Politico Legal de la FICA

INSTRUMENTO LEGAL ARTICULOS

26, 28, 29, 343, 345, 350, 352, 353,
354, Disposicion transitoria vigésima
2,4, 5,13, 15, 93, 94, 95, 96, 97, 99,
100, 107, 138

Constitucion Politica del Ecuador

Ley Orgénica de Educacion Superior

Reglamento General a la Ley Organica de

Educacion Superior 9, 11, disposicion general primera

Reglamento de Régimen Académico 2 literal a) y d), 83, disposicién general

Reglamento General de la Universidad Técnica del Norte

Estatuto Organico de la Universidad Técnica del Norte

Fuente: Normativa Legal Vigente

Elaborado por: Stefany Salazar

3.3.3 FACTOR TECNOLOGIA E INNOVACION

El empleo de tecnologias de la informacion constituye un aspecto positivo en el
ambito de la educacion, si se lo utiliza adecuadamente se considera una
oportunidad de autoaprendizaje, obtencion mas rapida de informacion,
conocimiento del entorno y de la realidad nacional, permite ademas interactuar

con personas para adquirir e intercambiar informacion.

En la actualidad el uso de la tecnologia ha ido ganado campo en el diario vivir de
las personas, asi por ejemplo, segun el Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC) el 18, 1% de los hogares tiene al menos un computador portatil, mientras

gue el 27,5% cuenta con un computador de escritorio.
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También se ha registrado que el 28,3% de los hogares a nivel nacional tienen
acceso a internet. (Instituto Nacional de Estadistica y Censos, 2013)

En cuanto al uso del computador en el hogar se puede destacar que el grupo de
personas que mas lo emplea es el comprendido entre las edades de 16 y 24 afios
con un porcentaje de 67,8%, seguidos de 5 a 15 afios con 58,3%. (Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, 2013)

El censo realizado también permitié conocer que el 32,0% de las personas usa
Internet como fuente de informacion, mientras el 31,7% lo utiliza como medio de

educacion y aprendizaje. (Instituto Nacional de Estadistica y Censos, 2013)

Con los datos presentados se puede evidenciar que la tecnologia contribuye
notablemente al mejoramiento de la educacién del pais, pues constituye fuente

de informacién, investigacion y aprendizaje.
3.3.4 FACTOR SOCIAL

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas ofrece a la sociedad la formacién

de profesionales en siete carreras de pregrado.

Actualmente se gestiona la incorporacion de los futuros profesionales en el campo
laboral mediante proyectos de investigacion y vinculacion con la colectividad con
la finalidad de contribuir a la insercion laboral y reduccion de tasas de desempleo.

Segun datos proporcionados por el Instituto Nacional de Estadistica y Censos a
nivel nacional el 69,30% de la poblacidn total esta en edad de trabajar. El 65,86%
de la PET se encuentra econémicamente activa y el 95,53% de la PEA son

personas con empleo. (Instituto Nacional de Estadistica y Censos, 2015)

Los datos obtenidos muestran que en junio del 2015, el desempleo alcanzo6 un
4,47%, siendo mayor el desempleo abierto al oculto; se registrd que “el 3,67% de
la PEA esta en desempleo, pero buscando activamente un trabajo; y sélo el 0,80%
de la PEA esta en desempleo sin realizar ninguna accion de busqueda” (Instituto

Nacional de Estadistica y Censos, 2015)
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En la tabla que se presenta a continuacion se muestran los datos mencionados,
detallando las condiciones de empleo y desempleo y desempleo por provincias

de la Zona 1.

TABLA 3.7: Resumen porcentual de empleo y desempleo jun-2015

Nacional Area Provincias de la Zona 1
Mes | Desagregacion % aciona < . = 2
9red Urbano- |Urbano | Rural | £ S 3 £
Rural (@) S 'g o
%) = >
w )
Empleo Bruto 62,92 60,15 | 69,18 | 61,82 | 54,40 62,75 | 65,10
Empleo Global 95,53 94,42 | 97,79 | 95,12 | 89,08 95,73 | 93,99

Empleo Adecuado 45,90 54,34 | 28,68 | 31,27 | 34,98 | 41,96 | 42,95
Empleo Inadecuado 49,07 39,31 | 68,98 | 63,85 | 54,06 | 53,41 | 51,03

Subempleo 13,16 12,05 | 15,41 | 1599 | 15,92 | 12,36 | 10,09
Subempleo por
insuficiencia de 10,81 10,02 | 12,43 | 13,19 | 12,59 9,73 8,17

tiempo de trabajo

Subempleo por

e insuficiencia de 2,34 2,03 | 299 | 280 | 3,33 2,63 | 1,92
~ ingresos
o
E Otra Empleo 2752 2277 | 37,20 | 41,21 | 32,80 | 33,08 |2848
3 Inadecuado
Empleo no 8.39 448 |1637| 666 | 534 | 797 |1246
Remunerado
Empleo no 0,56 078 | 0,12 | 0,00 | 004 | 037 | 0,00
Clasificado
Desempleo 4,47 5,58 2,21 | 4,88 | 10,92 4,27 6,01
Desempleo Abierto 3,67 4,76 1,43 | 4,04 7,36 3,06 5,08
Desempleo Oculto 0,80 081 | 0,78 | 0,85 | 3,57 1,21 | 0,93

Participacion Global 65,86 63,71 | 70,74 | 64,99 | 61,07 | 65,55 | 69,26
Participacion Bruta 45,65 45,05 | 46,92 | 46,13 | 38,00 | 45,51 | 44,59

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos, 2015

Constituye un aspecto positivo que la tasa de empleo sea mayor a la de
desempleo, no obstante, lo ideal seria que el porcentaje de empleo adecuado
fuere mayor al de inadecuado. Se puede observar claramente que en ninguna

provincia de la Zona 1 este porcentaje es mayor.

Con lo mencionado la FICA debe impulsar el desarrollo de proyectos
emprendedores apoyar a la generacion de fuentes de empleo.
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3.3.5 FACTOR ECOLOGICO AMBIENTAL

La Responsabilidad Social en la Universidad Técnica del Norte es una politica de
gestion, debe considerarse como un factor de diferenciacion para el éxito, siendo
ésta una fuente de innovacion y emprendimientos hacia la solucién a problemas

ecoldgicos ambientales.

Los estudiantes, docentes y administrativos de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Aplicadas deben aportar un valor agregado en sus actividades,
implementando en ellas criterios de responsabilidad social; esta puesta en marcha
debe ser una decision voluntaria para asumir un compromiso ante la sociedad.
(Pérez F. , 2009)

La FICA se caracteriza por la promocion y desarrollo de proyectos innovadores,
en los cuales los actores (docentes o estudiantes) procuran el cuidado del medio

ambiente.

El compromiso que tienen las carreras ofertadas por la FICA con el cuidado
ambiental favorece a que éstas resulten competitivas en el mercado laboral y

puedan garantizar asi su pertinencia, supervivencia y razén de ser.
3.4 DESCRIPCION DE LA FUNCION GESTION Y DIRECCION
3.4.1 DATOS DE LA FUNCION GESTION Y DIRECCION

El Doctor Miguel Naranjo Toro, Rector de la Universidad Técnica del Norte en su

informe anual de rendicion de cuentas menciona lo siguiente:

La responsabilidad de conduccién institucional por parte de las autoridades
universitarias, constituye la “Gestidn” propiamente dicha; esta responsabilidad se
basa especialmente en el disefio y organizacién de los procesos universitarios,
incluyen mecanismos para la toma de decisiones, la administracion de los
recursos financieros, la administracién de la informacion, el flujo de informacién
tanto dentro de la comunidad universitaria como hacia los organismos externos,
el manejo del talento humano, la oferta de servicios universitarios, y dinamizar el
buen funcionamiento de las dependencias académicas y administrativas
tendientes al cumplimiento de los objetivos institucionales, y a la mision de la

universidad. (Naranjo, 2013)

70



Mejorar continuamente la calidad de la gestion universitaria es un objetivo
estratégico de la Institucion, se ha puesto en marcha diversos proyectos

enfocados en dar cumplimiento a este objetivo.

La gestidbn en la universidad ha ido mejorando mediante el avance de la
infraestructura tecnoldgica con las TIC'’s; actualmente se estan perfeccionando y

desarrollando procesos administrativos y académicos. (Naranjo, 2013)

Con la finalidad de agilizar los procesos relacionados a gestion se implementé
una red informatica para interconectar todos los sistemas y servicios existentes
en la universidad, también empez6 a funcionar el Sistema de Planificacion de
Recursos Empresariales (ERP) que brinda soporte a los procesos para mejorar

los estandares de calidad de los servicios ofertados. (Naranjo, 2013)

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas con el objeto de garantizar
excelencia educativa y cumplir los lineamientos y estandares de calidad del
CEAACES ha enfocado su gestién en estos aspectos, es decir, cuenta con un
grupo de docentes dedicados a vigilar el cumplimientos de los indicadores de
evaluacion para la acreditacion y otro grupo dedicado a estructurar y desarrollar
un plan de mejoras de la Facultad, ademas de ello, actualmente se esta
desarrollando un proyecto llamado “Disefio e Implementacion de un Sistema de
Gestidon de Calidad para la FICA” con el que se propone conseguir la certificacion

de calidad.
3.4.2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
3.4.21 Objetivo de la Gestion

Mejorar de manera continua la calidad de la gestion universitaria, de tal manera
gue el sistema de administracion sea pertinente con las necesidades operativas
y de expansion institucional, enfocada al bienestar universitario y apoyada en
sistemas integrales de planeacion, evaluacion e informacion institucional, del
entorno, con mecanismos que permitan responder a las exigencias oficiales en
materia de evaluacion, acreditacion y certificacion institucional, que contribuyan
al logro de resultados de altos niveles y de trascendencia institucional.
(Universidad Técnica del Norte, 2012)
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3.4.2.2 Politicas Institucionales sobre Gestion

o
/

% - % Se cultivara la practica de valores como compromiso de
* vida, en todos los estamentos universitarios.

. Se impulsara el desarrollo institucional y humano de la
\\ | comunidad universitaria

empleados, se ampliara acorde a las necesidades

J La formacion, capacitacion y actualizacién a docentes y
institucionales.

pe q&f‘" Se gestionara recursos concursales, fondos no
reembolsares, que permitan financiamiento extra-

‘“\g presupuestario.

‘e + Se fortaleceran los proyectos de gestion de recursos
:’:@ humanos, técnicos y financieros, optimizando
adecuadamente el gasto corriente.
-
[
-

.\;’"J Se incentivara la cultura y practicas ecolégicas.

FIGURA 3.19: Politicas de Gestion
Fuente: Universidad Técnica del Norte (2012)

Elaborado por: Stefany Salazar

3.4.3 ANALISIS INTERNO Y EXTERNO DE LA FUNCION GESTION Y
DIRECCION

3.4.3.1 Estructura Organizativa

El principal involucrado en el desarrollo de la gestién de la FICA es el Decano,
quien tiene la funciébn de asumir la representacion y direccion académica y
administrativa de la Facultad; los colaboradores directos son los siete
Coordinadores de las Carreras existentes, junto a la Secretaria Juridica y

Secretarias Académicas.
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HONORABLE CONSEJO

DIRECTIVO FICA

\4

.| SECRETARIA JURIDICA
Abg. Angélica Espinosa

DECANO

Ing. Milton Gavilanes

»

SECRETARIA DECANATO
Ing. Viviana Loza

Y

Y

Y

\4

\4

\4

\4

Coordinador | | Coordinador | | Coordinador | | Coordinador Coordinador Coordinador Ing. Coordinador Ing.
Ing. Industrial Ing. Textil Ing. Sistemas Ing. Ing. Electronica Mantenimiento Mantenimiento
Ing. Ramiro | | Ing. Octavio Ing. Pedro Mecatronica Ing. Daniel Eléctrico Automotriz
Saraguro Cevallos Granda Ing. Diego Ortiz Jaramillo Ing. Pablo Méndez| |Ing. Carlos Segovia
Secretaria Secretaria Secretaria
Secretaria Académica Académica Académica Académica
Lic. Mercedes Castillo Lic. Ménica . . Lic. Silvia
’ Lic. Mery Paez .
Benitez Molina

FIGURA 3.20: Organigrama de la Funcion Gestion y Direccion de la FICA
Elaborado por: Stefany Salazar

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

3.4.3.2 Anélisis FODA

Con la finalidad de diagnosticar la situacion de la funcion Gestion y Direccién se
ha realizado un analisis FODA, que permite conocer las principales fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas en torno a la Gestion de la FICA.

Los factores internos y externos que se detallan en el FODA se los ha obtenido
principalmente a partir de la informacion suministrada por autoridades, personal
académico, administrativo y representantes estudiantiles que participaron en las
auditorias internas realizadas a la Gestion y Direccion de la Facultad, no obstante,
cabe mencionar que se ha tomado como punto de partida el analisis realizado en

el plan anual de politicas publicas tanto de la Facultad como de la Institucion.
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TABLA 3.8: FODA GESTION

ANALISIS FODA

AMBIENTE INTERNO

DEBILIDADES

FORTALEZAS

Falta de difusiéon de los procesos y
procedimientos existentes para las
actividades de Gestion y Direccién.

Trabajo en equipo y total compromiso
de docentes, autoridades vy
estudiantes direccionado al logro de
calidad académica.

Carencia de procedimientos
documentados para las actividades
de Gestion y Direccién.

Facil acceso ainformacion referente a
docentes y estudiantes a través del
sistema integrado de la universidad.

Carencia de un sistema o proceso de
monitorizaciéon de la ejecucién del
silabo que integre a todos las partes
interesadas.

Se dispone y aplica un sistema de
evaluacion docente a nivel
institucional.

Carencia de infraestructura vy
equipamiento apropiado para el
desempefio académico.

Capacidad de desarrollar convenios y
gestiones para la adquisicion de
bienes.

Asignacién académica no acorde con
la idoneidad y perfil del docente.

Apropiada coordinaciéon y direccién
de las unidades académicas basicas.

Falta de evidencias del mejoramiento
de la oferta académica en base a los
resultados.

Se realiza evaluaciones continuas al
estado actual y prospectivo de las
carreras y a la pertinencia de los
perfiles profesionales de las carreras
ofertadas por la FICA.

Falta de difusion de informacion
relativa a politicas de bienestar
estudiantil.

Existencia y aplicacion de politicas de
bienestar estudiantil.

AMBIENTE EXTERNO

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

Ausencia de atencién oportuna y
demora en los tramites por parte de

Existencia de reglamentos vy
normativas de Educaciéon Superior

diferentes  estamentos de la gue guian la Gestibn académico
Educacién Superior. administrativa.
Existencia de normativas de calidad
Cambios en las normativas adaptables a cualquier tipo de
empresa.
Tiempo limitado para dar Difusiobn oportuna de informacion

cumplimiento a los indicadores del
CEAACES.

referente a los
acreditacion.

procesos de

Inestabilidad econdémica del pais que
tienda a reducir la inversién en
Educacién Superior.

Financiamiento publico y promocién
de becas estudiantiles.

Fuente: Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

Elaborado por: Stefany Salazar
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TABLA 3.9: Matriz de Estrategias FODA

ESTRATEGIAS MATRIZ
FODA

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Existencia de reglamentos y normativas de
Educacién Superior que guian la Gestion
académico administrativa.

Ausencia de atencion oportuna y demora en
los tramites por parte de diferentes
estamentos de la Educacion Superior.

Existencia de normativas de calidad adaptables
a cualquier tipo de empresa.

Cambios en las normativas

Difusién oportuna de informacion referente a
los procesos de acreditacién.

Tiempo limitado para dar cumplimiento a los
indicadores del CEAACES.

Financiamiento publico y promocién de becas
estudiantiles.

Inestabilidad econémica del pais que tienda
a reducir la inversion en Educacion
Superior.

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS OFENSIVAS

ESTRATEGIAS DEFENSIVAS

Trabajo en equipo y total compromiso de docentes,
autoridades y estudiantes direccionado al logro de calidad
académica.

Facil acceso a informacion referente a docentes y
estudiantes a través del sistema integrado de la
universidad.

Se dispone y aplica un sistema de evaluacién docente a
nivel institucional.

Capacidad de desarrollar convenios y gestiones para la
adquisicién de bienes.

Apropiada coordinacion y direccion de las unidades
académicas bésicas.

Se realiza evaluaciones continuas al estado actual y
prospectivo de las carreras y a la pertinencia de los perfiles
profesionales de las carreras ofertadas por la FICA.

Existencia y aplicacion de politicas de bienestar estudiantil.

Aprovechar el compromiso y trabajo en equipo
de los integrantes de la FICA para direccionarlo
al mejoramiento de la calidad académico
administrativa, haciendo uso de reglamentos y
normativas.

Aprovechar el apoyo del Estado y la capacidad
de desarrollar convenios y gestiones para dotar
de materiales y equipos a los laboratorios de la
FICA.

Aprovechar la difusién oportuna de informacion
referente a los procesos de acreditacién para
gue las coordinaciones de carreras promuevan
una autoevaluacién de las mismas.

Aprovechar el compromiso de autoridades,
docentes y estudiantes, mas la correcta
coordinacién y direccion de las carreras
para dar cumplimiento a los indicadores del
CEAACES en el menor tiempo posible.

Dirigir e impulsar proyectos o mecanismos
de autofinanciacion para contrarrestar la
reduccion de inversién publica en educacion
superior.
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DEBILIDADES

ESTRATEGIAS
REORIENTACION

ESTRATEGIAS
SUPERVIVENCIA

Falta de difusion de los procesos y procedimientos
existentes para las actividades de Gestion y Direccion.

Carencia de procedimientos documentados para las
actividades de Gestion y Direccion.

Carencia de un sistema o proceso de monitorizacion de la
ejecucion del silabo que integre a todos las partes
interesadas.

Carencia de infraestructura y equipamiento apropiado para
el desempefio académico.

Asignacion académica no acorde con la idoneidad y perfil
del docente.

Falta de evidencias del mejoramiento de la oferta

académica en base a los resultados.

Falta de difusién de informacién relativa a politicas de
bienestar estudiantil.

Estructurar procesos y procedimientos que
guien la Gestion y Direccion de la FICA
aplicando reglamentos y normativas que
permitan garantizar su funcionamiento vy
difundir dicha informacion.

Guiarse en los reglamentos y normativas para
la asignacién de responsabilidades a los
integrantes de la Facultad.

Gestionar la dotacién de infraestructura para
laboratorios por parte del Estado.

Buscar apoyo en la Gestién y Direccion
institucional para fortalecer a la Unidad
Académica.

Elaborado por: Stefany Salazar
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El analisis FODA realizado a la Gestion y Direccion de la FICA ha permitido
desplegar una serie de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que
corresponden a variables como: talento humano, factor econémico, flujo de

informacion, infraestructura, documentacion, entre otros.

La determinacion de estos factores permite la obtencién de ciertas estrategias con
las cuales se pretende la supervivencia o desarrollo de la Facultad en la Gestion

y Direccion.

Se han planteado estrategias ofensivas, defensivas, de reorientacion y de
supervivencia; cabe recalcar que la estrategia que se pretende dar cumplimiento
con la presente investigacion, es decir, con el disefio del sistema de gestion de
calidad es una estrategia de reorientacion: “Estructurar procesos y procedimientos
gue guien la Gestion y Direccion de la FICA aplicando reglamentos y normativas

gue permitan garantizar su funcionamiento y difundir la informacion”.

3.5 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL MEDIANTE AUDITORIAS
INTERNAS

El diagnodstico de la situacion inicial de la Facultada de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas se ha levantado a través de auditorias internas basadas en la norma
ISO 9001:2008 y en la Matriz del Modelo Genérico de Evaluacion del Entorno de
Aprendizaje de Carreras Presenciales y Semipresenciales de las Universidades y

Escuelas Politécnicas del Ecuador expedido por el CEAACES.

El objetivo de las auditorias ha sido recoger aspectos importantes tanto de
conformidades como de inconformidades para verificar el grado de cumplimiento
de los indicadores del CEAACES vy los puntos de la norma y en base a ello

proponer acciones de mejora.

Para la ejecucion de las auditorias se ha realizado una planificacion, compuesta
por un programa y un plan de auditorias, tal como se evidencia en el anexo 2 y

anexo 3 respectivamente.

77



Se cont6 con la presencia de autoridades, personal administrativo, docentes y
representantes estudiantiles, ademas del equipo de auditores.

Las auditorias consistieron en completar una lista de chequeo tanto para la norma

como para las evidencias del CEAACES.

3.5.1 AUDITORIA INTERNA EN CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE
LA NORMA 1SO 9001:2008

La auditoria abarca el analisis de los puntos 4, 5, 6 y 8 de la normativa en forma
general para las funciones: Gestion y Direccion, Académica, Vinculacion e
Investigacion; no obstante, el analisis del punto 7 “prestacién del servicio” se lo

ha realizado por separado en cada una de las funciones antes mencionadas.

La lista de chequeo empleada tanto para la auditoria general como para la
auditoria a la Gestion y Direccién de la FICA se puede encontrar en el anexo 4 y

5 respectivamente.

Para la realizacion de la auditoria ISO 9001:2008 en la funcién Gestidn y Direccion
se ha considerado una lista de verificacibn compuesta por 49 preguntas que

abarcan los siguientes items.

» Planificacién de la realizacién del producto
» Procesos relacionados con el usuario

» Disefio y desarrollo

» Compras

» Prestacion del servicio

En la tabla que se presenta a continuacién se muestra el resumen de la auditoria
en cumplimiento de los requisitos de la prestacion del servicio de Gestidén y

Direccién en la FICA.
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TABLA 3.10: Resumen auditoria interna Prestacion del servicio de Gestion FICA

7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.1. Planificacion de la prestacion del servicio X
7.2.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio X

7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el servicio X

7.2.3. Comunicacion con el cliente X
7.3.1 Planificacién del disefio y desarrollo X
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo X

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo de la funcion Gestion y X
Direccion

7.3.4 Revision del desarrollo X

7.3.5 Verificacion del desarrollo de la funcién Gestion y Direccion X

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo X
7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo X
7.4.2. Informacién de las compras X
7.4.3. Verificacién de los productos/servicios comprados X

7.5.1. Control de la produccion y de la prestacion del servicio X
7.5.2 Validacion de los procesos de prestacion del servicio X
7.5.3. Identificacién y trazabilidad X
7.5.4. Propiedad del cliente X

7.5.5. Preservacion del producto X

Elaborado por: Stefany Salazar

Es importante mencionar que la determinacion del cumplimiento no es de forma
total, lo que quiere decir, que se considera como cumplimiento cuando es mayor

el nimero de preguntas afirmativas.

El porcentaje de cumplimiento esperado se refiere al cumplimiento total de los
items de cada punto de la norma ISO 9001:2008; es decir, requiere el acatamiento

de todos los requisitos expresados por la norma de referencia.

A continuacién se presenta de forma grafica el porcentaje de resultados de la

auditoria.
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TABLA 3.11: Porcentaje de cumplimiento del servicio de Gestién y Direccion de la FICA

ITEMS % cur;]c;?(ldr;}iento % c:srrr]);()elrig(]jignto
7.1. Planificacién de la prestacién del servicio 0,00% 8,16%
7.2. Procesos relacionados con el usuario 12,24% 18,37%
7.3. Desarrollo 20,41% 38,76%
7.4. Compras 2,04% 6,12%
7.5. Produccion y prestacién del servicio 8,16% 28,57%
TOTAL 42,85% 100,00%

Elaborado por: Stefany Salazar

FIGURA 3.21: Histograma del % de cumplimiento del Servicio de Gestion y Direccién de la FICA

Cumplimiento del Servicio de Gestion en la FICA
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Elaborado por: Stefany Salazar

3.5.2 AUDITORIA INTERNA PARA DETERMINAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS INDICADORES DE EVALUACION DEL CEAACES EN LA FUNCION
GESTION Y DIRECCION

El CEAACES a través del Modelo Genérico de Evaluacion del Entorno de
Aprendizaje de Carreras Presenciales y Semipresenciales de las Universidades y
Escuelas Politécnicas del Ecuador propone la evaluacion de 37 indicadores de
calidad, de los cuales se ha determinado que 18 pertenecen a la funcién Gestion

y Direccion.

A continuaciéon se muestra el resumen de la auditoria en base a las evidencias

solicitadas por el CEAACES en la matriz de evaluacion.
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TABLA 3.12: Resumen Auditoria Gestion FICA

Estado Actual y Prospectiva (A.1.1)

1. Plan estratégico

2. Planes Operativos

Perfil Profesional (A.2.1)

1. Perfil profesional

2. Plan de estudios

3. Documentos que evidencien la construccion, disefio, actualizacion, del
perfil profesional

4. Documentos que evidencien la participacion de las partes involucradas en
el desarrollo del perfil profesional.

Afinidad formacién posgrado (C.1.1)

1. Distributivo académico del profesor con la(s) catedra(s) que dicté en el
periodo de evaluacion

2. Evidencia del titulo del profesor (registrado en la SENESCYT)

3. Contrato o nombramiento del profesor

4. Malla curricular vigente en el periodo de evaluacion

Titularidad (C.1.3)

1. Contrato indefinido del profesor

2. Nombramiento de la designacién del profesor como profesor titular de la
carrera

Profesores de TC,MT,TP (C.2.1)

1. Lista de profesores que dictaron clases en la carrera, en el periodo de
evaluacion.

2. Contrato o nombramiento del profesor.

Estudiantes por profesor (C.2.2)

1. Lista de profesores, a contrato o nombramiento, que dictaron clases en la
carrera.

2. Lista de estudiantes legalmente matriculados en el periodo de evaluacion.

Distribucion Horaria (C.2.3)

1. Distribucién horaria de cada profesor relacionada con su tiempo de
dedicacion.

2. Plan de estudios vigente

Direccion/ coordinacion de la carrera (D1.1)

1. Normativa o reglamento vigentes, que contemplen la gestion académica-
curricular.

2. Planificacion académica-curricular vigente al periodo de evaluacion.

3. Documentos que evidencien el seguimiento y ejecucion de las actividades
planificadas.

4. Informes periddicos de gestion

5. Documentos que acrediten la relacion laboral del director/coordinador con
la IES, su formacion profesional

6. Evidencias del mejoramiento de la oferta académica en base a los
resultados.
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Evaluaciéon del Desempefio Docente (D.1.2)

1. Normativa o reglamento que contemple los criterios de evaluacion del
desempefio docente.

2. Documentos que evidencien el funcionamiento y aplicacion del sistema de
evaluacion docente.

3. Informes de resultados de las evaluaciones docentes durante el periodo
de evaluacion.

4. Estrategias y/o propuestas para el mejoramiento del desempefio docente.

Seguimiento del silabo (D.1.3)

1. Documentos que evidencien el funcionamiento del sistema o proceso de
seguimiento.

2. Informes sobre los resultados del seguimiento del silabo.

3. Evidencias del mejoramiento de la oferta académica en base a los
resultados.

Seguimiento al Proceso de Titulacién (D.1.4)

1. Normativa interna vigente.

2. Documentos que evidencien la planificacion y ejecucion del seguimiento
del proceso de titulacién.

3. Informes sobre los resultados del proceso.

4. Registro de asignacion

Calidad de la informacion (D1.7)

1. Informacioén subida por las IES al sistema GIIES

2. Evidencias subidas al sistema GIIES.

Funcionalidad (D.3.1)

1. Normativa / Reglamento de los usuarios de laboratorio y/o centro de
simulacion.

2. Registro de practicas realizadas.

3. Plan de mantenimiento de las condiciones fisicas y de seguridad del
laboratorio.

4. Documento de designacion del responsable de cada laboratorio y/o centro
de simulacion.

Equipamiento (D.3.2)

1. Inventario actualizado de equipos, materiales, repuestos y accesorios.

2. Plan de mantenimiento de los equipos del laboratorio y/o centro de
simulacion.

Disponibilidad (D.3.3)

1. Inventario actualizado de equipos y mobiliario.

2. Lista de estudiantes matriculados en las asignaturas que tienen horas de
practica en laboratorios y centros de simulacion.

Bienestar estudiantil (E.1.4)

1. Normativa vigente de Bienestar Estudiantil.

2. Listado de estudiantes beneficiarios de algin tipo de beca o ayuda
socioecondémica, o servicios de bienestar estudiantil.

3. Normativa vigente respecto a las Politicas de Accion Afirmativa

4. Registro de participantes y beneficiarios.
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Tasa de retencion (E2.1)

1. Lista certificada de estudiantes matriculados dos afios antes del periodo
de evaluacion de la carrera y que permanecen durante el periodo de X
evaluacion.

2. Lista certificada de estudiantes admitidos en la carrera dos afios antes del
periodo de evaluacion.

Tasa de titulacién (E2.2)

1. Lista certificada de estudiantes que ingresaron al primer nivel de la carrera
en los periodos solicitados en la definicion.

2. Lista certificada de estudiantes de estas cohortes, que se graduaron hasta
el periodo de evaluacién. Numero de estudiantes que concluyen la carrera 'y X
se graduan durante el periodo reglamentario establecido por la carrera.

Elaborado por: Stefany Salazar

El check list para la auditoria de los indicadores de evaluacion del CEAACES
referentes a la Gestion y Direccion engloba 53 evidencias, la Unidad Académica

ha demostrado que cumple la mayoria.
3.6 EVALUACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

Los resultados obtenidos tras la evaluacion interna tanto del CEAACES como de

la norma ISO 9001 se muestran a continuacion:

3.6.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA BASADA EN LA
NORMA 1SO 9001:2008 (PRESTACION DEL SERVICIO)

En el punto siete de la Norma ISO 9001:2008 enfocado a la Gestion y Direccién
de la FICA se han analizado 49 preguntas, de las cuales se evidencia que se
cumplen 21.

La auditoria arrojé una serie de no conformidades en base a lo establecido en la

norma de referencia, estos resultados se detallan a continuacion:
3.6.1.1 Planificaciéon de la prestacién del servicio (7.1)

Los resultados de la auditoria muestran que la Facultad de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas no cumple con este requisito de la norma, debido a que no cuenta con
una planificacion de los procesos necesarios para la prestacion del servicio, que
incluyan los objetivos de calidad, requisitos del servicio, la necesidad de
establecer procesos, documentos y recursos para el servicio, actividades de
verificacion, validacién, seguimiento, criterios de aceptacién y registros para

evidenciarlos.
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En la figura que se presenta se muestra los porcentajes de cumplimiento,
incumplimiento y esperado para este item de la norma de referencia, pudiéndose

observar que el incumplimiento es total.

% de cumplimiento e incumplimiento del item 7.1 de la Norma
1SO 9001:2008

10,00 8,16 8,16
5,00
0,00
0,00
% Cumple % No cumple % esperado de cumplimiento

FIGURA 3.22: % de cumplimiento e incumplimiento del item 7.1 de la Norma ISO 9001:2008

Elaborado por: Stefany Salazar

Acciones correctivas

Con la finalidad de dar cumplimiento a este punto de la norma se propone lo

siguiente:

» ldentificar, definir y documentar los procesos y procedimientos necesarios para
la prestacion del servicio de Gestion y Direccion.

» Realizar planificaciones de la prestacion del servicio que incluya los requisitos

de la norma de referencia.
» Definir responsables de la ejecucion de los procesos y la manera de hacerlo.

» Definir politicas de calidad que direccionen a la Facultad en la prestacion del

servicio.

» Proponer formatos para la planificacion de las actividades de Gestion y

Direccidn.

» Establecer mecanismos de medicion y control de los procesos para monitorear

su capacidad de cumplir con los requisitos del usuario.

» Reqgistrar todas las acciones realizadas.
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3.6.1.2 Procesos relacionados con el usuario (7.2)

Los resultados de la auditoria muestran que la FICA determina los requisitos
especificados por el usuario, conoce y aplica la normativa vigente para Gestion y
los requisitos que la Facultad considere necesarios, no obstante, no determina los
requisitos no establecidos por el usuario pero necesarios para el uso previsto del

servicio.

La auditoria también ha permitido evidenciar que la FICA revisa los requisitos del
usuario para determinar que esta en la capacidad de cumplirlos y mantiene
registros, sin embargo, los temas de documentacidon no han recibido la
importancia requerida, por lo que no se tiene documentacién pertinente a la

modificacion de los requisitos del servicio.

En cuanto a la comunicacion con el usuario (personal académico, administrativo,
estudiantes, etc.) referente a informacién del servicio, consultas, quejas, atencion

a solicitudes, la Facultad no determina e implementa disposiciones eficaces.

En la figura presentada a continuacion se muestra los porcentajes relacionados
al cumplimiento e incumplimiento de este punto de la norma, observandose que

la Facultad pone énfasis en mejorar los procesos relacionados con los usuarios.

% de cumplimiento e incumplimiento del item 7.2 de la Norma
1SO 9001:2008

18,37

20,00
12,24

i S

% Cumple % No cumple % esperado de cumplimiento

FIGURA 3.23: % de cumplimiento e incumplimiento del item 7.2 de la Norma ISO 9001:2008

Elaborado por: Stefany Salazar

Acciones Correctivas

Se ha planteado la siguiente propuesta para dar cumplimiento a este requisito de

la norma;

» Definir y documentar los procesos y procedimientos necesarios para el

desarrollo de las actividades de la funcién Gestion y Direccion en la FICA.
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» Identificar proveedores, entradas, salidas, clientes, recursos y responsables de
los procesos de Gestion y Direccion.

» Crear una cultura de comunicacion organizacional interna para mejorar la

relacion laboral y el flujo de informacion.

» Establecer y documentar un procedimiento de comunicacion interna para la
FICA.

» Realizar un plan de comunicacion y ejecutarlo.
3.6.1.3 Disefio y Desarrollo (7.3)

La auditoria determiné que la Facultad no realiza una apropiada planificacion del
disefio y desarrollo de los servicios nuevos que oferta a sus usuarios, se conoce
las entradas, pero no se revisan para determinar que sean adecuados al

propésito.

Los resultados del disefio y desarrollo no permiten la verificacién con respecto a
las entradas; se realiza revisiones, verificaciones, mas no existe la documentacion

gue lo evidencie; la Facultad no realiza validacion del disefio y desarrollo.

En cuanto a los controles de los cambios debe mencionarse que no se mantienen

los registros necesarios.

En la figura que se presenta a continuacion se muestra los porcentajes de la
auditoria en relacion a este punto de la norma ISO 9001: 2008; es importante
tener conciencia que pese a ser mayor el grado de cumplimiento que el de

incumplimiento, aln existe mucho en lo que se debe trabajar para mejorar.

% de cumplimiento e incumplimiento del item 7.3 de la Norma
1SO 9001:2008

60,00
38,37
40,00
20,41 17,96
0,00
% Cumple % No cumple % esperado de cumplimiento

FIGURA 3.24: % de cumplimiento e incumplimiento del item 7.3 de la Norma ISO 9001:2008

Elaborado por: Stefany Salazar
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Acciones Correctivas

Con el afan de garantizar el cumplimiento de este punto de la norma se propone

lo siguiente:

» Crear una cultura de planificacion de las actividades que realiza la funcion

Gestion y Direccion.
» Documentar las planificaciones haciendo el uso de formatos establecidos.
» Establecer politicas para los procedimientos que hacen disefio y desarrollo.

» Establecer procedimientos para el disefio y desarrollo que incluya las etapas

de revision, verificacion y validacion.

» ldentificar los elementos de entrada para los procesos, a fin de determinar su

adecuacion al proposito.
» Definir formatos para la presentacion de los resultados del disefio y desarrollo.

» Conocer toda la normativa actualizada y aplicable a Educacién Superior para

brindar un servicio eficiente.

» Generar y mantener registros de las acciones realizadas.
3.6.14 Compras (7.4)

El proceso de compras de bienes y servicios se maneja a nivel institucional a
través del portal de compras publicas, por lo que el punto 7.4.1 se ha considerado

como una exclusion.

La auditoria realizada ha permitido evidenciar que la FICA no lleva a cabo estas
gestiones de manera apropiada, pues es de considerar que la informacién de
compras debe abarcar mas que las caracteristicas del bien o servicio a adquirir,
incluyendo requisitos de aprobacion del bien o servicio, procedimiento, procesos,

calificacion del persona, etc.

Ademés de ello se debe realizar una adecuada verificacion de los bienes

comprados.
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En la figura presentada a continuacion se muestra los porcentajes relacionados

al cumplimiento e incumplimiento de este punto de la norma.

% de cumplimiento e incumplimiento del item 7.4 de la Norma
1SO 9001:2008

10,00

6,12
5’00 2104 4’08 -
oco  E— N
% Cumple % No cumple % esperado de cumplimiento

FIGURA 3.25: % de cumplimiento e incumplimiento del item 7.4 de la Norma I1SO 9001:2008

Elaborado por: Stefany Salazar

Acciones Correctivas

Para dar cumplimiento a este punto de la norma ISO 9001:2008 se propone lo

siguiente:

» ldentificar las necesidades de compra dentro de la Facultad, especificando

claramente lo requerido y documentandolo.

» Detallar toda la informacion de compra necesaria para garantiza que los bienes

adquiridos cumplen los requisitos de compra especificados.

» Proponer formatos para especificarlos requisitos de los bienes o servicios a

adquirir.
3.6.1.5 Produccion y Prestacion del Servicio (7.5)

En cuanto a la prestacion del servicio de Gestion y Direccidon se puede observar
que éste se realiza arbitrariamente, no existen controles, registros, instrucciones
de trabajo, pardmetros para evidenciar el cumplimiento de las actividades,
metodologias de seguimiento, etc. Esto indica que la Facultad no da cumplimiento

a este punto de la norma.

Ademas de lo mencionado, cabe recalcar que no se valida los procesos cuando
los resultados no pueden verificarse mediante seguimiento o medicién; no se
realiza trazabilidad del servicio y no existen registro que evidencien la

comunicacion al usuario en caso de existir dafios en bienes de su propiedad.
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La figura 3.20 presenta de forma gréfica los porcentajes de los resultados de la
auditoria en cuanto a la produccion y prestacion del servicio de Gestion y
Direccion en la FICA; evidenciandose el requerimiento de atencion y cuidado en

este importante punto.

% de cumplimiento e incumplimiento del item 7.5 de la Norma
1SO 9001:2008

30,00 28,57
25,00

20,41

20,00
15,00
10,00 8,16
-
0,00

% Cumple % No cumple % esperado de cumplimiento

FIGURA 3.26: % de cumplimiento e incumplimiento del item 7.5 de la Norma ISO 9001:2008

Elaborado por: Stefany Salazar

Acciones Correctivas
Con el fin de cumplir este punto de la norma se propone lo siguiente:

» Disponer de procedimientos e instructivos de trabajo que guien la ejecucion de

las actividades de Gestion y Direccion.
» Procurar la disponibilidad y flujo apropiado de informacion.
» Monitorear el desempefio de los procesos a través de indicadores.

» Definir métodos y criterios para la validacion de los procesos de Gestion y

Direccion.

» Codificar los tramites de Gestion y Direccidon para poder mantener la

trazabilidad del proceso.

» lIdentificar y proteger los bienes de propiedad del cliente, por ejemplo carpeta

estudiantil, contratos de personal, etc.
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3.6.2 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA BASADA EN LA
MATRIZ DEL CEAACES

El andlisis del cumplimiento de la Gestidon y Direccion de la FICA abarco 18
indicadores con 53 evidencias que evaluara el CEAACES, arrojando como
resultado que se cumplen 43 de ellas, sin embargo, se debe considerar que
existen las evidencias, mas no los procedimientos para obtener dichas evidencias,

es decir, no existe organizacion en la documentacion.
3.6.2.1 Estado Actual y Prospectiva (A.1.1)

La Facultad cumple parcialmente con este indicador debido a que todas sus
carreras han trabajado arduamente en la recopilacién de informacion para la
elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo, andlisis de pertinencia,
prospectivos y de empleabilidad de graduados, sin embargo, las carreras
requieren la construccién de planes operativos que reflejen la adecuada gestién

de las mismas.
Accion Correctiva

» Se considera necesario trabajar en la creacién de un plan de mejoras en cada
una de las falencias encontradas en la FICA y de esta manera dar cumplimiento
a la totalidad de evidencias para este indicador.

3.6.2.2 Perfil Profesional (A.2.1)

Se evidencia que la FICA cumple con el indicador perfil profesional porque cada
una de las unidades académicas basicas dispone de planes de estudios que
permiten definir el perfil profesional de los estudiantes. También se dispone la
evidencia requerida de la construccién del perfil profesional con la participacion

de las partes interesadas.
Accion Correctiva

» Pese a cumplir con las evidencias solicitadas por el indicador es recomendable

mantener registros, actas o documentos de todas las reuniones realizadas.
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3.6.2.3 Afinidad formacion posgrado (C.1.1)

La FICA cumple con las evidencias requeridas en el indicador afinidad formacion
postgrado, se dispone del distributivo académico, en el cual se refleja las horas y
asignaturas del docente, ademas existe la evidencia del titulo del docente

registrado en el SENESCYT vy el contrato.

Accién Correctiva

» Pese a cumplir con las evidencias solicitadas por el indicador es recomendable
mantener esta informacidn accesible, puede ser a través del uso de instructivos

para acceder a esta informacion.
3.6.2.4 Titularidad (C1.3)

La Facultad cumple parcialmente con las evidencias solicitadas por este indicador
debido a que existe el nombramiento de la designacion del profesor como titular

de la carrera, mas no existe un contrato indefinido para el mismo.
Accion correctiva

» Con el proposito de dar cumplimiento a este indicador se sugiere brindar
estabilidad laboral a los docentes, de esta manera evitar rotacion de personal

y garantizar el aprendizaje de los estudiantes.
3.6.2.5 Profesores de TC, MT, TP (C.2.1)

La Facultad da cumplimiento a las evidencias de este indicador porque se puede
obtener facilmente informacion relacionada a la dedicacion laboral de los
docentes a través del sistema integrado de la Universidad; también cuenta con

las copias de los contratos 0 nombramientos para los docentes.

Accién Correctiva

» Se recomienda mantener organizada la informacion de manera que permita
identificar y acceder oportunamente a ella cuando sea requerida. Se puede

emplear un instructivo para acceder a informacién del sistema.
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3.6.2.6 Estudiantes por profesor (C.2.2)

La Facultad cumple con las evidencias requeridas para este indicador porque la
informacion solicitada se lo maneja a través del sistema integrado de la
universidad.

Accion Correctiva
» Se recomienda disefiar instructivos que permitan conocer la forma de acceder
a este tipo de informacién en el caso de que el responsable esté ausente.

3.6.2.7 Distribucion Horaria (C.2.3)

Las carreras de la Facultad cuentan con una planificacion y distribucion horaria
de cada profesor relacionada con su tiempo de dedicacion, ademas disponen de
un plan de estudios por lo tanto da cumplimiento a este indicador.

Accion Correctiva

» Se propone disefiar un procedimiento para la realizacion de la distribucion
horaria de cada profesor considerando su tiempo de dedicacién para docencia,
gestién y direccion, investigacion o vinculacién.

3.6.2.8 Direccion/ coordinacién de la carrera (D.1.1)

La FICA cumple con la mayoria de las evidencias de este indicador porque realiza
planificaciones e informes de la gestibn en base a la normativa vigente de
Educaciéon Superior.

Accién Correctiva

» Se propone la creacion de mecanismos que evidencien el seguimiento y
ejecucion de lo planificado y el mejoramiento de la oferta académica en base a
los resultados.

3.6.2.9 Evaluacion del Desempefio Docente (D.1.2)

La Universidad dispone de un sistema de evaluacion docente conforme a la
normativa vigente, por lo tanto las Facultades, entre ellas la FICA realiza cada
periodo académico la evaluacion de su personal académico, no obstante, es
necesaria la recopilacion de documentos que evidencien el funcionamiento del

sistema.
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Accién Correctiva

» Se sugiere realizar planes de mejoramiento en base a los resultados de las
evaluaciones, con la finalidad de que aporten a la toma de decisiones respecto

al mejoramiento del desempefio del profesor y la calidad de la ensefianza.
3.6.2.10 Seguimiento del silabo (D1.3)

El seguimiento del silabo se lo realiza a través del portafolio de los Coordinadores
de las carreras, en los cuales es posible observar los porcentajes de avance de
las asignaturas para emitir un informe al subdecanato, sin embargo, se requiere
que se planifiqgue el mejoramiento de la oferta académica en base a los resultados
del seguimiento. Por lo tanto se cumple con la totalidad de las evidencias del

indicador.
Accion Correctiva

» Para dar cumplimiento total a las evidencias solicitadas por el indicador se
propone que se amplien los mecanismos de seguimiento del silabo, tomando
como opcidn que los estudiantes intervengan en este procedimiento, emitiendo
informes y contribuyendo al mejoramiento de la oferta académica en base a los

resultados.
3.6.2.11 Seguimiento al Proceso de Titulacion (D.1.4)

La FICA no da cumplimiento a las evidencias de este indicador. Existe la
normativa que regule el proceso de titulacion, sin embargo, no se realiza una

planificacion y ejecucién del seguimiento del proceso.
Accion Correctiva

» Crear y mantener una base de datos actualizada con informacion de los

estudiantes por titularse.

» Se propone la creacion de un procedimiento que direccione las actividades que
se deben realizar para titularse, en el cual se registre y mantenga un

seguimiento de los estudiantes que atraviesan por este proceso.
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3.6.2.12 Calidad de la informacion (D.1.7)

Todas las carreras de la FICA proporcionan informacion de calidad al CEAACES
para los procesos de evaluacion y acreditacion, es decir, puntual, pertinente,

consistente, completa y formal.
Accion Correctiva

» Se propone que la informacion proporcionada al CEAACES atraviese un
proceso de validacion con la finalidad de facilitar el andlisis de la

documentacion por parte del equipo técnico del CEACCES y comité evaluador.
3.6.2.13 Funcionalidad (D3.1)

La Facultad planifica el mantenimiento de las condiciones fisicas de los
laboratorios, dispone de responsables por laboratorio y registra el uso de los

mismos, no obstante, requiere la existencia de un reglamento para los usuarios.
Accion Correctiva

» Se sugiere la elaboracion de un reglamento para el adecuado uso de

laboratorios
» Cumplir con el cronograma de planificacion relativa a mantenimiento de las
condiciones fisicas de laboratorios y centros de simulacion.

3.6.2.14 Equipamiento (D3.2)

Las evidencias de este indicador son cumplidas, cada una de las carreas de la
Facultad dispone de un inventario actualizado de los equipos de laboratorios y su

respectivo plan de mantenimiento.
Accion Correctiva

» Se recomienda cumplir con el cronograma de planificacion relativa a

mantenimiento de los equipos de laboratorios o centros de simulacion.
3.6.2.15 Disponibilidad (D3.3)

La auditoria arrojé que se cumple con la evidencia solicitada por el CEAACES
para el indicador.
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Accién Correctiva

» Se propone que el inventario se realice junto con un informe que permita
conocer la situacion de los equipos y la disponibilidad de los mismos para las
practicas de laboratorio, con el fin de emprender acciones de mantenimiento o

adquisicion de equipos.
3.6.2.16 Bienestar estudiantil (E1.4)

Los estudiantes de la FICA se benefician de una politica integral de bienestar
estudiantil, se conocer y aplica la normativa, y se dispone de listado de los

estudiantes beneficiarios de becas.
Accién Correctiva

» Las carreras deberian promover la aplicacion de las politicas de bienestar
estudiantil a través de charlas o algin medio de comunicacion que permitan a
los estudiantes obtener informacién y acceder a los beneficios que ofrece la

universidad.
3.6.2.17 Tasa de retencién (E2.1)
Se cumple con este indicador porque se maneja un sistema integrado a nivel de
la universidad que permite tener acceso a esta informacion requerida.
Accion Correctiva
» Es necesario contar con instructivos gue muestren la manera de obtener esta
informacion rapidamente.
3.6.2.18 Tasa de titulacion (E2.2)
Se cumple con este indicador porque se maneja un sistema integrado a nivel de
la universidad que permite obtener este tipo de informacién de manera oportuna.
Accion Correctiva

» Es necesario contar con instructivos que muestren la manera de obtener esta

informacion rapidamente.
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CAPITULO IV

4. DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 INTRODUCCION

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del
Norte es consciente de la importancia de mejorar la calidad académica y
administrativa; para conseguir este objetivo se ha desarrollado la presente
investigacion enfocada en el logro de estandares de calidad I1ISO y en el

cumplimiento de los indicadores de evaluacién del CEAACES.

La investigacion dara como resultado el disefio de un sistema de gestion de la

calidad para la FICA.

El desarrollo del actual trabajo se ha efectuado de la siguiente manera: analisis
de la situacion inicial de la Facultad en cuanto al cumplimiento de requisitos 1ISO
y CEAACES, identificacion de los procesos requeridos para el SGC,
caracterizacion de procesos, planificacion del sistema de gestion y estructuracion

de la documentacion.

El andlisis del estado inicial de la Facultad determiné que la FICA no cuenta con
la documentacidén necesaria para garantizar la calidad del servicio académico y
administrativo, cabe recalcar que la documentacion es el soporte del sistema de
gestion de la calidad, pues en ella se plasma no solo la forma de operar de la
Unidad Académica sino también la informacién que permite el efectivo y

estandarizado desarrollo de todos los procesos y la toma de decisiones.

Por lo antes mencionado, la propuesta del disefio del SGC incluye la definicion de
los procesos que formaran parte del sistema, los mismos que se detallaran mas
adelante, asi como la caracterizacion de dichos procesos y la elaboracién del
soporte documental (manuales, procedimientos, instructivos, formatos, entre
otros) requerido para la Optima operacion de la Facultad de Ingenieria en Ciencias

Aplicadas.
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4.2 MANUAL DE CALIDAD

El Manual de Calidad de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas es el
documento basico del SGC que incluye el alcance del sistema de gestion, las
exclusiones con las respectivas justificaciones, la politica de calidad y los
objetivos que guian al cumplimiento de dicha politica, ademas contiene los
procedimientos requeridos por la Norma ISO 9001:2008 y los procedimiento
necesarios para el cumplimiento de los indicadores del CEAACES, de la misma
forma contiene un mapa de procesos en el cual se puede evidenciar la interaccion

de los mismos.

Este documento permitird normar y estandarizar la ejecucion de cada uno de los

procesos académicos y administrativo que se rigen en la FICA.

La norma 1SO 9001:2008 especifica los requisitos que debe tener el manual de
calidad de las organizaciones, no obviando de éstas a las Instituciones de
Educacion Superior. El Manual de Calidad de la FICA se ajusta a los lineamientos

requeridos por la norma en el inciso 4.2.2.

Ademas de la informacion obligatoria para el manual de calidad, éste contiene
una descripcion y resefia histérica de la Facultad, direccionamiento estratégico
(mision, vision, valores), organigrama estructural, inventario de procesos, entre

otros.

El Manual de Calidad de la FICA se adjunta en el anexo 6.
4.3 MAPA DE PROCESOS

La actividad principal para el disefio del SGC es la identificacion de los procesos

gue formaran parte del sistema y su interaccion.

Los procesos definidos para formar parte del sistema de gestion de calidad
abarcan requerimientos de la normativa, tanto de la ISO 9001:2008 como del
Modelo de Evaluacion de carreras del CEAACES.

Por lo tanto, el mapa de procesos propuesto para la FICA esta estructurado por
procesos estratégicos, operativos o agregadores de valor y de apoyo; entre los
cuales se hallan distribuidos procesos de las funciones: Gestion y Direccién,

Académica, Vinculacion e Investigacion.
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La funcion Gestion y Direccidn se encarga de las tareas relacionadas con

cuestiones académicas y administrativas; direcciona y apoya el funcionamiento

de la FICA, por lo tanto estos procesos se clasifican en dos categorias basicas:

proceso estratégicos y procesos de apoyo.

Los procesos estratégicos se enfocan en el direccionamiento de la Facultad hacia

el logro de los objetivos, por lo tanto involucra primordialmente a la alta direccién.

Los procesos de apoyo dan soporte al desarrollo de las actividades de la Unidad

Académica, estan orientados principalmente a la gestién del talento humano,

estudiantes, infraestructura, seguimiento, asesoramiento juridico, entre otros.

Las funciones Académica, Vinculacién e Investigacién se ubican dentro de los

procesos operativos o agregadores de valor.

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

GESTION DE CONTROL
DE LA CALIDAD Y
MEJORA

COMUNICACION
ORGANIZACIONAL
INTERNA

ENTRADAS

Bachilleres

I

Profesionales

Necesidades y

Grupos Sociales |

PROCESOS OPERATIVOS O AGREGADORES DE VALOR
DOCENCIA AR
; : E‘ECUC!ON .
DISENO PLANEACION DE P . Profesionales
EVALUACION TUTORIAS
CURRICULAR LA DOCENCIA ACADEMICA
INVESTIGACION
DIRECCIONAMIENTO GESTION DE GESTION DE GAEIIS:‘II’SR":A?.E .
DE INVESTIGACION PROYECTOS PONENCIAS BIBLIOGRAFICO —1 T e
VINCULACION CON LA
COLECTIVIDAD
SEGUIMIENTO A Satisf.:accién de
EXTENSION PARTICIPACION SEGUIMIENTO A D, LAS PRACTICAS | necesidades de
UNIVERSITARIA ¢ ESTUDIANTIL y GRADUADOS PRE- grupos sociales
PROFESIONALES
PROCESOS DE APOYO
GESTION GESTION DEL GESTION DE GESTION
TALENTO BIENESTAR SEGURIDAD Y JURIDICA
HUMANO ESTUDIANTIL SALUD
GESTION DE ADMISION Y S
LABORATORIOS REGISTRO CURRICULAR

FIGURA 4.1: Mapa de procesos FICA
Elaborado por: Equipo de Calidad FICA
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4.4 DIAGRAMA SIPOC FUNCION GESTION Y DIRECCION

El diagrama SIPOC de la funcién Gestion y Direccion que se presenta a
continuacion constituye una propuesta para la identificacion macro del flujo del

proceso y sus interrelaciones.

Se ha realizado tomando en consideracion los proveedores, entradas, productos
finales, usuarios y en si, las actividades desempefadas por la funciéon Gestion y
Direccion de la FICA.
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Version: 1

Fecha:

26/11/2015

Objetivo General:

Mejorar la calidad de la gestién universitaria, para que el sistema de administracién sea pertinente con las necesidades operativas y de
expansion institucional; enfocada al bienestar universitario, apoyada en sistemas integrales de planeacion e informacién, con mecanismos
gue permitan responder a las exigencias oficiales en materia de evaluacion, acreditacion y certificacion, que contribuyan al logro de resultados
de altos niveles y de trascendencia institucional.

CES
CEAACES

Honorable Consejo ||
Universitario

Comunidad
Universitaria

Honorable Consejo
Directivo

Autoridades FICA

Personal académico
FICA

Personal
administrativo FICA

Normativa aplicable CES y
CEAACES

Normativa interna aplicable
para la Educacion Superior

Procesos programados de
autoevaluacion institucional

Directrices establecidas en
la planificacion estratégica.

Necesidades de la sociedad
y de la comunidad
universitaria

Planear

Analisis del entorno (G.1.1)

Actualizacion del direccionamiento
estratégico (G.1.12)

Elaboracién del perfil profesional (G.1.3)

Manejo de informacion para la acreditacion
(G.1.4)

Planificacion estratégica
actualizada

Perfiles profesionales de
carreras

Informacion para procesos de
acreditacion

Hacer

Distributivo académico

Distribucion horaria de los profesores
(G.3.1)

Contratacion de personal académico (G.3.2)
Induccién al docente (G.3.3)
Matriculacién estudiantil (G.4.1)
Retiro de asignaturas (G.4.2)
Anulacion de matriculas (G.4.3)
Egresamiento (G.4.4)

Titulacién (G.4.5)
Refrendacién de titulos (G.4.6)

Contratos de docentes

Planes de induccion a
docentes Actas de matricula

Resoluciones del HCD
Actas de grado

Titulos refrendados y
registrados

Contratos de becas

Laboratorios dotados de
equipos

Autoridades FICA
CES
CEAACES

Personal académico
FICA

Personal Administrativo
FICA

Estudiantes
Egresados
Graduados
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Gestién de becas (G.5.1)

Compra de equipos y servicios para
laboratorios (G.7.1)

Gestién de mantenimiento de laboratorios
(G.7.2)

Induccion en SSO (G.8.1)
Asesoramiento juridico (G.9.1)

Verificar

Control de permisos de personal académico
(G.3.9)

Evaluacién del desempefio docente (G.6.2)
Seguimiento del silabo (G.6.1)

Actuar

Comunicacion organizacional interna
(G.2.1)

Planes de mantenimiento de
infraestructura y equipos de
laboratorios

Planes e informes de
induccién en SSO

Informes juridicos

Registros de asistencia de
personal académico

Informe de evaluaciones de
docentes

Informe de seguimiento del
silabo

Planes de comunicacion

RECURSOS

YV VVYYVYVY

Infraestructura adecuada: oficinas administrativas, salas de reuniones, sala de audiovisuales.

Hardware y Software actualizado

Talento Humano: autoridades FICA, personal académico y administrativo, estudiantes, funcionarios de la universidad.

Instalaciones fisicas
Recursos econémicos

Condiciones favorables de iluminacion, ventilacion, temperatura.

Elabor6

Revis6

Aprobo

Stefany Salazar
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4.5 INVENTARIO DE PROCESOS

La propuesta del disefio del Sistema de Gestion de Calidad contiene ademas un
inventario de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo dentro de la

Facultad.
4.5.1 CODIFICACION

La codificacion de los procesos y procedimientos de la funcién Gestién y Direccion

se ha realizado de la siguiente manera:

» El codigo del macroproceso contiene un solo caracter alfabético, el cual es

representado por la letra inicial del mismo.

» La codificacién de los procesos contiene dos caracteres, uno alfabético que
representa al macroproceso y uno numeérico que representa el orden de

identificacion de los procesos para el sistema.

» La codificacion de los procedimientos contienen tres caracteres, uno alfabético
gue representa al macroproceso, dos numeéricos que representan el orden de

identificacion de los procesos y de los procedimientos del sistema.

» Por ejemplo, si el primer proceso del macro tiene el numero 1, y consta de tres

procedimientos, éstos se numeran como 1.1, 1.2 y 1.3, precedido de la letra

> ol

Proceso Procedimientos

~y

gue caracteriza al macroproceso.

Macroproceso
GESTION

FIGURA 4.2: Codificacion

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.5.2 INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La estructura del inventario propuesto es una matriz formada por 6 columnas, las
cuales recogen informacibn como: codigo, nombre y responsables del
macroproceso; codigo, nombre y responsables de los procesos; y finalmente
codigo, nombre y productos o resultados de los procedimientos como se muestra

a continuacion.

La funcién Gestion y Direccion de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
engloba 9 procesos, entre estratégicos y de apoyo, los mismos que originan 22

procedimientos para el SGC.

Es importante mencionar que los procesos y procedimientos propuestos tienden
a dar cumplimiento a los requerimientos de la normativa, es decir, a ciertos puntos
de la norma ISO 9001:2008 y a la normativa expedida por el CEAACES para las

Instituciones de Educacion Superior en lo referente a Gestion y Direccion.
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TABLA 4.1: Inventario de procesos y procedimientos de la Funcién Gestion

COD | NOMBRE | RESPONSABLE | COD NOMBRE RESPONSABLES COD NOMBRE PRODUCTO/RESULTADO
Encuestas para analisis del entorno
Decano de la FICA
Gestion y Planificacion Coordinadores de Analisis del Informe del andlisis interno de la
G . s Decanato G.1 . G.1.1
Direccion estratégica carreras Entorno FICA
Comision de pertinencia Plan de mejoras para andlisis del
entorno de la FICA
Decano Actualizacion del
G G'estlo'n,y Decanato G1 Planlflqaglon Coordinadores de G.1.2 | Direccionamiento 'P,Ian Estrateglcg
Direccion estratégica carreras L Resolucién de Aprobacién de PE
s . . Estratégico
Comision de pertinencia
Decano
G G_estlo'n,y Decanato G1 Plan|f|qa9|on Coordinadores de G13 EIaporamon del Perfil profesional
Direccion estratégica carreras Perfil Profesional
Comision de pertinencia
Decano .
o e . Manejo de L
Gestion y Planificacion Coordinadores de L Informacion para el CEAACES
G . - Decanato G.1 . G.1.4 | Informacion para !
Direccion estratégica carreras o (Autoevaluacién)
o . . la Acreditacion
Comision de pertinencia
Plan de comunicacion interna
Gestion Comunicacion Coordinadores de Comunicacion Seguimiento del plan de
G Direcciéx Decanato G.2 organizacional carreras G.2.1 Oraanizacional comunicacion
Interna Comunicador interno 9 Informe de ejecucion del plan de
comunicacion
Gestién del becano Distribucién
G Sﬁzgg% ?1/ Decanato G.3 | Talento Humano Cfgk;@egggoe G.3.1 horaria de los Distributivo academico
Docente rainagores profesores
Secretarias
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HCD

Gestién Gestion del Decano Contratacién de
Direcciér{ Decanato G.3 | Talento Humano Coordinadores de G.3.2 personal Contrato de docente
Docente carreras académico
Secretarias
HCD
- D n . L,

L, Gestion del ecano . Plan de induccion al docente
Gestion y Subdecano Induccion al . e : -
Direccion Decanato G.3 | Talento Humano Coordinad d G.3.3 docente Informe de ejecucion de induccion

Docente oordinadores de al docente
carreras
Secretarias
HCD Control d
Gestién Gestion del Decano e?rzig%s dee Formulario de reporte de ausencias
Di Ny Decanato G.3 | Talento Humano Coordinadores de G.3.4 P Registros de asistencia de personal
reccion Docente carreras personal académico
) académico
Secretarias
HCD Autorizacion de tercera matricula

. o Decano Reporte de pago
G_estlo_n,y Decanato G.4 Adm|_5|on y Coordinadores de G.4.1 Matriculaciéon Acta de matricula
Direccion registro

carreras Reporte de notas
Secretarias Comprobante de pago
HCD
Gestion'y Admisién y Decano Retiro de Resolucién de aprobacion de retiro
Direccion Decanato G4 registro Coorg:ir;?grc;rses de G.4.2 asignaturas de asignatura
Secretarias
Decano
G_estlo_n,y Decanato G4 Adm|_3|on y Coordinadores de Ga43 Anula_C|on de Resolumo_n'de aprobgmon de
Direccion registro carreras matriculas anulacién de matricula
Secretarias
HCD
Gestion y Admision y Decano Acta consolidad
Direccion Decanato G4 registro Coordinadores de G.4.4 Egresamiento Informe de aptitud legal para
carreras egresar

Secretarias

105




HCD

Gestion y Admisién y Decano
Direccion Decanato G.4 registro Coorg;r:?éir(;rses de G.4.6 Titulacion Acta de grado
Secretarias
HCD
., L Decano .
Gestion y Admision y . Refrendacion de . .
Direccion Decanato G4 registro Coorg:ir;?grc;r:s de G.4.6 titulos Titulo refrendado y registrado
Secretarias
., Comision de becas
Gestion'y Gestion del Departamento de
. L Decanato G.5 bienestar . ) o G.5.1 | Gestién de becas Contrato de becas
Direccion o bienestar universitario
estudiantil .
Secretarias
. Reporte de avances
Gestion Seguimiento Subdecano Seguimiento del Informe ds seguimiento del silabo
Direcciér): Decanato G.6 académico Coordinadores de G.6.1 9 silabo Plan d ] 9 .
curricular carreras an de mejoras para seguimiento
silabo
Gestion Seguimiento Subdecano Evaluacion del Plan de evaluacion
Direcciér): Decanato G.6 académico Coordinadores de G.6.2 desempefio Informe de evaluaciones
curricular carreras docente Plan de mejora para evaluaciones
Compras de
Gestion Gestion d Coordinadores d i PAC
estior 'y Decanato G.7 estion de oordinadores de G.7.1 €quipos y Facturas
Direccion Laboratorios laboratorios servicios para Acta d ;
laboratorio cla de entrega
Gestion y Gestion de Coordinadores de Gesn'on'de Plan de mantenimiento preventivo
Direccion Decanato G.7 Laboratorios laboratorios G.7.2 mantenimiento Informes de mantenimiento
de laboratorios rmes ntenimi
Gestion y Seguridad y Induccién en Plan de induccion
Direccion Decanato G38 Salud Subdecano G8l e Informe de la induccion
G_estlo_n,y Decanato G.9 Gestion Juridica Def:ano . G.9.1 Ase;ota_mlento Informe juridico
Direccion Secretaria Juridica juridico

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.6 CARACTERIZACION DE PROCESOS

La caracterizacion de procesos constituye una herramienta sumamente efectiva

para la planificacién, seguimiento y control de los procesos.

Caracterizar consiste en describir todo lo relacionado al proceso, es decir, se
define el objetivo que pretende lograr, el alcance, proveedores, entradas,
subprocesos, salidas, clientes, métodos de control, recursos, responsables,
documentos e indicadores con la finalidad de proporcionar una vision integral de
los procesos que permita a todas las partes interesadas y que prestan servicios,
entender para qué sirve lo que hacen, fortaleciendo el trabajo en equipo, la

comunicacién y promoviendo la mejora continua.

Por lo mencionado se ha considerado la necesidad e importancia de caracterizar

los 9 procesos de Gestion y Direccion que forman parte del SGC de la FICA.
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4.6.1 PROCESO PLANIFICACION ESTRATEGICA

TABLA 4.2: Caracterizacion del Proceso Planificacion Estratégica

2N UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Codigo: G.1
<) S )
Al N (% FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Version: 1.0
| a3 -
c\ & aldy /M CARACTERIZACION DE PROCESOS Elaborado por: Stefany Salazar
W Proceso: Planificacion Estratégica Revisado por: Ing. Karla Negrete
Establecer el direccionamiento estratégico de la FICA hacia el logro de sus propdsitos, | Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Objetivo a través de la elaboracion un Plan Estratégico basado en el analisis del entorno, con E CES, Autoridades de la FICA, personal
articipantes
la finalidad de guiar el desarrollo, proyeccion y crecimiento de la Facultad. P académico y administrativo, estudiantes
Alcance El proceso comprende desde el andlisis del entorno de la FICA hasta el manejo y preparacion de informacion para la Acreditacion
Proveedores Entradas Subprocesos Salidas Clientes
Sociedad Necesidades de la Identificar requisitos legales y reglamentarios aplicables al Informes del analisis de
sociedad proceso la pertinencia,
Identificar y planificar los mecanismos para obtener prospectivos y de
Decano informacién del entorno

Coordinadores de

carreras

CEAACES

Plan estratégico del

periodo anterior

Perfil profesional
anterior
Informacion de las
carreras respecto a los
indicadores de la matriz

de evaluacién

Planifica la elaboracion del PE
Planificar la elaboracion del perfil profesional

Planificar la gestion para el manejo de la informacion para la
acreditacion

Aplicar encuestas para analizar el entorno de la FICA

Definir politicas, objetivos, y demas elementos de
direccionamiento estratégico

Estructurar el Plan Estratégico
Definir el perfil profesional de carreras
Recopilar informacién para la acreditacion y determinar

seguimiento a
graduados de las
carreras
Plan Estratégico FICA
actualizado
Perfil profesional de
carreras
Informacion de calidad

para el CEAACES

responsables

Estudiantes
Docentes
Sociedad

CEAACES
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CES Normativa vigente

Realizar seguimiento periodico al PE
Realizar seguimiento a los cambios del entorno

Actualizar PE tras cumplir objetivos y estrategias
Actualizar perfil profesional en base a los cambios suscitados
Realizar planes de mejoramiento

Indicadores

Controles

Recursos

Estado actual y prospectiva (Cualitativo)
Perfil profesional (Cualitativo)

Calidad de la informacién

IE - NVC
T NVT

% de personas o empresas encuestadas

Identificar la normativa vigente y actualizada
Revisiones anuales del PE y perfil profesional
Muestreo para la realizacion de encuestas

Adaptar la informacién a los requerimientos del
CEAACES

Requisitos Normativos

ISO 9001:2008: 5

Humanos: Autoridades, personal académico y
administrativo

Infraestructura y Tecnologia: Sala de reuniones,
internet

Suministros de oficina

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.6.2 PROCESO COMUNICACION ORGANIZACIONAL INTERNA
TABLA 4.3: Caracterizacion del proceso Comunicacion Organizacional Interna
& TECNIc, % UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Cadigo: G.2
M R FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Version: 1.0
(| maiN 3 .
o\ o &8y /™ CARACTERIZACION DE PROCESOS Elaborado por: Stefany Salazar
= Proceso: Comunicacion Organizacional Interna Revisado por: Ing. Karla Negrete
Asegurar que los mecanismos de comunicacion interna brinden informacion suficiente | Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Objetivo y oportuna a los usuarios mediante la generacion de estrategias de comunicacion con . Autoridades de la FICA, personal académico y
la finalidad de garantizar el correcto flujo y la 6ptima difusién de informacién. Participantes administrativo.
Alcance El proceso comprende desde la identificacion de las necesidades de comunicacion en la FICA hasta la elaboracion del informe del plan de comunicacion
ejecutado.
Proveedores Entradas Subprocesos Salidas Clientes
Planificar el impulso de la comunicacion interna en la FICA
Identificar las necesidades de comunicacion.
Elaborar plan de comunicacion interna Comunicador interno
Autoridades Definir estrategias de comunicacion FICA Autoridades
Personal Administrativo Necesidades de . . - . Plan de comunicacion Docentes
N Gestionar la informacion a difundir . . .
Docentes comunicacion - lan T interna Personal Administrativo
Estudiantes Directrices de jecutar plan de comunicacion Informe de ejecucion Estudiantes
Procesos comunicacion Efectuar seguimiento al plan de comunicacion del Plan
Verificar el impacto de la comunicacion
A | Actualizar la informacién a difundir en base a las necesidades
Indicadores Controles Recursos
) _ B Difusién de informacion veridica y oportuna mediante registros Humanos: Autoridades, personal académico y
% de personas que reciben la informacion — : Y .
. - Requisitos Normativos administrativo,
% de cumplimiento de actividades del plan .
ISO 9001:2008: 5.5.3 Infraestructura y Tecnologia
Elaborado por: Stefany Salazar
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4.6.3 PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO DOCENTE

TABLA 4.4: Caracterizacion del proceso Gestion del Talento Humano Docente

Coordinadores de contratacion de

Ejecutar plan de induccién al personal académico nuevo

personal docente
Necesidades de

carreras
Docentes nuevos

Verificar el cumplimiento del plan de induccion
Realizar control de asistencias al personal docente

5 TEEL UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE cédigo: G3
5‘0 P N 6“1 FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Version: 10
: mmiimNa p .
°\ o &/ /® CARACTERIZACION DE PROCESOS Elaborado por: Stefany Salazar
% Proceso: Gestion del Talento Humano Docente Revisado por: Ing. Karla Negrete
Administrar el talento humano docente de la FICA propiciando el fortalecimiento de las | Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Objetivo competencias mediante la adecuada seleccion, contratacion, capacitacion y control de . Autoridades de la FICA, personal académico y
personal docente para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Facultad. Participantes administrativo
Al El proceso abarca desde la elaboracion de la distribucion horaria para determinar la necesidad de contratacion de docentes y finaliza con el control de permisos
de ausencia para el personal académico de la FICA.
Proveedores Entradas Subprocesos Salidas Clientes
Identificar requisitos legales y reglamentarios
P Planificar la distribucion horaria de los docentes Distributivo
CES Normativa vigente Identificar las necesidades de contratacién de docentes académico
CEAACES Proyeccion de Planear actividades de induccién a los nuevos docentes Contrato de docentes
ad;?r:issc;pzftlivo i Reclutar personal Plan dg (;Qgﬁt%mon al Estudiantes
Necesidades de H Seleccionar y contratar al personal docente Docentes
Informe de la - .
Personal Administrativo

induccién al docente
Control de asistencia
de docentes

induccion
Elaborar planes de mejoramiento
Indicadores Controles Recursos
Afinidad formacién pOSgI’adO AFP = 1.5*NAPhD+NAMSc Perfil del docente de acuerdo a las necesidades Humanos: Autoriddad-es., peI’ISOﬂal académico y
o ot A Validar el distributivo académico antes de subirlo al sistema administrativo _
Titularidad TIT = 100ﬁ Infraestructura y Tecnologia: Sala de reuniones,
X X isi i internet, proyector
Profesores de TC, MT, TP D = Ww il sl Suministrog dZ oficina
ISO 9001:2008: 6.2

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.6.4 PROCESO ADMISION Y REGISTRO

TABLA 4.5: Caracterizacion del proceso Admisién y Registro
& TECNIc, 3 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Cédigo: G4
S < -
7 R FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Version: 1.0
a3 -
c\ & &lf /™ CARACTERIZACION DE PROCESOS Elaborado por: Stefany Salazar
= Proceso: Admision y registro Revisado por: Ing. Karla Negrete
Gestionar de manera efectiva la ejecucion de los servicios académicos de | Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Objetivo matriculacion, anulacion de matriculas, retiro de asignaturas, titulacion y refrendacion . Autoridades de la FICA, personal académico y
de titulos, con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas institucionales. Participantes administrativo, estudiantes
Alcance El proceso abarca desde la matriculaciéon de los estudiantes hasta la obtencién del titulo de tercer nivel refrendado y registrado en el SENESCYT.
Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Identificar requisitos legales y reglamentarios
CES . P Elaborar calendario de matriculacion
S Normativa legal . . S . -
CEAACE Planificar sesiones del Consejo Directivo de la FICA Calendario académico
; Publicar requisitos para los diferentes tramites académicos de matriculacion )
Colegios Bachilleres - s - . . . ’ Resoluciones de Estudiantes
H Tramitar solicitudes estudiantiles: matriculacion, anulacién de matriculas, tramit démi
. retiro de asignaturas, egresamiento, titulacién y refrendacién del titulo ramites academicos Docentes
Estudiantes Requisitos y — ———— — - : Acta consolidada Personal Administrativo
solicitudes de Dar seguimiento al proceso: matriculacion, anulacién de matriculas, retiro Acta de arado Graduad
tramites v de asignaturas, egresamiento, titulacion y refrendacion del titulo. " 9 y raduados
Verificar la agilidad de la ejecucion de tramites Titulo registrado y Sociedad
refrendado
Personal Planificacion ici i i
administrativo e A Atender peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
academica Elaborar planes de mejoramiento
Indicadores Controles Recursos
Humanos: Autoridades, personal académico y

Estudiantes por profesor ED =
Seguimiento al proceso de titulacion (Cualitativo)

Tasa de retenciéon ED =

TC+0,5*xMT+0,25+«TP

TC+0,5+MT+0,25+TP

. ., iNEG

Tasa de titulacion TG = LiNEG
YiNEC

Cumplimiento de requisitos para aprobacion de los tramites

NE
Tiempo de respuesta de los tramites

Requisitos Normativos

NE
ISO 9001:2008: 7, 8

administrativo

Infraestructura y Tecnologia: oficinas
administrativas

Suministros de oficina

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.6.5 PROCESO GESTION DEL BIENESTAR ESTUDIANTIL

TABLA 4.6: Caracterizacion del proceso Gestion del Bienestar Estudiantil

s & UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Cadigo: G.5
B L FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS VRS 1.0
 EmiN 3 -
o\ &l aldy /M CARACTERIZACION DE PROCESOS Elaborado por: Stefany Salazar
e Proceso: Gestién del Bienestar Estudiantil Revisado por: Ing. Karla Negrete
. ) i ) . ) . . » Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Gestionar acciones de asistencia social mediante la evaluacion y asignacion de
Objetivo ayudas econdémicas estudiantiles para favorecer a la disminucion de las . Rector, Direccién Financiera, Autoridades de la FICA,
condiciones de vulnerabilidad de los estudiantes. Participantes personal académico y administrativo, estudiantes

El proceso comprende desde la difusion de informacion relacionada con becas estudiantiles, la tramitacion de la aprobacion de la beca y el finaliza con el

Aleenize depésito de la beca.
Proveedores Entradas Subprocesos Salidas Clientes
Identificar requisitos legales y reglamentarios
CES P Identificar normativa legal aplicable al proceso
CEAACES _ Planificar estrategias para la prevencion de desercion estudiantil Contrato de beca
Comision de Becas Normativa legal o legalizado
> I Requisitos para la H leundlr regwgtos para obtener bgca§ Lista de
_Persona aplicacion de becas Realizar el tramite para becas estudiantiles beneficiarios de .
administrativo de la ) becas Estudiantes
FICA Estudiantes con Dar seguimiento al proceso .
Estudiantes aptitudes para v Reali imient démico a beneficiarios de b Matriz de
merecer becas ealizar seguimiento académico a beneficiarios de becas seguimiento
A Aplicar metodologias para prevenir la desercién estudiantil
Dar acompafiamiento a los estudiantes en su formacion académica
Indicadores Controles Recursos

Cumplimiento de requisitos para aprobacién de becas
Bienestar estudiantil (Cualitativo) Rendimiento académico de los estudiantes becarios Humanos: Autoridades, personal académico y
Numero de estudiantes beneficiarios de becas en la administrativo, comision de Becas
FICA/ Numero total de estudiantes de la FICA Infraestructura y Tecnologia: oficinas administrativas

Requisitos Normativos
ISO 9001:2008: 6.4

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.6.6 PROCESO SEGUIMIENTO ACADEMICO CURRICULAR

TABLA 4.7: Caracterizacion del proceso Seguimiento Académico Curricular
) TECNIc 3 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Cédigo: G.6
<) P
A7 N FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Vi G 1.0
E mmliNa 3 -
ST CARACTERIZACION DE PROCESOS Elaborado por: Stefany Salazar
w Proceso: Seguimiento académico curricular Revisado por: Ing. Karla Negrete
Contribuir al desarrollo eficaz y eficiente de la programacién académica, mediante el | Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Objetivo seguimientq y evaluacion a los docentes con la firjalidad de ggrantizar el cumplimiento Participant Autoridades de la FICA, personal académico y
de los objetivos de la ensefianza y emprender acciones de mejoras. articipantes administrativo, estudiantes
Alcance El proceso comprende la realizacién del seguimiento del silabo y la evaluacién del desempefio de los docentes de la FICA.
Proveedores Entradas Subprocesos Salidas Clientes
Identificar requisitos legales y reglamentarios
. Identificar normativa legal aplicable al proceso
Normativa legal
CES vigente Planificar mecanismos para seguimiento del silabo Reporte d‘?l a:;/ances del
o - silabo
Planificar proceso de evaluacién al docente
CEAACES ] ) P Informe de avances por Docentes
Necesidad de realizar Ejecutar seguimiento al silabo asignaturas Estudiantes
Ejecutar programa de evaluacion al docente Informe de evaluacion Autoridades
del desemperio

evaluacion del
desempefio docente
y seguimiento del

docente

Dar seguimiento al cumplimiento de actividades del silabo

Realizar seguimiento a los resultados de la evaluacion del docente

Seguimiento del silabo (Cualitativo)
% de cumplimiento del silabo

Autoridades
Docentes silabo
Silabo
Emprender acciones de mejora
Indicadores Controles Recursos
Verificar la participacion de docentes, estudiantes y _ o
autoridades en la evaluacién al desempefio docente y Humanos: Autoridades, personal académico y
seguimiento al silabo administrativo, estudiantes
Infraestructura y Tecnologia: laboratorios,

internet

Requisitos Normativos

ISO 9001:2008: 5.6, 7, 8

Evaluacion del desempefio docente (Cualitativo)
% de docentes con buen rendimiento

Elaborado por: Stefany Salazar




4.6.7 PROCESO GESTION DE LABORATORIOS

TABLA 4.8: Caracterizacion del proceso Gestién de Laboratorios

<3 ‘Ea"cq‘o UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Cédigo: G.7
<) -
G L ) FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS T 1.0
z Al -
TN e CARACTERIZACION DE PROCESOS Elaborado por: Stefany Salazar
- Proceso: Gestion de Laboratorios Revisado por: Ing. Karla Negrete
Gestionar de manera efectiva la planificacion del mantenimiento de equipos e | Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Obietivo infraestructura de laboratorios, asimismo la adquisicién de bienes o servicios ] o
J que garanticen la funcionalidad, equipamiento y disponibilidad de laboratorios | participantes Autoridades de la FICA, personal acadeémico y
o centros de simulacién de la FICA. administrativo, estudiantes
Alcance El proceso comprende desde gestion del mantenimiento de infraestructura y equipos de laboratorios hasta la compra de nuevos equipos o0 servicios en caso
de requerirlo.
Proveedores Entradas Subprocesos Salidas Clientes
Necesidad de . Planlflcar. el mantenlmlgntp de laboratorios .
mantenimiento P Realizar el registro de requerimientos presupuestarios Materiales y
preventivo o correctivo Formular periédicamente planes de trabajo suministros
Jefes de de equinos de , — , — - comprados
laboratorios de quipos Gestionar la adquisiciéon de equipos o servicios para laboratorios
laboratorio . o . Facturas .
la FICA . H Ejecutar plan de mantenimiento preventivo Laboratorios de la FICA
Autoridades mecesidad de Ejecutar mantenimiento correctivo Plan de
adquisicion de equipos | mantenimiento
0 servicios para \ Seguimiento a las acciones de mantenimiento Informe del plan de
_ .Iaboratonos _ A Ejecucién de planes de mejoramiento mantenimiento
Solicitudes de tramites Actualizar informacion de equipos
Indicadores Controles Recursos
Funcionalidad FUN = =3¢ FUN; Funcionamiento y disponibilidad de equipos de laboratorio
f ; t Inventario anual de equipos Humanos: personal administrativo, autoridades
Equipamiento EQ ==X~ , EQ; — X 0gicos:
quip Q Q 2iz1 EQi Requisitos Normativos Tecgs:gﬁ:;?rsoscgzgzi?:zras
. - _1gQ
DISpOﬂIbI'Idad DIS = azi=1 DISL ISO 9001:2008: 6.3

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.6.8 PROCESO GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

TABLA 4.9: Caracterizacion del proceso Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional

PN UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Codigo: G.8
$ € -

i AP FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Versién: 1.0
| EmlN 3 p

°\ o8l /4 CARACTERIZACION DE PROCESOS

Elaborado por:

Stefany Salazar

Proceso: Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional

Revisado por:

Ing. Karla Negrete
Fomentar la cultura en prevencion de accidentes y enfermedades profesionales en la | Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Objetivo FICA, mediante la puesta en marcha de un plan de induccién en Seguridad y Salud . Autoridades de la FICA, personal académico y
Ocupacional con el objeto de identificar y controlar los riesgos laborales. Participantes administrativo, estudiantes
Alcance El proceso abarca la elgb_oracién y ejecucidon de un plan de induccién en Seguridad y Salud Ocupacional y el seguimiento que se le realiza para determinar el
cumplimiento de los objetivos planteados.
Proveedores Entradas Subprocesos Salidas Clientes
Identificar normativa legal aplicable al proceso
Identificar necesidades de induccion en SSO
Planificar las actividades necesarias para la induccién y elaborar el plan de
X P . . Plan de _
Docentes induccion en Seguridad y Salud Ocupacional induccién en Autoridades
) ) SSO Personal administrativo
A:tor'dadTS N?ncfjé?:%dnezse Ejecutar el plan de induccién en Seguridad y Salud Ocupacional Informes de la Docentes
adm?rZiSsﬁ?;tivo SSO ejecucion del Estudiantes
Verificar el cumplimiento del plan de induccion plan
Evaluar los resultados del plan de induccion
Elaborar planes de mejoramiento
Actualizacién de planes de induccion de acuerdo a las necesidades de la FICA
Indicadores

Controles

Recursos

% de cumplimiento del plan de induccidn

en SSO

Numero de accidentes de trabajo
Numero de enfermedades profesionales

Temas de capacitacion y personal a quien va dirigido
Cumplimiento del plan de induccién en SSO

Requisitos Normativos

ISO 9001:2008: 6.4

Humanos: autoridades, personal académico y
administrativo

Infraestructura y tecnologia: sala de
audiovisuales, proyector, portatil

Suministros de oficina

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.6.9 PROCESO GESTION JURIDICA

TABLA 4.10: Caracterizacién del proceso Gestion Juridica

5 TECNIc, 3 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Cédigo: G.9
<) -
7 L FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Version: 1.0
iz EmiNa 3 ,
o\ & &l /M CARACTERIZACION DE PROCESOS Elaborado por: Stefany Salazar
= Proceso: Gestién Juridica Revisado por: Ing. Karla Negrete
Atender las necesidades de caracter legal de la FICA a través de la aplicacion de la| Responsables Decano/Coordinadores de Carrera
Objetivo normativa vigente a cada uno de los procesos que se desarrollan en la misma con la . Autoridades de la FICA, personal académico
finalidad de proporcionar a los usuarios respaldo juridico eficiente y eficaz en los procesos. | Farticipantes y administrativo
Alcance El proceso abarca desde que se realiza el requerimiento de asesoramiento juridico en tramites académicos hasta la emision del informe juridico para brindar
respuestas a dichos tramites
Proveedores Entradas Subprocesos Salidas Clientes
P Identificar requisitos legales y reglamentarios
Estudiar y analizar la normativa legal vigente y aplicable al proceso
Decano Resolver consultas y asesoramiento juridico Informe Decano
HCD Ami H . i, . . juridico HCD
. Tramlt_e que Realizar informes solicitados por las diferentes autoridades de la FICA )
Autoridades requiere Autoridades
FICA asesoramiento |y Realizar seguimiento a los procesos que requieren asesoramiento juridico FICA
A Elaborar planes de mejoramiento
Indicadores Controles Recursos
Documentacién completa para el inicio de asesoria Humanos: Autoridades FICA, Secretaria
Numero de tramites que requieren asesoramiento juridico Tiempo de respuesta de los tramites juridica
% mensual de tramites con respuesta Requisitos Normativos Tecnoldgicos: oficinas administrativas,
internet
ISO 9001:2008: 7 Suministros de oficina

Elaborado por: Stefany Salazar
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4.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos propuesto para la Gestion y Direccion constituye
una guia para la ejecucion de las actividades que realizan los responsables de

esta funcion.

A continuacion se presenta el manual de procedimientos para la funcion Gestion
y Direccion, el mismo que esta formado por una portada para diferenciarse del
resto del documento, una pequefia introduccion que explica brevemente lo que

contiene; ademas se detalla el objetivo y alcance del manual.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Gestion y Direccion



4.7.1 INDICE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANALISIS DEL ENTORNO .......oouiiiteeieieeteee ettt n e 124
ACTUALIZACION DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO. .......c.coooveveverernee. 129
CONSTRUCCION DEL PERFIL PROFESIONAL ........cocoviueeeeeeeeeeeeee e, 136
MANEJO DE INFORMACION PARA LA ACREDITACION .......coccooveeeeeeeeeeeeene, 141
COMUNICACION ORGANIZACIONAL INTERNA .......cooiiieeeeeeeeeee e, 146
DISTRIBUCION HORARIA ..ottt en s eeenens 151
CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE .......coeiiieeeieeeceeeee e, 156
INDUCCION DOCENTE .....oiuiitieeeteeeteeeteeee ettt st setea et es e en st s ae s aee e 162
CONTROL DE PERMISOS DE PERSONAL ACADEMICO .......c.c.cocoveveveieerererenenne. 168
MATRICULACION ESTUDIANTIL «..ocvevieteeeeeeeteee ettt 173
RETIRO DE ASIGNATURAS ........ooviuiieieteeeeteetee et ee et ees e eeees et es s aes s aeseens 179
ANULACION DE MATRICULAS ..ottt 183
EGRESAMIENTO .....oouiiitieieeieecee ettt e ettt es et een st aeen e aesens 187
TITULACION ...ttt es et en st n s 191
REFRENDACION DEL TITULO ......cooiiiictceeeeieteeeee et 199
GESTION DE BECAS.........oiuieeeeeeeeeeeeee ettt st en e 204
SEGUIMIENTO DEL SILABO ......cooueiietieeeeeeeeeeeeeete e 210
EVALUACION DEL DESEMPERNO DOCENTE .....coouiiiiieeeeeeteeeeeeeee e 214
COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS PARA LABORATORIOS........cccooveereennne. 219
GESTION DE MANTENIMIENTO DE LABORATORIOS .......cooovieviieeeeeeeeeeeeee, 224
INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL .......c.ccooveereeeeeeeeeeeraeeee 229
ASESORAMIENTO JURIDICO .......cooiieeeieeeeeeeeee e 234
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4.7.2 INTRODUCCION

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del
Norte es una unidad académica que buscar estar a la vanguardia en el desarrollo
de un servicio educativo de calidad; con la finalidad de lograr cumplir este
propdsito se estructura un manual de los procedimientos desarrollados en la
Gestion y Direccién de la Facultad, lo cual constituye una guia para la ejecuciéon
estandarizada de las actividades que desempefan los responsables de esta

funcion.

El Manual de Procedimientos propuesto para la Gestion y Direccion de la FICA
abarca la descripcion de las actividades que se realizan por esta funcién y los

formatos empleados para dichas actividades.
4.7.3 OBJETIVO

Desarrollar una guia para la ejecucion de los procedimientos realizados por los
responsables de la funcion Gestién y Direccion de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Aplicadas, mediante la estructuracion de un manual de procedimientos,
con la finalidad de estandarizar las acciones y proveer informacién a las partes

interesadas.
4.7.4 ALCANCE

El manual de procedimientos propuesto para la funcion Gestion y Direccién de la
FICA abarca un total de 22 procedimientos enfocados en dar cumplimientos a los
indicadores de evaluacion del CEAACES y a los puntos de la Norma ISO
9001:2008.

Este manual aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en la Gestion
y Direccion de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad

Técnica del Norte.
47,5 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cada procedimiento se ha disefiado conforme al instructivo de trabajo para

elaborar documentos (INS.SGC.01) por lo tanto, consta de lo siguiente:
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Cabecera: se encuentra Unicamente en la primera pagina del documento e
incluye informacion como: nombre del proceso, nombre de procedimiento, codigo,

version, entre otros puntos considerados importantes para el control.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5 FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
1y
el ROCESO CODIGO:
: Anlna : :
NPT VERSION:
. FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: _
PAGINA:

Contenido: se ha establecido para cada procedimiento el titulo, objetivo, alcance,
definiciones y abreviaturas, documentos de referencia, politicas, diagrama de

flujo, descripcién del procedimiento, control de documentos, anexos e historial de
versiones.

Titulo: permite conocer el nombre del procedimiento.
Objetivo: explica la finalidad que se desea alcanzar.
Alcance: describe los limites del procedimiento.

Definiciones y abreviaturas: define términos o siglas que se consideran

necesarios para la comprension del procedimiento.

ABREVIATURAS

N° | TERMINO DEFINICION
DEFINICIONES

N° | TERMINO DEFINICION

Documentos de referencia: es la normativa o0 documentacion que respalda al

procedimiento.

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Cadigo Titulo del Documento

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

Politicas: directrices o0 aspectos de cumplimiento obligatorio para el desarrollo de

las actividades.
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Diagrama de flujo: es la representacidon grafica de la secuencia del
procedimiento, empleando la simbologia de la herramienta Bizagi Modeler. La
diagramacion de los procedimientos se ha realizado conforme al instructivo de

trabajo para diagramar procesos (INS.SGC.02).

C O 2 GEal — = ]

Evento inicial Evento termedio Evento fixaen 1 Taren Subproceso Decisidn

Descripcion de procedimiento: explica en forma clara la secuencia del

procedimiento.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Control de documentos: enlista los documentos (formatos o registros)

empleados en el procedimiento.

REGISTROS

N° Titulo del Documento Ubicacioén
FORMATOS

N° Cadigo Titulo del Documento

Anexos: incluye la informacion de soporte para la aplicacién del procedimiento.

LISTADO DE ANEXOS

N° Nombre del Documento

Historial de versiones: sirve para registrar los cambios en el documento.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION

4.7.6 PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallan los procedimientos que forman parte del Manual de

procedimientos para la funcion Gestion y Direccion.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Analisis del
s FEchic, FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Entorno
- ) ) CODIGO: G.11
[z mml@NE % | PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA ,
S\ & /T VERSION: 1.0
S o FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Andlisis del Entorno -
PAGINA: 1deb5

ANALISIS DEL ENTORNO
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la realizacion del analisis del entorno de la
Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la estructuracion de un
procedimiento y asignacion de responsabilidades, con la finalidad de estandarizar
la forma de recopilar informacién referente a pertinencia, evolucion prospectiva,
analisis ocupacional de graduados, etc., que contribuya a la toma de decisiones

efectivas para las distintas carreras de formacion profesional.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la conformacion de grupos para trabajar en la
elaboracion de cuestionarios enfocados en obtener informacion sobre el entorno

de la FICA y termina con la presentacion de propuestas de acciones de mejora.

Este manual aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en el analisis
del entorno de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad
Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 CEAACES Calidat de Ia Edusason Superior 1 remento de 18
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
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DEFINICIONES

N° TERMINO DEFINICION

1 ESTATUTO Instrumento normativo que define cargos con funciones y atribuciones
ORGANICO especificas.

2 OPORTUNIDAD | Circunstancias en las cuales existe la posibilidad de lograr una mejora.

Consiste en que la educacion superior responda a las expectativas y
necesidades de la sociedad, planificacién nacional, y al régimen de

3 PERTINENCIA : e P
desarrollo, a la prospectiva de desarrollo cientifico, humanistico y
tecnolégico mundial, y a la diversidad cultural.

a PROSPECTIVA Con5|§t.e.en identificar diferentes tendencias que se proyectan en el area
de andlisis.

5 RESOLUCION Decision o fallo de una autoridad.

6 RIESGO Probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado que podria perjudicar

a una entidad o su entorno.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo Titulo del Documento

INS.SGC.01 | Instructivo de trabajo para elaborar documentos

1 DOC.INT.01 Estatuto Orgénico de la Universidad Técnica del Norte. Articulos 60, 61,62, 63
2 DOC.INT.03 Modelo Educativo UTN

3 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

4 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

5 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

6

7

INS.SGC.02 Instructivo de trabajo para diagramar procesos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

Constituciéon Politica del Ecuador 2008. Articulo 351

Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 11, 107

Reglamento de Régimen Académico. Articulos 28, 77.

5. POLITICAS

» Analizar el entorno de la FICA debe ser un proceso altamente participativo, con
la intervencion de los representantes de las carreras de la Facultad.

» El responsable de la elaboracion del plan de mejoramiento debe ser el
Coordinador de Carrera, quien podra contar con la ayuda y opinion del personal

gue estime oportuno.

» Se deben mantener registros de las reuniones realizadas y de las acciones

originadas en dichas reuniones.

» Cualquier directivo de la Facultad puede solicitar la elaboracion, modificacion,

actualizacion o anulaciéon de la documentacion.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

ANALISIS DEL ENTORNO

HCD

7. Revisa
propuestas

8. Se
aprueba cue

SECRETARIA JURDKCA

6. Ingresa
trémite al
HCD

o
9. Elsbora
resoluciany
notifica a o

7 Resolucion

de

aprobacién

SUBDECANQ

B

Solicitud de © -
aprobacisn
de cuestionar

5. Solicita
aprobacién
de cues

stionar

COORDNADOR DE
CARRERA

. 18. Farmula
«++ 4 propuestas
con acciones
Plan
de mej

Fin

Cuestionarios, registra
de asistenciaa

MO

; Planificacién D 10, dentifica
S| de sctividad poblacion
= o 4, Requiere para aplicar &
= 1. Forma madificacianes
I RS el 3, Anallztan 7
z propuestas - -
2 beil N 12, Delega
Z |, 11. Caleula Ia
£ | nicie si arupos de
& muestra
g trabajo para s |

> - h 4 ~

2. Elabaran . 7 ————
° 1 propuestade f—— . Aplica o t
=3 : . — i ctermina presenta
- | S o npnrtumdade infarmes
; : Encuesta - -
= = sllenss i
a .
N

g D [ ) 15. 2y |
E 14, Tabula Aoz
? resultados L3 10 [

inforrmacian

estructuracion de
cuestionarios

Informe
de resulta

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se identifica la necesidad de levantar informacion
referente al entorno de la Facultad y de cada una de
Forma grupos de | Sus carrerasy se planifica la manera como se lograra
1 trabajo para cumplir este objetivo. Comisién de
levantamiento de | E| |evantamiento de informacién para analizar el pertinencia
informacion entorno de la FICA es a través de encuestas, para lo
gue se forma grupos para trabajar en la elaboracion
de las propuestas de cuestionarios.
Elaboran Elaboran propuestas de cuestionarios que tiendan a
propuesta de la obtencién de informacion referente a pertinencia,
2 cuestionarios evolucion prospectiva y analisis ocupacional de los Grupos de trabajo
para levantar graduados y demas informacién que se crea
informacion necesaria para contribuir al desarrollo de la Facultad.
o Analn Lo shesioras peseriates on saliaes ST | comisenae
propuestas preg Y pertinencia

requerimiento de modificaciones.
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Si requiere que se realice modificaciones a las

4 moé:?iiizligrnees’? propuestas presentadas ir a la actividad N° 2. Si no C%rx;ﬁf:cge
" | requiere modificaciones ir a la actividad N° 5. P
Solicita Solicita la aprobacion por el HCD de los
5 aprobacion de puesuona}rms planteados para (_el_levantamlento de Subdecano
cuestionarios informacién de la FICA. La solicitud se lo hace a
través de un oficio.
6 Ingresa tramite | El t_rqrplte se ingresa al H. Consejo Directivo para su Secretaria juridica
al HCD revision y aprobacion.
Revi Revisa que las propuestas de cuestionarios permitan
evisa ; ) > -
7 ropuestas recopilar toda la informacion requerida. Se aprueba HCD
prop y entra en vigencia.
¢Se aprueba Si el modelo planteado para levantamiento de
8 modelo de informacién se aprueba ir a la actividad N° 9; caso HCD
cuestionario? contrario ir a la actividad N° 2.
Elabora
resolucion y Elabora resolucién de aprobacion de modelo para
9 notificaa encuesta e informa a la comisién encargada de Secretaria juridica
comision de pertinencia para continuar con las acciones.
pertinencia
Identifica la poblaciéon a la cual se le aplicara las
Identifica encuestas, considerando la informacion que se -
., ., ) Comision de
10 poblacion para | desea obtener. La poblacién puede ser: graduados, ertinencia
aplicar encuesta | empresarios, personal directivo de la Facultad, entre P
otros.
Calcula la Upa vez identificada la poblacion se cr_:llculla el Comisién de
11 muestra numero de personas a las cuales se aplicara las ertinencia
encuestas. Se puede emplear férmulas estadisticas. P
Delega grupos Delega grupos de trabajo por cada carrera para la -
: I3 Comision de
12 de trabajo para | aplicacion de las encuestas a la muestra de . .
. pertinencia
aplicar encuesta | personas calculada.
La aplicacion de las encuestas la realizan un grupo
13 Aplicaencuesta | de docentes por cada carrera, puede ser Grupos de trabajo
personalmente o a través de medios electrénicos.
Tabula los resultados obtenidos de la aplicacion de
Tabula . . " .
14 la encuesta a través de diagramas para facilitar la Grupos de trabajo
resultados . !
interpretacion.
Analiza e Analiza la informacion recopilada, determinando si
15 interpreta la P ’ Grupos de trabajo
. -2 los resultado son aceptables o no.
informacion
Determina Determina las areas de oportunidad y de riesgo para
16 oportunidades y | la Facultad, es decir, identifica problemas y posibles Grupos de trabajo
riesgos soluciones.
Elabora y presenta informes de los resultados
obtenidos en funcién que las necesidades de
17 | Elaborainformes | informacion existentes en la Facultad, puede ser Grupos de trabajo
para dar cumplimiento a los indicadores del
CEAACES.
Formula Formula propuestas con acciones de mejora para las
propuestas con . la prop o jorap Coordinador de
18 ) situaciones detectadas en el analisis del entorno de
acciones de carrera
. la FICA.
mejora
19 | FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
Planificacion de actividades para levantar informacién del
L entorno de la FICA Subdecanato
Registro de asistencia a estructuracién de cuestionarios
2 para andlisis del entorno de la FICA Subdecanato
3 Cuestionarios en blanco Subdecanato
Solicitud de aprobacion de cuestionarios para andlisis del P
4 entorno de la FICA Secretaria juridica
Resolucion de aprobacién de cuestionarios para analisis del
5 entorno de la FICA Subdecanato
Encuestas llenas Coordinacion de carreras
Informe de resultados de las encuestas Coordinacion de carreras
Plan de mejoras para andlisis del entorno de la FICA Coordinacion de carreras
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Versién
1 FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.FICA.02 Formato para registro de asistencia 1.0
3 FOR.G.1.01 Estructura para encuesta 1.0
4 FOR.FICA.01 Hoja de Solicitud 1.0
5 FOR.FICA.03 Formato de informe 1.0
6 FOR SGC.1.04 Formato de plan de acciones correctivas, preventivas 10
y de mejora
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato de planificacion de actividades de Gestion
2 Formato para registro de asistencia
3 Estructura para encuesta
4 Hoja de Solicitud
5 Formato de informe
6 Formato de plan de acciones correctivas, preventivas y de mejora
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacioén del Documento
Elabor6: Stefany Salazar Revisé: Nombre Aprob6: Nombre
Firma Firma Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Procedimiento de Actualizacion
del Direccionamiento Estratégico

] ) CODIGO: G.12
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA "
VERSION: 1.0
o o . FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Actualizacion del I?lr_ecmonamlento -
Estratégico PAGINA: lde7

1. OBJETIVO

ACTUALIZACION DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Establecer la metodologia para la actualizacion del Direccionamiento Estratégico

de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas mediante la estructuracion de

un procedimiento y la asignacion de responsabilidades, con la finalidad de

estandarizar las operaciones que permiten definir las lineas de accién que guian

a la Facultad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la revision de la misién y vision de la Facultad para

identificar la necesidad de actualizacién y finaliza con la difusion del nuevo Plan

Estratégico aprobado por el Honorable Consejo Directivo de la FICA.

Este manual aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en la

elaboracion del Direccionamiento Estratégico de la FICA.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
? ceaces | Sk de Duauscon acedtctn y Aseguamiento de s
2 LOES Ley Organica de Educacion Superior
3 UTN Universidad Técnica del Norte
4 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
5 HCD Honorable Consejo Directivo
6 PE Plan Estratégico
7 FODA Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
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DEFINICIONES

Ne TERMINO DEFINICION
1 DIRECCIONAMIENTO Conjunto de instrucciones o criterios establecidos por la alta
ESTRATEGICO direccién para el logro de los objetivos perseguidos.
Pautas generales que orientan a la planificacion, especifica una
2 ESTRATEGIA serie de pasos o de conceptos que tienen como fin la consecucién
de un determinado objetivo.
Herramienta que permite el analisis interno y externo de una
3 FODA organizacion, identificando debilidades, fortalezas, oportunidades y
amenazas.
Los indicadores son instrumentos que permiten obtener informacion
4 INDICADORES cualitativa o cuantitativa, es decir, medir el grado de alcance de los
objetivos propuestos y en base a ellos tomar decisiones.
5 OBJETIVO Proposito que se desea alcanzar y hacia el cual se dirigen esfuerzos
Yy recursos.
6 POLITICA Guia para orientar la accion, lineamientos generales a observar en
la toma de decisiones
7 VALORES Son convicciones de las personas que determinan su manera de

ser y orientan su conducta en el diario vivir.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Caédigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.O1 Eﬁ}iaTgos(g)r?jgico de la Universidad Técnica del Norte. Articulo 38 numeral 12),
2 DOC.INT.03 | Modelo Educativo de la UTN

3 MAN-0.0.1 | Manual de Calidad FICA

4 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

5 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

6 INS.SGC.01 | Instructivo de trabajo para elaborar documentos

7 INS.SGC.02 | Instructivo de trabajo para diagramar procesos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Ley Organica de Educacion Superior 2010. Articulo 27, 107

2 Reglamento de Régimen Académico. Articulo 77.

3 Norma ISO 9004: 2009 Gestion para el éxito sostenido de una organizacion — Enfoque de gestion

de la calidad. Inciso 5
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5. POLITICAS

> El procedimiento estara liderado por el Decano de la FICA, con la participacion
de los representantes de todas las Unidades Académicas Basicas de la

Facultad.

» Se revisara el Plan Estratégico de la FICA en forma anual para dar seguimiento

a la consecucion de sus obijetivos.

» El equipo conformado por los representantes de las Unidades Académicas
Basicas y el Decano de la Facultad seran responsables de realizar los ajustes
necesarios al PE de la FICA en cada revision que se realice, asi como de
gestionar la aprobacién de los mismos por parte del Honorable Consejo

Directivo.

> El Decano de la FICA debe asegurarse de una efectiva difusién del PE a todos

los niveles de la Facultad.

» Se deben mantener registros de las reuniones realizadas y de las acciones

originadas en dichas reuniones.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Identifica la necesidad de actualizacion del
direccionamiento estratégico de la Facultad y la manera
como se llevara a cabo esto.
La actualizacién del direccionamiento estratégico de la
1 Revisa misién 'y | FICA exige la participacion de integrantes de la misma, Decano
vision por lo que determina que se realizard mediante grupos
de trabajo que contribuiran a la obtencion del PE.
Inicia revisando la misién y vision que se encuentra
vigente en la Facultad para identificar la necesidad de
actualizacion.
.Serequiere
2 modificaciones | Sirequiere modificacion, ir a la actividad N° 3. Si no hay Decano
en lamision y requerimiento de actualizacion ir a la actividad N° 12
vision?
Convoca grupos | Convoca a la comision de pertinencia para que se
3 de trabajo para | encarguen de la elaboracién de una propuesta de misiéon Decano
actualizacion y vision para la Facultad.
4 Forma grupos de | Los docentes encargados de pertinencia forman grupos Comision de
trabajo de trabajo para la elaboracion de propuestas. pertinencia
En los diferentes grupos de trabajo se elaboran
Elaboran o L
5 ropuesta de propuestas de mision y vision para la FICA, tomando en Grupos de trabaio
prop C cuenta que deben estar alineados a la mision y vision P !
mision y vision |
institucional.
E Las propuestas realizadas se exponen a toda la
xponen L . - L ) .
6 ropuestas comision de pertinencia con la finalidad de seleccionar | Grupos de trabajo
prop la mejor y depurarla.
Analiza Analizan las propuestas presentadas por los grupos de
7 propuestas y trabajo, identificando que la misién y visibn sea Comision de
seleccionala pertinente, posterior a ello se selecciona la mas idénea pertinencia
mejor para solicitar su aprobacion.
8 Ingresatramite | Se ingresa al H. Consejo Directivo la propuesta Secretaria
al HCD seleccionada para su andlisis y aprobacion. Juridica
Revisa La propuesta presentada para la Facultad es analizada,
9 propuestade considerando que esté alineada a la mision y visién HCD
mision y vision | institucional.
¢ Se aprueba El HCD pone a consideracion la aprobacion de la
10 propuestade propuesta. Si se aprueba, ir a la actividad N° 11. Si la HCD
mision y vision? | propuesta no se aprueba, ir a la actividad N°5.
Elabo_rla Elabora la resoluciéon de aprobacion de la propuesta de
11 resoluciony o L o L . . HCD
o mision y vision y notifica a la comision de pertinencia.
notifica
12 Actualiza el Analiza el ambiente interno y externo de la Facultad para Grupos de trabaio
FODA actualizar el FODA. P !
Revisa ?l Plan Revisa el Plan Estratégico del periodo anterior para
13 Estratégico . X Decano
h analizar lo que se ha cumplido.
anterior
14 ogFethi\S/toesny Si existen objetivos y estrategias cumplidas, ir a la Decano

estrategias

actividad N° 15. Si los objetivos y estrategias del anterior
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cumplidas al

PE aun no han sido cumplidas al 100%, ir a la actividad

100%? N° 16.
Eliminar Luego de analizar los objetivos y estrategias del Plan
objetivos y Estratégico del anterior periodo se elimina todo aquello
15 estrategias que ya ha sido cumplido al 100% Decano
cumplidas al
100%
Solicita Solicita a la comisién de pertinencia de la Facultad la
actualizacion de | convocatoria a los grupos de trabajo para que realicen
16 L RS D . Decano
objetivos y la actualizacion de los objetivos y estrategias en base al
estrategias nuevo FODA.
Formula En base al FODA realizado se formulan las estrategias
17 estrategias y y objetivos que direccionaran a la Facultad. Grupos de trabajo
objetivos
Da a conocer a todos los integrantes de la Comisién de
Exponen : - o .
18 pertinencia la propuesta formulada de objetivos y | Grupos de trabajo
propuestas .
estrategias para la FICA.
Analiza objetivos | Los objetivos y estrategias que se han propuesto para .
. ; ; ; Comisién de
19 y estrategias guiar a la Facultad son revisados y analizados para . )
. - pertinencia
propuestas determinar su coherencia.
: Se requiere La revisién determina si las estrategias y objetivos Comisién de
20 mgdifica?:iones’> requieren modificaciones. Sirequiere, ir a la actividad N° ertinencia
" | 21, caso contrario ir a la actividad N° 22. P
mo dﬁ?gzlalczi?)nes Realiza modificaciones de los objetivos y estrategias,
21 . actualizandolos y adecuandolos de acuerdo al FODA | Grupos de trabajo
de estrategias y levantado
objetivos ’
22 . Ac_tuallza Actualiza indicadores para cada objetivo planteado. Decano
indicadores
23 Actggllza Actualiza las politicas para la Facultad Decano
politicas
Actualiza Tomando como base el direccionamiento institucional se
24 principios y actualiza los principios y valores que rigen las acciones Decano
valores de la FICA
Recopila la informacion propuesta, se estructura el Plan
Integra Plan P L it
25 L Estratégico para la Facultad y se solicita la aprobacion Decano
Estratégico : -
del HCD mediante un oficio.
26 Ingresa tramite | El Plan Estratégico propuesto ingresa al H. Consejo Secretaria juridica
al HCD Directivo para su aprobacion.
revisa plan El H. Consejo Directivo revisa el Plan Estratégico
27 g : = HCD
estratégico presentado y determina su aprobacion.
28 | ¢Se aprueba PE? Sise aprueb_a e_I Plan Est_rateglcoc: ir a la actividad N° 29, HCD
caso contrario, ir a la actividad N°13.
Elabora Elabora resolucién de aprobacién del plan estratégico o
29 5 . . Secretaria juridica
resolucion para su entrada en vigencia.
30 Sociabiliza Plan | Difunde el Plan Estratégico a todas las partes Decano
Estratégico interesadas de la Facultad.
31 FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTACION

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
1 Planificacion de actividades para actualizar el PE Decanato
2 Registro de asistencia para elaborar propuesta de misién y vision Decanato
3 Mision y vision para la FICA Temporal
4 Solicitud de aprobacién de mision y vision Secretaria Juridica
5 Resolucion de aprobacion de mision y visién Decanato
6 Registro de asistencia para actualizacién del FODA Decanato
7 Registro de asistencia para formular objetivos y estrategias Decanato
8 Plan Estratégico Decanato
9 Solicitud de aprobacién de PE Secretaria Juridica
10 | Resolucion de Aprobacion de PE Decanato
11 Registro de asistencia a sociabilizacion del PE Decanato
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Versién
1 FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.FICA.02 Formato para registro de asistencia 1.0
3 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
4 FOR.G.1.02 Formato para PE 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato de planificacion de actividades de Gestion
2 Formato para registro de asistencia
3 Hoja de solicitud
4 Formato para PE
10.HISTORIAL DEL VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacion del Documento
Elabor6: Stefany Salazar Revisé: Nombre Aprob6: Nombre
Firma Firma Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Procedimiento Construccién del Perfil

Profesional

. 3 CODIGO: G.1.3
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA y;
VERSION: 1.0
) ) ) FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Construccion del Perfil Profesional -
PAGINA: 1de5

CONSTRUCCION DEL PERFIL PROFESIONAL

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la construccion del perfil profesional de cada una

de las carreras de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la

estructuracion de un procedimiento y asignacion de responsabilidades, con la

finalidad de estandarizar los pasos a seguir.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la necesidad de la construccion del perfil profesional

para las carreras de la FICA y finaliza con la revision, verificacion y aceptacion del

mismo por parte de la Comisién Asesora de la Carrera.

Aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en la construccion del perfil

profesional para cada una de las carreras de la Facultad de Ingenieria en Ciencias

Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacién Superior
2 CEAACES Calidad de ia Educacion Superor o emene 6e 2
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
6 HCD Honorable Consejo Directivo
7 PP Perfil Profesional
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DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION

Conjunto de factores sociales, culturales, morales, econémicos, politicos,
1 ENTORNO legales, profesionales, etc., que rodean una cosa 0 a una persona e
influyen en su estado o desarrollo.

2 PARTES Persona o grupo de personas que tengan un interés en el desempefio
INTERESADAS exitoso de una organizacion
Conjunto de rasgos distintivos y capacidades del futuro profesional y que
3 PERFIL se supone debe exhibirlos al culminar sus estudios profesionales; tiende
PROFESIONAL a orientar el proceso formativo especificando las competencias que los
estudiantes desarrollaran.
Consiste en que la educacion superior responda a las expectativas y
4 PERTINENCIA necesidades de la sociedad, a la planificacion nacional, y al régimen de

desarrollo, a la prospectiva de desarrollo cientifico, humanistico y
tecnoldgico mundial, y a la diversidad cultural.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.02 Reglamento General de la Universidad Técnica del Norte, Articulo 127.
DOC.INT.03 Modelo Educativo de la Universidad Técnica del Norte

3 DOC.INT.19 Eﬁ?clﬁ:gelrg?ité?;?ﬁ? de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.

4 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

5 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

6 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

7 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

8 INS.SGC.02 Instructivo de trabajo para diagramar procesos

DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento

Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 109.

2 Reglamento de Régimen Académico. Articulo 20, 26.

5. POLITICAS

» La construccion del perfil profesional de las carreras debe ser un proceso
altamente participativo, con la intervencion del personal académico de la

carrera.

» El responsable de la elaboracién del documento de perfil profesional, debera
ser la persona que posea mayor conocimiento y competencias sobre el
proceso o actividad que pretenda normalizar. Podra contar con la ayuda y

opinion del personal que estime oportuno.
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» Se deben mantener registros de las reuniones realizadas y de las acciones

originadas en dichas reuniones.

» La modificacion o actualizacion del documento, se la realizara debido a
cambios operacionales, necesidades especificas de los diferentes implicados
o cambios en la legislacion, con el fin de asegurar su continua efectividad,

debiendo ser éste aprobado por CES.

» Las modificaciones o cualquier accion realizada tiene que ser revisada,

verificada y validada.

» La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas debe planificar y controlar el
disefio y desarrollo del perfil profesional y actualizar los resultados esperados

a medida que se progresa con el disefio.

» Los elementos de entrada para la construccion del perfil profesional deben
revisarse para comprobar que sean adecuados, estén completos y sin

ambigiedades.

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicita elaborar Solicita a la comision encargada de disefio .
X : . - - ) Coordinador de
1 perfil profesional de | curricular la construccion del perfil profesional para Carrera
la carrera cada carrera.
Asisten a una reunion inicial para tratar temas
relacionados con la construccion del perfil
Asisten areunion profesional. En esta reunién planifican las | Comision de disefio
2 parala construccion | estrategias que emplearan para el acopio de curricular de la
del perfil profesional | informacion, la integracion de la informacion y las carrera
revisiones por las que debe atravesar. Se registra
la asistencia de los docentes.
La informacion se la puede obtener a través de
diversos medios: investigaciones, evaluaciones,
encuestas, entrevistas o analizando la informacion
recopilada en el andlisis del entorno. Comisién de disefio
3 Acopio de La informacién de entrada para la construccion del curricular de la
informacion perfil profesional debe ser revisada identificando carrera
que sea suficiente, pertinente y actualizada de
manera que permita justificar el tipo de
profesionista que la carrera quiere formar.
En base a la informacion recopilada, identifica los
- L. ibles &mbi nl | | profesional de la
Identificacion de ngrgr:\s %d?étojezemose%:?sis ?dgngf?csaoagemas
ambitos de pe penarse, S ’ | Comision de disefio
4 desempeio las capacidades y conocimientos especificos que curricular de la
profesional y demanda la profesion y los posibles cambios a carrera
P futuro. En esta etapa se identifica toda la
disciplinarios . " . A
informacién necesaria para la construccion del
perfil profesional.
Elaboran el rfil profesional a partir de la I
Integran el . abo an el pertil protesio P T Comisién de disefio
.1 | integracion y sintesis de los resultados del analisis .
5 documento del perfil ; T ; curricular de la
. de la informacion recopilada, redactan el
profesional . . carrera
documento e informan al Coordinador de Carrera.
Convocaareunion | Convoca a los integrantes de la Comision Asesora Coordinador de
6 pararevision de de la carrera a una reunién para realizar la revision
: . . - Carrera
Perfil Profesional de la propuesta de perfil profesional planteada.
. Revisan la propuesta de perfil profesional, verifican
Revisa propuesta de . . . , -
7 : : su pertinencia y si abordan todas las areas de | Comision Asesora
perfil profesional ; . .
importancia clave de la profesion.
Realiza ajustes a la propuesta en caso de
requerirlo, adaptandola al estandar definido por el
CEAACES en lo referente al indicador perfil
8 Depuran propuesta | profesional. El perfil profesional obtenido tiene que | Comision Asesora
ser validado por el CEAACES junto al resto de
documentacion referente al disefio macro y meso
curricular.
; Se acepta la i la pr a de perfil profesional, ir a L
9 ¢ P Si se acepta ? propuest pertil p o Comisién Asesora
propuesta? la actividad N° 10, caso contrario, ir a la N° 4.
Actualizacion del - o L o
- Se desarrolla el procedimiento de actualizacién del | Comision de disefio
10 disefio macro y

meso curricular

disefio macro y meso curricular de la carrera.

curricular

FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
1 Planificacion del disefio y desarrollo del perfil profesional Coordinacion de carrera
> Egg;s;[ig)ng;e asistencia a reunion inicial para construcciéon de perfil Coordinacion de carrera
3 Documento del perfil profesional Coordinacion de carrera
4 Registro de asistencia a revision de perfil profesional Coordinacion de carrera
DOCUMENTOS
N° Caédigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.FICA.02 Formato para registro de asistencia 1.0
3 FOR.G.1.03 Formato para perfil profesional 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato de planificacion de actividades de Gestion
2 Formato para registro de asistencia
3 Formato para perfil profesional

10.HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacion del Documento
Elaboro: Stefany Salazar Revisd: Nombre Aprob6: Nombre
Firma Firma Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento Manejo de Informacidn
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS para la Acreditacion
i 3 CODIGO: G.14
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA -
VERSION: 1.0
; i6 FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Manejo de Info_rma_(;lon para la ;
Acreditacion PAGINA: 1de5

MANEJO DE INFORMACION PARA LA ACREDITACION

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el efectivo manejo de la informacion requerida
para la acreditacion de las carreras de la Facultad de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas, mediante la creacidbn de un procedimiento y asignacion de

responsabilidades, con la finalidad de estandarizar las acciones a seguir.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de la construccion de informacién vy
evidencias para el proceso de autoevaluacion y finaliza con la entrega de la
informacion al CEAACES.

Aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en el manejo de informacion
para la acreditacion de las carreras de la Facultad de Ingenieria en Ciencias

Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacién Superior
2| ceaces | S de Eacon, soedtacn y Asequaninto de I
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
6 HCD Honorable Consejo Universitario
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DEFINICIONES

Ne TERMINO DEFINICION
Proceso de andlisis critico, reflexivo y participativo, que se realizan las
1 AUTOEVALUACION IES, con el fin de |Qent|f|car sus fonalgzas y deb!lldades, con el objetivo
de emprender acciones de mejoramiento continuo y de asegurar la
calidad de la educacion superior.
3 ENTORNO DE Conjunto de factores relacionados con procesos los académicos y que
APRENDIZAJE influyen en su estado y desarrollo.
Es el proceso de verificacion que el CEAACES realiza a las IES para
< determinar que su desempefio cumple con las caracteristicas y
EVALUACION y . g i .
4 estandares de calidad y que sus actividades se realizan en concordancia
EXTERNA R e R
con la misién, vision, propositos y objetivos institucionales o de carrera,
de tal manera que pueda certificar ante la sociedad la calidad académica.
Consiste en que la educacion superior responda a las expectativas y
5 PERTINENCIA necesidades de la sociedad, a la planificacion nacional, y al régimen de

desarrollo, a la prospectiva de desarrollo cientifico, humanistico y
tecnolégico mundial, y a la diversidad cultural.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Caédigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.02 Reglamento General de la Universidad Técnica del Norte, Articulo 127.

2 DOC.INT.03 | Modelo Educativo de la Universidad Técnica del Norte

3 DOC.INT.19 Eﬁ?clﬁlrgelrgc;it;?;ermn;) de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.
4 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

5 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

6 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

7 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 109.

2 Reglamento de Régimen Académico. Articulo 20, 26.

3 Regle_lmento para los procesos d_e Autoevaluacién de las Instituciones, Carreras y Programas

del Sistema de Educacién Superior.
4 Instructivo para la presentacion del Informe de Autoevaluacion Institucional, de Carreras o

Programas para las Universidades y Escuelas Politécnicas del Ecuador
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5. POLITICAS

» El manejo de informacion para el CEAACES cumple con los requerimientos
legales de la Ley Organica de Educacion Superior, el Reglamento de Régimen
Académico y el Reglamento para los procesos de Autoevaluacion de las

Instituciones, Carreras y Programas del Sistema de Educacion Superior.

» La FICA debe promover el desarrollo académico institucional, con base en

procesos de monitoreo, autoevaluacion, autorregulacion y acreditacion.

» Se deben mantener registros de las reuniones realizadas y de las acciones

originadas en dichas reuniones.

» La informacién construida y recopilada debera ser validada por las Comisién

Asesoras de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
- . Solicita a las coordinacion e carrera de la
Solicita trabajar en la FI%A trabajen e(r)1olf§11 constrl?:cidén re(?o ila(e:ién
1 construccion de : Jer ; . y P Subdecano
. - de informacién y evidencias para el proceso de
informacion AR
autoevaluacion institucional y de carreras.
L. Convoca a reunién a las comisiones las
Convoca areunién a onvoc nio SIONes de .
oy carreras para informarles el requerimiento del Coordinador de
2 las comisiones de las )
carreras Subdecano y comprometerlos en la construccion Carrera
y recopilacion de la informacion.
Planifican las actividades que realizaran durante
el semestre. Trabajan durante todo el semestre
Construyen la en la construccion de informacion y evidencias
3 informacion y solicitadas por el CEAACES. La informaciéon | Comisiones de las
evidencias solicitada | requerida es de acuerdo a la matriz del modelo Carreras
por el CEAACES de evaluacion de carreras, lo cual servira como
entrada para el proceso de autoevaluacion y
evaluacién externa
Recolectan la informacion y evidencias,
4 Recopilan e integran | solicitindolas en las fuentes donde se originan. | Comisiones de las
la informacion Toda la informacion se integra por carreras y se Carreras
somete a revision.
Analizan la Analizan la informacién, identificando su
5 . - pertinencia, consistencia y que esté completa de | Comisiéon Asesora
informacion .
acuerdo a los requerimiento del CEAACES.
6 sLainformacién es de | Si la informacion es de calidad, ir a la actividad Comisién Asesora
calidad? N° 8, caso contrario ir a la actividad N°7
. lici | racion I informacién
Solicita depurar Solicita la depuracibn de la informacié o
7 . - presentada, la cual vuelve a ser analizada luego | Comisiéon Asesora
informacion >
de esta accion.
Almacena Recepta la informacion y la almacena para que .
. s, L - Coordinador de
8 informacion para se la utilice en el proceso de autoevaluacion de carrera
autoevaluacién carreras.
. Informa a las Facultades el programa de
Comunica programa N . prog L
s realizaciéon de autoevaluaciones. Las IES deben | Comision General
de autoevaluacion . . A -
9 institucional y de realizar autoevaluaciones institucionales y de de Evaluacion
carreras carreras periédicamente, por lo tanto, se cuenta Interna
con una planificacion de este proceso.
L. Se realiza el proceso de autoevaluacion de Comité de
10 Autoevaluacion P . L
acuerdo al programa comunicado. Evaluacion .
Elabora informe final del proceso y lo presenta al | Comision General
11 Elabora reporte final maximo Organo Colegiado Académico Superior de Evaluacion
de la Institucion para su aprobacion Interna
Presenta al CEAACES los resultados del proceso _—
s - - Comision General
12 Presenta al CEAACES | de autoevaluacién, cargando la informacion de de Evaluacion
los resultados las carreras a un sistema del CEAACES, quienes Interna
posteriormente la evaluaran.
13 FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Registro de asistencia al andlisis de la informacién para el Coordinacién de carreras
CEAACES
2 Planlflcaglon de act|V|d§de§ para recopilacion y manejo de Coordinacion de carreras
informacion para la acreditacion
3 Informe de autoevaluacion Coordinacion de carreras
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.02 Registro de asistencia 1.0
2 FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestién 1.0
3 FOR.G.1.04 Formato de informe de autoevaluacion 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato para registro de asistencia
2 Formato de planificacion de actividades de Gestién
3 Formato de informe de autoevaluacion
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacion del Documento

Elaboro: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Comunicacién

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Interna
S CODIGO: G.2.1
PROCESO: COMUNICACION ORGANIZACIONAL ;
INTERNA VERSION: 1.0
. o FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Procedimiento de Comunicacién Interna -
PAGINAS: 1de5

COMUNICACION ORGANIZACIONAL INTERNA
1. OBJETIVO

Estandarizar los pasos a seguir para asegurar una efectiva comunicacion interna,
mediante el establecimiento de criterios y responsabilidades con la finalidad de
lograr cubrir las necesidades de comunicacion dentro de la Facultad de Ingenieria

en Ciencias Aplicadas.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el nombramiento de un responsable para la
comunicacion interna por cada carrera y termina con la realizacion del informe de

la ejecucion del plan de comunicacion propuesto.

Aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en la comunicacion
organizacional interna de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la

Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
z Ceaces | Sorsel de Eaacn, Acratacin  Aseguramiento e I
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 Cl Comunicador Interno
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DEFINICIONES

Ne TERMINO DEFINICION
COMUNICACION Esla comunicacion dirigida a los cllentgs internos de una organizacion
1 para motivar al talento humano y guiarlo a la consecuciéon de los
INTERNA .
objetivos trazados.
2 PLAN DE Es una herramienta de gestion enfocada en integrar las diferentes
COMUNICACION areas de una organizacion a través del flujo de informacion.
3 MEDIOS DE Instrumentos o medios a través de los cuales se puede transmitir la
COMUNICACION informacion.
4 PARTE INTERESADA Persona o grupo de personas que tengan un interés en el desempefio
exitoso de una organizacion
5 RELACIONES Vinculo que se establece entre dos 0 mas personas en el ambito
LABORALES laboral o del trabajo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Caddigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.19 Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Norma ISO 9001: 2008. Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos. Inciso 5.5.3

5 Norma ISO 9004: 2009. Gestion para el éxito sostenido de una organizacion — Enfoque de
gestion de la calidad. Inciso 5.4

5. POLITICAS
» Se procurara que la difusion de informacion se realice a través de los medios
0 canales mas eficientes.

» El plan de comunicacion se elaborara de acuerdo a las diferentes necesidades

de los grupos de interés con la finalidad de fortalecer las relaciones laborales.

» El plan de comunicacién debera ser revisado verificado y aprobado por el
Honorable Consejo Directivo de la FICA.

» La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas debe planificar y controlar el
disefio y desarrollo del plan de comunicacion y actualizar los resultados

esperados a medida que se progresa con el disefio.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Reali s Tras identificar la necesidad de mejorar la
ealiza reunién N o ) e
comunicacién organizacional interna se planifica las
para nombrar al o . .
1 comunicador actividades para lograr estos propdsitos, se realiza una Decano
. reunion con el personal académico y administrativo de
interno de la FICA ; .
la Facultad para nombrar al comunicador interno.
qubran Designan caqdldato§ por cada carrera, |dent|f|ca,1ndo Coordinador de
2 candidatos por entre sus perfiles el liderazgo requerido. Se efectla la carrera
carrera votacion.
3 Solicita Solicita la aprobacién por el HCD del docente Decano
aprobacion del Cl | designado como comunicador interno para la FICA.
4 Ingresa tramite al Ingresa al HCD la solicitud de aprobacién del Secretaria juridica
HCD comunicador interno.
5 Aprueba Cl El HC.D aprgeba a la persona designada como HCD
comunicador interno.
Elabora la resolucion de aprobacion del HCD y notifica
6 Elaboraresolucidon | a las partes interesadas para firmar el acta de | Secretaria juridica
nombramiento.
Realiza diagndsticos referentes a comunicacion en la
Facultad para detectar las necesidades de los
docentes, estudiantes, administrativos, etc., y a partir
Levanta fead .
2 necesidades de de ello disefia un plan. Comunicador
comunicacién Los requerimientos de comunicacién son revisados interno
para identificar que sea informacién adecuada para
difundir, que no sea contradictoria y que esté
completa.
Elabora plan de comunicacion, especificando qué se
Elabora plan de va hacer y como, ademas es necesario incluir
8 comunicacién y cronograma de actividades y las estrategias y medios Comunicador
solicita de comunicacion. interno
aprobacion Redacta un oficio solicitando al H. Consejo Directivo la
aprobacion del plan de comunicacion.
Ingresa tramite al | Ingresa al HCD la solicitud de aprobacion del plan de o
9 - ; Secretaria juridica
HCD comunicacién y adjunto el plan.
. Revisa el plan de comunicacion propuesto y verifica
Revisa plan de X .
10 comunicacion gue se cumpla la exigencia del punto 7.2.3 de la norma HCD
ISO 9001:2008 y en base a esto se aprueba.
11 ¢Se aprueba el Si se aprueba el plan de comunicacion, ir a la actividad HCD
plan? N° 12. Si el HCD no aprueba, ir a la actividad N° 8.
12 | Elabora resolucion Elabc_)r_a la resolucion o_IeI Honorable Consejo Directivo Secretaria juridica
y notifica a las partes interesadas.
Ejecuta el plan de Pone en . marcha la ejecucion d.e,l plan de Comunicador
13 . comunicacion, respetando la programacion aprobada .
comunicacion interno
por el HCD.
Vigila el Establece sistemas de seguimiento, control y medicion
14 cumplimiento del | de la ejecucién del plan para comprobar que marcha Decano
plan conforme lo planificado.
o Elabora informes semestralmente de la ejecucién del
Realiza informes - . .
S plan, resaltando los aspectos negativos para trabajar Comunicador
15 al finalizar el . S h
en base a ellos. Valida la eficacia del proceso en base interno
semestre ha
al cumplimiento de los resultados esperados.
16 FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Planificacion de actividades para mejorar la comunicacién en la FICA Decanato
2 Registro de asistencia a reunién de designacion de comunicador interno. Decanato
3 Solicitud de aprobacién de comunicador interno Secretaria juridica
4 Resolucion de aprobacién de comunicador interno Decanato
5 Acta de nombramiento del comunicador interno Decanato
6 Necesidades de comunicacion Decanato
7 Plan de comunicacion Decanato
8 Resolucion de aprobacion del plan de comunicacion Decanato
9 Matriz de seguimiento del plan de comunicacion Decanato
10 Informe final de la ejecucién del plan Decanato
DOCUMENTOS
N° Cddigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.FICA.02 Formato para registro de asistencia 1.0
3 FOR.G.2.01 Formato de acta de nombramiento 1.0
4 FOR.G.2.02 Formato para levantar necesidades de comunicacion 1.0
5 FOR.G.2.03 Formato de plan de comunicacién 1.0
6 FOR.G.2.04 Formato de seguimiento del plan 1.0
9. ANEXOS

LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
Formato de planificacion de actividades de Gestion

Formato para registro de asistencia

Hoja de solicitud

Formato acta de nombramiento

Formato para levantar necesidades de comunicacion

Formato plan de comunicacion

N/ojloa|lhhWNEP

Formato seguimiento del plan de comunicacién

10.HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacién del Documento
Elabor6: Stefany Salazar Revisé: Nombre Aprob6: Nombre
Firma Firma Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Procedimiento de Distribucién Horaria

T
N

ERs:

~UNIVER

SUB PROCESO:

° CODIGO: G.31
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO '
DOCENTE VERSION: 0
FECHA APROBACION:

Distribucién Horaria -
PAGINAS: lde5

1. OBJETIVO

DISTRIBUCION HORARIA

Estandarizar las acciones a seguir para la distribucién horaria a los docentes de

la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la creacién de un

procedimiento documentado, con la finalidad de definir el método que permita

organizar y distribuir el tiempo de dedicacion del personal académico.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion de proyecciones de asignaturas que se

abrirdn en el periodo académico y que requerirdn docentes y finaliza con el

ingreso de la carga horaria aprobada al sistema integrado.

Aplica a todos los actores involucrados en la asignacién de carga horaria a los

docentes de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 CEAACES Calidadde i Educacion Superor oo emene 4 2
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 TP Tiempo parcial
9 MT Medio tiempo
10 TC Tiempo completo
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DEFINICIONES

N° TERMINO DEFINICION

Materia que se ensefia en un centro educativo y que forma parte de un

1 ASIGNATURA - .
programa o plan académico de estudios.

Total de horas asignadas para el desarrollo de un curso, una asignatura
2 CARGA HORARIA 0 una carrera. Incluye horas de aula, practicas y toda otra actividad
curricular o extracurricular que comprenda el programa aprobado.

3 DISTRIBUTIVO Asignacion de carga horaria y aulas para impartir clases u otras
ACADEMICO actividades académico-curriculares.
4 PROYECCION Es una estimacion acerca de la potencial situaciéon de algo en el futuro.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Caddigo Titulo del Documento
1 DOC.INT.19 Eﬁg{!ﬁ{g%ﬂﬁ?eggrzg?zrggu:g gFl?tZl:g?g) de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.
3 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
4 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
5 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
6 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento
1 Reglamento de Régimen Académico. Articulo 15
5 Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion
Superior. Articulo 6, 11
5. POLITICAS

» La distribucién horaria de los docentes de la FICA debe cumplir con los
requerimientos legales expresados en el Reglamento de Carrera y Escalafén

del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior.

» Se deben mantener registros de las reuniones realizadas y de las acciones

originadas en dichas reuniones.

» La propuesta de distribucién horaria de docentes debera ser revisada y

validada por el Subdecano de la Facultad y aprobada por el HCD.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se planifica las actividades que se realizaran para la
distribucién horaria de los profesores.
Elaborar ) )
proyeccion de Elabora proyecciones de las asignaturas que se Secretaria
1 requerimientos de | abriran el siguiente periodo académico. Se lo realiza académica
asignaturas solicitando a los estudiantes que llenen  un
formulario de proyeccion de asignaturas al final del
semestre.
Determina las Determina los requerimientos de asignaturas a ser
f abiertas, identificando que exista el numero Coordinador de
2 asignaturas que -
s adecuado de estudiantes el cual debe ser mayor o carrera
se abriran .
igual a 10 alumnos.
Considerando las especialidades y tipo de docentes
Identlflcatlpo_ de | se asigna las materias al persgnal academ_cp. Coordinador de
3 docentes y asigna | Instructivo para obtener informaciéon de formacion

materias

académica de docentes, tiempo de dedicacion y
namero de titulares (INS.G.3)

carrera
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Elabora propuesta

Coordinador de

4 de distribucion Elabora una propuesta de distribucion horaria.
. carrera
horaria
Verific el o . , .
entica que Verifica que exista el nimero requerido de docentes .
numero de - . . Coordinador de
5 . para cubrir las necesidades de las asignaturas a ser
docentes esté abiertas carrera
completo )
¢NUumero de Si el nimero de docenes no es suficiente, ir a la .
g . X . Coordinador de
6 docentes actividad N° 7. Si el nomero de docentes es carrera
suficiente? suficiente ir a la actividad N° 9.
Determina
7 necesidad de Determina la necesidad de contratacién de docentes Coordinador de
contratacion de para cubrir la demanda de asignaturas abiertas. carrera
docentes
8 Con;;a;;ac;:rl]c;? de Se ejecuta el subproceso de contratacion de Coordinador de
- personal académico. carrera
académico
Elabora un informe con una propuesta definitiva de
Estructura R - . .

9 ropuesta distribuciéon horaria, considerando a los nuevos Coordinador de
propue docentes contratados si es el caso. Se presenta carrera
definitiva

propuestas al Subdecano.
. Relne a los coordinadores de las carreras para
Reune a los revisar distribucién horaria y verifica que no existan
10 coordinadores y . Yy Ve q . Subdecano
revisa propuestas cruces en los mismos para ingresar peticion de
aprobacién al HCD a través de un oficio.
R Si existen cruces en los horarios establecidos, ir a la
11 ¢Existen cruces actividad N° 12. Si no existen cruces, ir a la actividad Subdecano
de horarios? .
N° 13.
Se estructura las propuestas de distribucion horaria .
Reestructuran - : Coordinador de
12 hasta lograr que no existan cruces en los horarios de
propuestas carrera
las carreras que comparten docentes.
13 Ingresa tramite al | El trdmite ya validado por el Subdecano de la Secretaria iuridica
HCD Facultad ingresa al HCD para su aprobacion. J
Revisa asignacién de carga horaria considerando el
Revisa asignacion | tipo de docentes y las dedicaciones para solventar
14 . ) HCD
de carga horaria las horas semanales de trabajo, en base a esta
validacion deciden la aprobacion de la distribucion.
Si se aprueba la distribucidon horaria, ir a la actividad
. ’? 1

15 ¢Se apruebar N° 16, caso contrario, ira la N° 4. HCD

Elaborar Elabora resolucion del H. Consejo Directivo y notifica
resolucion y los coordinadores de carreras para que autoricen el o
16 . . T . ; Secretaria juridica
notificar a ingreso del distributivo al sistema integrado de la
coordinadores UTN.
Ingresa . L . .
. i Ingresa asignacion de carga horaria en el sistema .
asignacion de . . = Secretaria
17 - integrado para poder dar paso a la matriculacion de .
carga horaria al ; académica
. estudiantes.
Sistema Integrado
18 | FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Planificacion de actividades para distribucién horaria de profesores Coordinacion de carrera
2 Reporte de resultados de proyeccion de asignaturas Coordinacion de carrera
3 Propuesta de distribucion horaria Coordinacion de carrera
4 Solicitud de aprobacién de distributivo académico Secretaria juridica
5 Resolucion de aprobacion de distributivo académico Coordinacion de carrera

DOCUMENTOS
N° Caédigo Titulo del Documento Versién
1 FOR.G.3.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.G.3.01 Formulario de proyeccion de asignaturas 1.0
3 FOR.G.3.02 Formato de reporte de asignaturas que se abriran 1.0
4 FOR.G.3.03 Formato de distributivo académico 1.0
5 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
6 INS.G 3 Instructivo para obtener infqrmagién d[a formacic')_n académica 10
de docentes, tiempo de dedicaciéon y numero de titulares
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS

N° Nombre

1 Formato de planificacion de actividades de Gestién

2 Formulario de proyeccién de asignaturas

3 Formato de reporte de asignaturas que se abriran

4 Formato de distributivo académico

5 Instructi_vlo para obtener_ informacion de formacion académica de docentes, tiempo de

dedicacién y numero de titulares

10.HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacion del Documento
Elaboro: Stefany Salazar Revisd: Nombre Aprob6: Nombre
Firma Firma Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Contratacion de
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Personal Docente
. CODIGO: G.3.2
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO ,
VERSION: 2.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Contrataciéon de Personal Docente -
PAGINAS: 1de6

CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE
1. OBJETIVO

Definir las directrices para la contratacion del personal académico de la Facultad
de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante el establecimiento de un

procedimiento, con el fin de estandarizar la metodologia a seguir.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion de los distributivos académicos para
identificar las necesidades de docentes y termina con la contratacion del personal

académico requerido en la Facultad.

Aplica a todos los involucrados en la contratacion de los docentes que formaran
parte de la FICA: docentes tiempo completo con nombramiento, docentes tiempo
completo a contrato, docentes a medio tiempo con nombramiento, docentes a

medio tiempo contrato y docentes tiempo parcial contrato.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 CEAACES g::?:eEjgudczggﬁlléiggﬂbfcreditacién y Aseguramiento de la Calidad
3 UTN Universidad Técnica del Norte
4 HCU Honorable Consejo Universitario
5 HCD Honorable Consejo Directivo
6 TP Tiempo parcial
7 MT Medio tiempo
8 TC Tiempo completo
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DEFINICIONES

Ne TERMINO DEFINICION
1 ASPIRANTE Persgna gue espera conseguir un empleo, cargo o un puesto de
trabajo vacante.
Es un documento generalmente escrito y firmado por las partes
2 CONTRATO interesadas, por el que dos 0 mas partes se comprometen a respetar
y cumplir condiciones.
3 DISTRIBUTIVO Asignacion de carga horaria y aulas para impartir clases u otras
ACADEMICO actividades académico-curriculares.
DOCENTE TIEMPO
4 COMPLETO Docente que labora 40 horas semanales.
DOCENTES A MEDIO
5 TIEMPO Docente que labora 20 horas semanales.
DOCENTES TIEMPO
6 PARCIAL Docente que labora menos de 20 horas semanales.
7 VACANTE Es el puesto de trabajo de la estructura organica autorizada que se

encuentra desocupado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Caédigo Titulo del Documento
1 DOC.INT.01 Estatuto Organico de la Universidad Técnica del Norte. Articulo 23
2 DOC.INT.02 Reglamento General de la Universidad Técnica del Norte. Articulo 72
3 DOC.INT.19 Ere;igclilrge?nltict)erlgltzr)no de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.
4 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
5 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
6 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
7 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos
8 INS.SGC.02 Instructivo de trabajo para diagramar procesos
DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento
1 Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 92

Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion
2 Superior Art. 17. Requisitos generales para el Ingreso del personal académico a las instituciones

de educacion superior
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5. POLITICAS

» El personal académico seleccionado para desempefar un cargo en la FICA

debe ser competente de acuerdo al perfil establecido para el cargo.

» ElI Honorable Consejo Académico establece los requerimientos de

contratacion para cada carrera.

» El responsable de iniciar el proceso de contratacion de docentes es el
coordinador de carrera, el cual da a conocer la necesidad de un puesto.
Posteriormente se expone esta necesidad al Subdecano el cual a su vez da a

conocer al Decano.

» El departamento de Recursos Humanos se encargara de publicar el
requerimiento de docentes en medios de comunicacion escrita y en la red

electrénica de informacion.

» Cualquier persona que cumpla con los requerimientos solicitados puede
participar en el proceso de seleccion de potenciales docentes.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Realiza distribucion E"i‘b‘”a propuesta .de dlstnbutlvq académico, Coordinador de
1 h ) asignando las materias y los horarios en los que
oraria : - carrera
impartiran clases los docentes de las carreras.
;| Analzadisponibidad | GO0 S O B e g | Coorinadorce
de docentes es p - > asig q carrera
se abriran en el periodo académico.
3 ¢Requiere contratacion Isal saitris%lggre,\:? Zon(t:zlstgc'ggn?rz:?gcﬁr:‘;ﬁ;rea} Coordinador de
de docentes? L ’ carrera
procedimiento.
Solicitar contratacion EIabpra un oficio .d'“g'do al Subdgcano Coordinador de
4 explicando la necesidad de contratacion de
de docentes . g carrera
docentes y haciendo la peticién.
Revisa solicitud de requerimiento de docentes,
5 Revisa solicitud pone a conocimiento del Decano y sugiere Subdecano
contratacion.
Analiza la necgydad de Analiza la necesidad de contratacion de
6 contratacion de ersonal docente Decano
docentes P '
¢Es necesaria la Si es fundamental la contratacién de nuevos
7 contratacion de docentes, ir a la actividad N° 9, caso contrario, Decano
docentes? ir a la actividad N° 8.
Reestructura el distributivo académico hasta
8 Reestructura conseguir que no haya necesidad de Coordinador de
distributivo académico | contratacion de nuevos docentes y finaliza el carrera
procedimiento.
Remitir peticion a La peticion de contratacion de docentes para la
9 Vicerrectorado Facultad se remite al vicerrectorado académico Decano
Académico para su analisis y aprobacion.
10 Declara necesidad de | Analiza requerimientos de docentes y declara Vicerrector
contratacion la necesidad de contratacion. académico
Solicita autorizacién de Redacta un oficio soI|C|tan_do autorizacion de Vicerrector
11 : convocatoria a los aspirantes al puesto L
convocatoria académico
vacante.
12 Autoriza convocatoria a | Autoriza la publicacion de la convocatoria para HCU
aspirantes los aspirantes a docentes de la UTN
Publica requerimientos de docentes en medios
13 Publica convocatoria | 4€ Comunicacion escrita como por ejemplo Talento Humano
periédicos y en la red electronica de
informacién, canal universitario, etc.
Recibe documentos de | Recibe las carpetas con hojas de vida de los
14 : . Talento Humano
aspirantes aspirantes a personal docente.
15 Remite carpetas a la Lag carpetas se envian a la Facultad para el Talento Humano
FICA analisis de los perfiles.
Revisa los documentos de los candidatos a Coordinador de
16 Analiza informacién personal docente, identificando si se adaptan al

perfil de puesto requerido en la Facultad.

carrera
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17 ¢Cumplen Si cumplen los requisitos, ir a la actividad N° 18, Coordinador de
requerimientos? caso contrario ir a la actividad N° 13 carrera
Realiza seleccién de Se_reallza Ig seleccion de Io§ docentes que _
: mejor se ajustan a los perfiles del puesto Coordinador de
18 docentes y remite . X
: vacante y se remite el listado al Departamento carrera
listado >
de Talento Humano para la contratacion.
Contrata personal . .
19 académico Realiza la contratacion de los docentes. Talento Humano
20 | FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
1 Solicitud de contratacion de docentes Secretaria juridica
2 Solicitud de autorizacién de convocatoria a aspirantes Talento Humano
3 Hojas de vida de aspirantes a docentes Talento Humano
4 Contrato de docentes Talento Humano
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Hoja de solicitud
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
18/12/2014 1.0 Sandra Castro / Jorge Noguera Creacion del Documento
20/07/2015 2.0 Stefany Salazar Modificacion del Documento
Elaboro: Stefany Salazar Revisd: Nombre Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Induccién
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Docente
. CODIGO: G.3.3
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO -
VERSION: 2.0
5 FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Induccién Docente PAGINAS: 1de6

1. OBJETIVO

INDUCCION DOCENTE

Establecer los lineamientos para la realizacion de la induccién docente en la

Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la creacion de un

procedimiento y la asignacion de responsabilidades, con la finalidad de

estandarizar las acciones a seguir.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion del plan de induccion docente y finaliza

con la realizacion del informe de ejecucion.

Aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en la planificacion,

ejecucion y seguimiento de la induccion a los docentes de la Facultad de

Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
z Ceaces | oo de Euiacin, acredtacian . Aseguramiento e
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 G Gestién y Direccion
9 Pl Plan de Induccion
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DEFINICIONES

Ne TERMINO DEFINICION
DOCENCIA Practica social y cientifica dedicada a brindar aprendizaje de un
1 UNIVERSITARIA deterfnlr?ado corjtenldo a estudiantes que cruzan formacion
académica superior.
Consiste en brindar a los trabajadores de recién ingreso a la
5 INDUCCION organlzaclon’ u,na efectiva oneyﬁacmn en las funcilon(.es que
desempefiard, areas, responsabilidades, etc., con la finalidad de
contribuir en la adaptacion.
3 PLAN DE INDUCCION Es un programa en gl que se detalla la forma y medios necesarios
para llevar a cabo la induccién.
Contiene la historio de la labor docente y la trayectoria profesional,
4 PORTAFOLIO DOCENTE | a través de un proceso sistémico y continuo de recopilacion de
evidencias, que permitir reflejar y valorar el trabajo del docente.
Coleccién de recursos y actividades seleccionadas para evidenciar
5 PORTAFOLIO y evaluar el rendimiento y aprendizaje de manera periddica.

UNIVERSITARIO

Ademas de ello propicia la mejora continua sobre procesos
académicos, administrativos y profesionales.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Caddigo Titulo del Documento
1 DOC.INT.01 g)s,titlu)to Orgénico de la Universidad Técnica del Norte. Articulo 38 numeral
2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos
6 INS.SGC.02 Instructivo de trabajo para diagramar procesos
DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
1 Norma ISO 9001: 2008. Sistema de Gestién de la Calidad — Requisitos. Inciso 6.2.2
> Norr_n,a ISO 900_4: 2009._ Gestion para el éxito sostenido de una organizacion — Enfoque de
gestion de la calidad. Inciso 6.3.2
3 Constitucion Politica del Ecuador. Articulo 349
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5. POLITICAS

» La induccion al docente serd en factor de mejoramiento de la docencia en la
FICA. Los Coordinadores de Carrera de la Unidad Académica, al inicio de cada
semestre, elaboraran y presentaran la planificacion de la induccién a los

nuevos docentes para su aprobacion en el Consejo Directivo.

» Los Coordinadores de Carrera son los responsables de brindar la induccién a
los nuevos docentes, abarcando temas como: deberes y derechos del docente,

aspectos de la carrera, manejo del portafolio docente, etc.

» Se deben mantener registros de las reuniones realizadas y de las acciones

originadas en dichas reuniones.

> La FICA debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del plan de induccién
al docente y actualizar los resultados esperados a medida que se progresa con

el disefo.

> Las entradas que se emplean para la elaboracion del plan de induccién al
docente deben ser revisadas para determinar que estén completas, claras y

sean adecuadas a los propdsitos de la induccion.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Planifica las actividades para dar inducciéon a los
nuevos docentes. Elabora un plan de induccion
detallando las actividades que se realizaran, los
Elabora plan de recursos a emplearse, las fechas, los destinatarios, Coordinador d
1 induccion al los resultados esperados, etc. Ooga:?raergr e
docente El plan de induccion se realiza en base a las
necesidades de los nuevos docentes, se revisa que
los temas a impartir estén completos, claros y sean
adecuados para lograr una 6ptima induccion.
2 Solicita aprobacion | Realiza un oficio solicitando la aprobacion del plan Subdecano
del PI de induccion.
3 Ingresa tramite al Ingresa solicitud de aprobacién del plan al H. Secretaria iuridica
HCD Consejo Directivo para su revision y aprobacion J
El plan es revisado y se verifica que su contenido
¢ Se aprueba plan de satisfaga las neceS|dade§ de los docentes y en base
4 ; ! a esto se aprueba. Si se aprueba el plan de HCD
induccién? . O i N e
induccién, ir a la actividad N° 5, caso contrario, ir a la
actividad N° 1.
Elaboraresolucién y | Elabora resolucion de aprobacion del plan de T
5 notifica induccién y notifica al subdecanato. Secretaria juridica
6 Cita a los docentes ggir;nlggo?ggeg;er?eraa sﬁtr-:' Lir:e?)l:ecg gcs:'u?arl réflorlrgg datlal Subdecano
a ser inducidos . ., q ] P
induccién.
Prepara materiales requeridos para brindar la
7 Prepara materiales mducuon. a Ips nuevos dpcentes, los .mate.r!ales Coordinador de
pueden incluir presentaciones de dispositivas, carrera
dinamicas, material de apoyo, etc.
Expone en forma Expope. los derechos y debere§ d.eI personal Coordinador de
8 detallada derechos | académico de la FICA, ademas informa las carrera
y deberes sanciones por incumplimiento de deberes.
Suministra Da a conocer el modo de trabajo de la carrera,
9 informacion explica el uso del portafolio docente y concientiza Coordinador de
requerida para su sobre la importancia de su trabajo en la obtencion de carrera
desempefio estudiantes de calidad.
<El docente tiene _Sl el d_olcente _tl_ene |an|etude_s resp?cto_ a la
10 inquietudes? informaciéon recibida durante la induccién, ir a la Docente
q ' actividad N° 11, caso contrario, ir a la N° 13
Expone sus El docente expone las inquietudes respecto a los
11 inquietudes temas tratados. Docente
12 Explicay satisface Solventa las inquietudes para que todo quede claro Coordinador de
inquietudes y funciones correctamente. carrera
Presenta a los Presenta a los nuevos docgntes a las autoridades de '
la Facultad, entre ellos: Decano, Subdecano, Coordinador de
13 nuevos docentes ersonal administrativo y de servicios, Secretaria carrera
con las autoridades | PE’SS o y !
juridica, compafieros docentes, etc.
Guia un recorrido Guia un recorrido por las instalaciones de la Facultad .
. - o . Coordinador de
14 por instalaciones para permitir que el docente conozca los espacios carrera
dela FICA donde se desempefiara.
Elabora informe de la ejecucion del plan de induccion Coordinador de
15 Elabora informe docente y en base a los resultados se valida la carrera
eficacia del mismo.
16 | FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Planificacion de las actividades para dar la induccion al docente Subdecano
2 Plan de induccién al docente Subdecano
3 Solicitud de aprobacién del plan de induccién Secretaria juridica
4 Resolucion de aprobacion del plan de induccion Subdecanato
5 Registro de asistencia a la induccion Coordinacion de carrera
6 Informe de induccidn a los docentes Coordinacion de carrera
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Versién
1 FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.G.3.04 Formato plan de induccion 1.0
3 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
4 FOR.FICA.02 Formato para registro de asistencia 1.0
5 FOR.FICA.03 Formato informe 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato de planificacion de actividades de Gestién
2 Formato plan de induccion
3 Hoja de solicitud
4 Formato para registro de asistencia
5 Formato de informe

10.HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/12/2014 1.0 Creacion del Documento
20/07/2015 2.0 Stefany Salazar Modificacién del Documento

Elaboré: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento Control de Permisos
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS de Personal Académico
] ) CcODIGO: G.3.4
m| PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO p,
) VERSION: 1.0
i FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Control de Perm[so_s de Personal -
Acadeémico PAGINAS: 1de5

CONTROL DE PERMISOS DE PERSONAL ACADEMICO

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos béasicos para llevar a cabo el control de permisos del
personal académico de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante
la estructuracion de un procedimiento documentado, con el propésito de

estandarizar las operaciones a segulir.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion de un formulario de reporte de
ausencias programadas durante el semestre por parte de los docentes y termina

con el uso del permiso autorizado.

Aplica para los responsables de la autorizacién y control de permisos y para el
personal académico de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la

Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 LOES Ley Organica de Educacion Superior
3 UTN Universidad Técnica del Norte
4 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
5 HCD Honorable Consejo Directivo
DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 AUSENCIA LABORAL Es toda falta justificada o injustificada de un empleado a su trabajo.
2 INASISTENCIA No asistencia de una persona a un lugar o acto donde era esperado.
3 PERMISO ngggtzeaﬁir?ge?n(;%njgpetirnr;iiﬁr;té)o.para abandonar el lugar de trabajo
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Cadigo Titulo del Documento
Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.
1 DOC.INT.19 ﬁ)rticulo 8 literal g), articulo 9 literal ), articulo 16 literal a), articulo 19 literal
2 DOC.INT.01 Estatuto Orgéanico de la Universidad Técnica del Norte. Articulo 42 literal e)
3 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
4 SGC.11 Procedimiento para Control de Documentos
SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
6 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos
DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
1 Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 158
2 Norma ISO 9001: 2008. Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos. Inciso 6.2.2
5. POLITICAS

» Sera responsabilidad de la Secretaria Juridica de la Facultad controlar la

asistencia del personal académico de la FICA, tal como se estipula en el

Estatuto Organico de la UTN y Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria

en Ciencias Aplicadas.

» Los requerimiento de permiso de ausencia de docentes debe ser solicitada a

través de un oficio dirigido al Decano de la Facultad.

» Las horas de clase perdidas, sean estas justificadas o no justificadas, deben

ser recuperadas.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elabora . o .
formulario de Elabora un formulario donde especifica los dias que
1 reporte de no podra asistir a dar clases con sus respectivas Docente
. justificaciones, e indica también las fechas de
ausencias L
recuperacion de clases.
programadas
Entrega solicitud - - o
ga soficitu Entrega una solicitud pidiendo autorizacion de
2 en coordinacion . ; . s Docente
ausencia, adjuntando el formulario para su analisis.
de carrera
Revisg Revisa el formulario analizando las causas de no .
3 formulario y asistencia en las fechas programadas y remite al Coordinador de
remite al prog y carrera
decanato para su aprobacion.
decanato
4 ¢Aprueba Si se aprueba el formulario ir a la actividad N° 5. Si Decano
formulario? no se aprueba regresar a la actividad N° 1.
Recibe . L L .
notificacion Recibe notificacion de aprobacién de formulario de
5 para controlar reporte de ausencias programadas para el Secretaria juridica
. . r iv ntrol istencia.
asistencia espectivo control de asistencia
¢Ausencia por Si la ausencia del docente ha sido programada y
6 evento presentada a través del formulario, ir a la actividad Docente
programado? N° 7, caso contrario ir a la actividad N° 8.
El docente hace uso de su permiso considerando
Hace uso de su P
7 permiso que debe presentar en secretaria juridica los Docente
respaldos que justifiquen la ausencia programada.
Elabora oficio - - .
g Elabora un oficio solicitando permiso de no
solicitando - . . ) L
8 permiso de no asistencia y explicando las causas de dicha peticion Docente
. - y los dias de recuperacion de clases.
asistencia
. - Recepta solicitud para su analisis y revision y remite Coordinador de
9 Revisa solicitud P p alsis y y
al decanato para su aprobacion. carrera
10 Analiza las Analiza las causas de la peticién de permiso de no Decano
causas asistencia para tomar una decision.
: Autoriza Si no se autoriza el permiso de ausencia laboral, ir a
11 ¢ . la actividad N°12. Si se autoriza, ir a la actividad N° Decano
permiso? 14
Informa a . L
- Informa al coordinador de carrera la negacion del
12 coordinador de . o Decano
permiso solicitado por el docente.
carrera
13 Notifica al Notifica al docente la decision tomada por el decano Coordinador de
docente de la Facultad respecto al permiso solicitado. carrera
Informa a Informa a secretaria juridica la autorizacion del
14 secretaria permiso para que controle la asistencia del docente Decano
juridica el dia de la recuperacion de clases programada.
Lleva registro de asistencia y verifica que el docente
Lleva registro de | r re | | rdi ntrario informa e
15 registr ecupere 1as clases pe didas, caso co . Secretaria juridica
asistencia a la autoridad pertinente para que tome acciones
necesarias respecto al tema.
16 | FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
1 Formulario de reporte de ausencias programadas Coordinacion de carrera
2 Solicitud de autorizacién de ausencias programadas Coordinacion de carrera
3 Solicitud de permiso de ausencia Coordinacion de carrera
4 Registros de asistencia de personal académico Secretaria juridica
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
2 FOR.G.3.05 Formato de formulario reporte de ausencias 1.0
3 FOR.G.3.06 Formato de registro de asistencia de personal académico 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS

N° Nombre

1 Formato de formulario reporte de ausencias programadas

2 Hoja de solicitud

3 Formato para registro de asistencia de personal académico

10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION

20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacion del Documento
Elabor6: Stefany Salazar Revisé: Nombre Aprob6: Nombre

Firma

Firma Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Procedimiento de Matriculacion

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Estudiantil
i} CODIGO: G.4.1
PROCESO: ADMISION Y REGISTRO P
VERSION: 2.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESQO: Matriculacién Estudiantil -
PAGINAS: 1de6

MATRICULACION ESTUDIANTIL

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para una eficiente de matriculacion de los estudiantes

de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas mediante la elaboracién de un

procedimiento y la asignacion de responsabilidades, con el propésito de

proporcionar y garantizar un servicio de calidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el ingreso del distributivo académico al sistema

integrado de la UTN vy finaliza con la legalizacion y archivo de matriculas.

Aplica a todos los involucrados en la matriculacion estudiantil y cada uno de los

estudiantes de la modalidad presencial de la Facultad de Ingenieria en Ciencias

Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 cewces | e de Biahactn, acedaion y Aseguanents de i
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
6 HCD Honorable Consejo Directivo
7 G Gestion y Direccion
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DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 ASIGNATURA Materia que se ensefia enun centro edugatlvo y que forma parte de
un programa o plan académico de estudios.
Carpeta personal de cada estudiante que se encuentra en la
2 CARPETA secretaria de la carrera al cual pertenece y en la que se encuentra
ESTUDIANTIL todos los documentos del estudiante que se registran en cada
semestre.
3 DISTRIBUTIVO Asignacién de carga horaria y aulas para impartir clases u otras
ACADEMICO actividades académico-curriculares.
4 FORMULARIO Documento en el cual un usuario puede ingresar informacion o
datos estructurados.
5 MATRICULA Es un t_r’amlte que le permite a un alumno cursar estudios en un
Institucion Educativa.
6 TERCERA MATRICULA Matrlc_ula de un e§tud|an_te hasta por tercera ocasion en una misma
materia o en el mismo ciclo, curso o nivel académico.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.01 Estatuto Orgénico de la UTN. Articulo 57, articulo 38 numeral 14

2 DOC.INT.19 Eﬁ?clﬁlrgelnztcl)itg:;??)? Z%e’ zlg gg’cgli?%zde Ingenieria en Ciencias Aplicadas.
3 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

4 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

5 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

6 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

7 INS.SGC.02 Instructivo de trabajo para diagramar procesos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Ley Organica de Educacion Superior. Articulos 80, 83, 84, 85

2 Reglamento de Régimen Académico. Articulo 33, 34

3 Reglamento General a la Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 5
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5. POLITICAS

» El nidmero minimo de créditos que un estudiante puede tomar en cada periodo

académico es de 10 y el maximo de 40 créditos.

» Para matricularse en una asignatura el estudiante debe haber cumplido todos
los requisitos exigidos en el cuadro de concatenacion de materias y requisitos
adicionales que puedan determinarse en el plan de estudios de cada carrera.

» Para que un estudiante se matricule en una materia no debe existir cruce de

horario con ninguna otra que €l vaya a aprobar en ese periodo.

» El estudiante que opte por la aprobacion de dos o mas asignaturas con tercera
matricula, solamente podra matricularse en estas asignaturas. En el caso de
gue tenga una materia con tercera matricula, podra matricularse maximo en

cuatro, incluyéndola.

» Los estudiantes que se encuentren cursando semestres superiores sin haber
aprobado asignaturas de niveles inferiores, obligatoriamente deberan

matricularse en las materias de niveles inferiores.

» No se podra anular créditos de materias inferiores.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresa al sistema Se realiza la planificacion de la matriculacion
, | datos de docentesy estudiantil. Secretaria
distributivo Ingresa datos de docentes y el distributivo académica
academico académico al sistema integrado de la UTN
. Si el estudiante tiene tercera matricula ir a la .
; ?
2 ¢Terceramatriculas actividad N° 3, caso contrario ir a la actividad N° 7 Estudiante
Realiza solicitud de : . o
3 autorizacion de Reallza sollc[tud de autorizacion _de_ tercera Estudiante
) matricula, explicando las causas Yy justificativos.
matricula
4 Ingresa tramite al Ingresa solicitud al HCD para su revision y analisis Secretaria juridica
HCD de las causas.
¢;Se autoriza Si el HCD autoriza matricula ir a la actividad N° 6,
5 p P ey HCD
matricula? caso contrario finaliza el procedimiento.
- - Notifica la resolucion del Consejo Directivo a la S
6 Notifica resolucion coordinacién de carrera. Secretaria juridica
Accede al sistema | Ingresa a la pagina de matriculacion on line de la .
7 - > . . : - o Estudiante
de matriculacion Universidad ingresando usuario y contrasefia.
Selecciona Selecciona las asignaturas en las que desea
8 asignaturas, genera | matricularse, priorizando las de menor nivel y genera Estudiante
matricula la matricula.
Imprime formulario Imprime formulario de §ol|0|tud de matrlpula, en el .
9 de matricula cual se muestra la cantidad que el estudiante debe Estudiante
pagar por la matriculacion en el periodo académico.
¢Existe valor a Si existe un valor a pagar, ir a la actividad N° 11, caso .
10 pagar? contrario, ir a la actividad N° 12. Estudiante
Realiza pago por . - .
11 matricula en el Real!zf'a el pago en el banco que indica el formulario Estudiante
b y solicita comprobante de pago.
anco
Recepta requisitos L . . L .
! Recepta requisitos necesarios para matriculacion, Secretaria
12 para legalizar . . L -y
s los cuales seran publicados con anterioridad académica
matricula
13 Verifica requisitos Rewfsa_\ y ve,rlflca que todos los documentos y Secr(,ata_rla
requisitos estén completos y en orden. académica
¢Requisitos en Si los requisitos estan en regla, ir a la actividad N° Secretaria
14 . o i
regla? 16, caso contrario a la N° 15. académica
Completa para Completa la documentacion faltante para Ieggllzar _
15 | - . matricula y presenta nuevamente en la secretaria de Estudiante
egalizar matricula
la carrera
Gepera acta de Genera el documento Acta de matricula y reporte de Secretaria
16 matricula y reporte S .
notas e imprime. académica
de notas
17 Firma documentos | Firma de documentos por el estudiante. Estudiante
Remltg acta de Remite acta de matricula a secretaria juridica para la Secretaria
18 matricula a : R .
PR firma y legalizacion. académica
secretaria juridica
19 Firma actas y remite | Firma acta de matricula y remite al decanato para la Secretaria juridica

al decanato

firma del decano.
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20 Firma actas y r_qmite Firma acta de matr!’cula y remite a coordinacion de Decano
a coordinacién carrea para su archivo.
Recibe el acta firmada con los deméas documentos y
los archiva. Es posible conocer el numero de
21 Archiva en carpetas estudigptes matri'culados por prpfesor y la tasa de Secrtleta.ria
estudiantiles retencién a través del Instructivo para acceder a académica
informacién de registro y retencién de estudiantes
(INS.G.4)
22 | Fin
8. CONTROL DE DOCUMENTOS
REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Planificacion de las actividades de matriculacion estudiantil Subdecanato
2 Solicitud de autorizacion de tercera matricula Secretaria juridica
3 Resolucion de autorizacion de tercera matricula Coordinacion de carrera
4 Formulario de solicitud de matricula Coordinacion de carrera
5 Comprobante de pago Coordinacion de carrera
6 Acta de matricula Coordinacion de carrera
7 Reporte de notas Coordinacion de carrera
DOCUMENTOS
N° Caddigo Titulo del Documento Version
FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
2 FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
3 INS.G.4 Instructivo para acceder a la informacién estudiantes 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
Hoja de solicitud
Formato de planificacion de actividades de Gestion
Instructivo para acceder a la informacién de registro y retencién de estudiantes
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
18/12/2014 1.0 Carpio Pineda / Héctor Silva Creacion del Documento
20/07/2015 2.0 Stefany Salazar Modificacién del Documento

Elaboré: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Retiro de
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Asignaturas
. CcODIGO: G.4.2
PROCESO: ADMISION Y REGISTRO p,
VERSION: 1.0
i i FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Procedlmu_anto de Retiro de -
Asignaturas PAGINAS: l1de4

RETIRO DE ASIGNATURAS
1. OBJETIVO

Guiar las acciones a seguir para el retiro de asignaturas de los estudiantes de la
Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la descripcion del
procedimiento e identificacion de responsabilidades, con la finalidad de

estandarizarlas.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de retiro de la asignatura y finaliza con la

anulacion de la matricula de la asignatura en el sistema integrado de la UTN.

Aplica a todos y cada uno de actores involucrados en la anulacion de asignaturas
de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la

Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 CEAACES Caldad de I Educacion Superor o remente 66 12
3 SENESCYT Secreta_rl"a de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion
4 LOES Ley Organica de Educacion Superior
5 UTN Universidad Técnica del Norte
6 HCU Honorable Consejo Universitario
7 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
8 HCD Honorable Consejo Directivo
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DEFINICIONES
Ne TERMINO DEFINICION
1 ANULAC}ION DE Consiste en el cese de los efectos académicos de la matricula cuando
MATRICULA haya sido realizada violando la ley y la normativa pertinente.
2 ASIGNATURA Materia que se ensefia en un centro_educatlvo y que forma parte de un
programa o plan académico de estudios.
Carpeta personal de cada estudiante que se encuentra en la secretaria
CARPETA
3 de la carrera al cual pertenece y en la que se encuentra todos los
ESTUDIANTIL . .
documentos del estudiante que se registran en cada semestre.
4 MATRICULA Esun t(amlte que le permite a un alumno cursar estudios en un Institucion
Educativa.
RETIRO DE . . . .
5 ASIGNATURA Consiste en extraer al estudiante de una asignatura por voluntad propia.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.19 | Reglamento interno de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas Art. 36
2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento
1 Reglamento de Régimen Académico Art. 36
5. POLITICAS

» Para pedir la anulacion de créditos, el estudiante presentara una solicitud
fundamentada de anulacion al Honorable Consejo Directivo, en el trascurso del

primer mes luego de haber iniciado clases.

» En situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, enfermedad, embarazo o
situaciones similares, debidamente documentadas, que le impidan continuar
sus estudios, estos casos seran conocidos y aprobados por el Honorable

Consejo Directivo de la Facultad.

» En caso de retiro voluntario y caso fortuito o fuerza mayor, la matricula
correspondiente a esta asignatura quedara sin efecto y no se contabilizara para

la aplicacion de lo establecido en el articulo 84 de la LOES.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. . licita el retir I ignatur | sistema a través
Solicita retiro de So ctaq_etode a asignatura de _
1 B de un oficio en el cual se detallan las causas de la Estudiante
asignatura L
peticion.
_ ici remite al coordinador de Secretaria
2 Recepta solicitud Recepta SOI'C'IUd?S.,y .
carrera para la revision. académica
. .. . . L Coordinador de
3 Revisa solicitud Revisa y analiza las causas de la peticion.
carrera
¢Esta en vigencia el | Sila peticién de retiro esta alin en el plazo permitido, Coordinador de
4 ; ; o . e .
retiro? ir a la actividad N° 7, caso contrario ir ala N° 5. carrera
Analiza causas para | Analiza las causas de la peticién de anulacién para Coordinador de
5 , za1as S de'a p _
retiro identificar si amerita el ingreso del trdmite al HCD. carrera
¢sLas causas son Si las causas son justificables, ir a la actividad N° 7, Coordinador de
6 -as Ce S son >
justificables? caso contrario finaliza la accion. carrera
Ingresa tramite al Ingr lici icién de retiro de asignatura a S
7 9 gresa solic tud de peticion d 9 Secretaria juridica
HCD conocimiento del HCD
. Si se aprueba el retiro, ir a la actividad N° 9, caso
8 ¢Apruebaretiro? P . - HCD
contrario termina la accion.
. Redacta resolucién del Consejo Directivo y notifica a I,
9 Redacta resoluciéon S ! y Secretaria juridica
coordinaciones de carreras
10 Anula la asignatura | Anula la asignatura del sistema por peticion del Secretaria
del sistema Coordinador de carrera. académica
11 | Fin
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS

No

Nombre

Ubicacién

1 Solicitud de retiro de asignatura

Secretaria juridica

2 Resolucion de aprobacion de retiro de asignatura

Coordinacién de carrera

DOCUMENTOS

N° Cddigo Titulo del Documento Versién

1 FOR.FICA.O1 Hoja de solicitud 1.0
9. ANEXOS

LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Hoja de solicitud
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacién del Documento

Elabor6: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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Py UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Anulacién de
f FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Matriculas
(W
El ) CODIGO: G.4.3
2 PROCESO: ADMISION Y REGISTRO ;

VERSION: 2.0

. FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Anulacién de Matriculas -
PAGINAS: lde4d

ANULACION DE MATRICULAS
1. OBJETIVO

Definir los pasos a seguir para la anulacion de matriculas de los estudiantes de la
Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la descripcion del
procedimiento e identificacion de responsabilidades, con la finalidad de

estandarizar las acciones a realizarse.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificacion del cumplimiento de los requisitos
legales de matriculacién y termina con la anulacién de la matricula del sistema

una vez que haya sido autorizado.

Aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en la anulacién de
matriculas de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
z Ceances | Soneds e Euiacin, acredtacian . Aseguramiento e
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 G Gestién y Direccion
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DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 ANULAC}ION DE Consiste en el cese de los efectos académicos de la matricula
MATRICULA cuando haya sido realizada violando la ley y la normativa pertinente.
2 ASIGNATURA Materia que se ensefia en un centro edu_catlvo y que forma parte de
un programa o plan académico de estudios.
Carpeta personal de cada estudiante que se encuentra en la
3 CARPETA secretaria de la carrera al cual pertenece y en la que se encuentra
ESTUDIANTIL todos los documentos del estudiante que se registran en cada
semestre.
4 MATRICULA Es un _tr’amlte que le permite a un alumno cursar estudios en un
Institucion Educativa.
5 RETIRO DE Consiste en extraer al estudiante de una asignatura por voluntad
ASIGNATURA propia.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Caédigo Titulo del Documento

Reglamento interno de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas Art.

1 DOC.INT.19 32, 33, 35, 36

2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos
DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Reglamento de Régimen Académico Art. 35

5. POLITICAS

» El Honorable Consejo Directivo de la Facultad podrd declarar nula una
matricula cuando ésta haya sido realizada violando la ley y la normativa
pertinente, es decir, si se constatare que algun estudiante ha sido matriculado
sin cumplir con alguno de los requisitos que se indican, se anulara su matricula

y perderd los aranceles cancelados.

» Para matricularse en una asignatura el estudiante debe haber cumplido todos
los requisitos exigidos en el cuadro de concatenacion de materias y requisitos

adicionales que puedan determinarse en el plan de estudios de cada carrera.

> Para que un estudiante se matricule en una materia no debe existir cruce de

horario con ninguna otra que €l vaya a aprobar en ese periodo.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Verifica el Verifica que la matricula del estudiante se haya
cumplimiento de | realizado conforme a la ley y a la normativa pertinente. Secretaria
1 requisitos Se establece que los estudiantes deben matricularse Académica
legales de primero en las asignaturas de los niveles inferiores y no
matricula podran tomar asignaturas con cruces de horarios.
¢Cumple Si el estudiante cumple con la ley y normativa para la Secretaria
2 requisitos matriculacion no procede la anulacién y finaliza. Si no Académica
legales? se cumple ir a la actividad N° 3.
Informa al Informa al Coordinador de la carrera las inconsistencias Secretaria
3 Coordinador de | detectadas en la matricula de los estudiantes y solicita Académica
carrera gue realice peticion de anulacion de matricula.
Solicita la - . L L
.7 Solicita al H. Consejo Directivo la anulacién de la .
anulacion de . . ! - Coordinador de
4 . matricula del estudiante a través de un oficio en el cual
matricula del . = carrera
estudiante se explica las razones de la peticion.
Ingresa tramite La solicitud de anulacion de matricula ingresa al H. S
5 S L Secretaria juridica
al HCD Consejo Directivo para la aprobacion.
, Analiza la solicitud y los respectivos justificativos. Si se
6 ¢Se aprueba aprueba la anulacion ir a la actividad N° 7. Si la peticion HCD
anulaciéon? p S A ) P
no se aprueba finaliza el procedimiento.
Elabora o
.. Elabora la resolucion del HCD respecto a los temas S
7 resoluciony - . o Secretaria juridica
notifica tratados e informa a las secretarias académicas.
Anula la matricula del estudiante en el sistema .
Anulala . . e Secretaria
8 p integrado, sustentdndose en la notificacion de .
matricula g, - . Académica
aprobacion de la anulacion de la matricula
9 FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS

No

Nombre

Ubicacion

1 Solicitud de anulacién de matricula

Secretaria juridica

2 Resolucion de aprobacion de anulacion de matricula

Coordinacién de carrera

DOCUMENTOS

N° Cadigo Titulo del Documento Version

1 FOR.FICA.O1 Hoja de solicitud 1.0
9. ANEXOS

LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Hoja de solicitud
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
04/12/2014 1.0 Christian Noboa Creacion del Documento
20/07/2015 2.0 Stefany Salazar Modificacion del Documento

Elaboro: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS | ocedimiento de Egresamiento

. CODIGO: G.4.4
PROCESO: ADMISION Y REGISTRO -
VERSION: 2.0
) FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Egresamiento p
PAGINAS: lde4d

EGRESAMIENTO
1. OBJETIVO

Definir los pasos a seguir para el egresamiento de los estudiantes de la Facultad
de Ingenieria en Ciencias Aplicadas que hayan terminado su formacion
profesional y humanistica, mediante la creacion de un procedimiento y la
asignacion de responsabilidades, con la finalidad de establecer un método

estandar para la ejecucion de las acciones.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcidon de una serie de requisitos que el
estudiante debe reunir y finaliza cuando el estudiante es declarado como
egresado mediante una resolucion emitida por el Honorable Consejo Directivo de

la Facultad.

Aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en el egresamiento de los
estudiantes la FICA de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
5 CEAACES CE:SS(s:aei?égeSE;::?;cién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
3 LOES Ley Orgéanica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
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DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION

Persona que ha terminado sus estudios académicos cumpliendo con la
1 EGRESADO totalidad de créditos de la malla curricular y que obtiene un certificado de
egresado avalado por el Consejo Directivo de Facultad.

Carpeta personal de cada estudiante que se encuentra en la secretaria
CARPETA
2 de la carrera al cual pertenece y en la que se encuentra todos los
ESTUDIANTIL . .
documentos del estudiante que se registran en cada semestre.

Documento realizado por una IES que debera contiene: los datos de
identificacion del estudiante, el registro de calificaciones en cada una las
asignaturas o cursos aprobados y del trabajo de titulacion, asi como la
identificacion del tipo y nimero de horas de servicio a la comunidad
mediante practicas o pasantias pre profesionales.

ACTA
CONSOLIDADA

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Cadigo Titulo del Documento
1 DOC.INT.O1 aEﬁ}gltJLlj(t)OGSrgéénico de la Universidad Técnica del Norte. Articulo 18. Literal e),
3 DOC.INT.02 | Reglamento General de la Universidad Art.157
4 DOC.INT.19 | Reglamento Interno Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas. Articulo 49
5 MAN-0.0.1 | Manual de Calidad FICA
6 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
7 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
8 INS.SGC.01 | Instructivo de trabajo para elaborar documentos
DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
1 Ley Organica de Educacion Superior Articulo 2, 5 literal a), 71,
2 Reglamento de Régimen Académico. Disposicion Transitoria sexta
5. POLITICAS

» Los estudiantes de la FICA para poder egresar deberan cumplir una serie de
requisitos citados en el Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria en

Ciencias Aplicadas.

> La Secretaria Juridica de la FICA sera la responsable de elaborar el informe de
aptitud legal para egresar, el mismo que debera ser aprobado por el Honorable

Consejo Directivo de la Facultad.

» Mantener una base de datos de los egresados.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepta requisitos Recepta los requisitos ~ necesarios  para el _
1 académicos y egresamiento, estos requisitos c_omprenden una Secrgta_na
P . serie de documentos que el estudiante genera a lo académica
administrativos - P
largo de su formacion académica.
Revisa la carpeta estudiantil para comprobar que
esté completa toda la documentacion requerida para
2 Revisa carpeta optar por el egresamiento. Los requisitos se los Secretaria
estudiantil puede encontrar en el Reglamento Interno de la académica
Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas en el
articulo 49.
3 ¢Requisitos Si la documentacion esta completa ir a la actividad Secretaria
completos? N° 5, caso contrario ir a la actividad N°4. académica
El estudiante debe recopilar y completar la
Completa documentacion requerida y entregarla en secretaria
4 requisitos para L q Y 9 =" Estudiante
académica para su revision y dar continuidad al
egresar :
egresamiento.
. Una vez recopilada esta documentacion se procede
Verifica o : L . .
. < a verificar que la informacion esté registrada
informacion . o o
5 : correctamente en el sistema. Incluye la verificacion | Secretaria juridica
registrada en el )
. de datos personales del estudiante y datos
sistema P
académicos.
6 JInformacion Si la informacién no es correcta, ir a la actividad N° Secretaria iuridica
correcta? 7, caso contrario ir a la actividad N° 8 J
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Solicita correccioén

En el caso de existir errores en la informacién del
sistema, ésta debe ser corregida en las areas
competentes: errores en datos personales

7 en areas (departamento de informatica), errores académicos Estudiante
pertinentes (secretaria de la carrera), errores en informacion de
vinculacion (departamento de vinculacién), entre
otros departamentos de la UTN.
Genera acta Si la informacion verificada es correcta generar el
8 consolidada del . . 9 Secretaria juridica
; acta consolidada del sistema.
sistema
. Completa Completa la informacion del estudiante en el acta
9 informacion en el ) - Secretaria juridica
acta consolidada a medida que se desarrolla el proceso
Ingresa al HCD Remitir mediante un oficio el informe de la aptitud
10 | informe de aptitud | legal para egresamiento al Honorable Consejo | Secretaria juridica
legal para egresar | Directivo para su aprobacion.
1 Aprobar informe En sesion de Honorable_ Consejo Directivo se HCD
aprueba el informe de la aptitud legal para egresar.
12 Elabora resolucién | Redactar resolucion de egresamiento y notificar a las Secretaria iuridica
del HCD carreras y a los estudiantes. J
13 | FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
1 Acta consolidada Secretaria juridica
2 Informe de aptitud lega para egresar Secretaria juridica
3 Resolucion del HCD Coordinacion de carrera

9. HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
18/12/2014 1.0 Creacién del Documento
20/07/2015 2.0 Stefany Salazar Modificacion del Documento

Elaboré: Stefany Salazar Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Procedimiento de Titulacién

. CODIGO: G.45
PROCESO: ADMISION Y REGISTRO ,
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESQO: Titulacion -
PAGINAS: 1de8
TITULACION
1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la titulacién de los estudiantes de la Facultad de

Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la creacion de un procedimiento y

asignacion de responsabilidades, con el fin de estandarizar las acciones a seguir.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la entrega de los anillados y el oficio de consignacion

de nota y sugerencia del tribunal y finaliza con la elaboracién del acta de grado.

Aplica a todos los estudiantes de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

de la Universidad Técnica del Norte que hayan culminado la realizacién de su

Trabajo de Grado y a cada uno de los actores involucrados en la titulacién de

dichos estudiantes.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
> CEAACES (éggzziz?é?]esi\;zﬂlrﬁ(r:ién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 TR Tasa de retencion
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DEFINICIONES

No

TERMINO

DEFINICION

ACTA CONSOLIDADA

Documento realizado por una IES que debera contiene: los datos
de identificacion del estudiante, el registro de calificaciones en cada
una las asignaturas o cursos aprobados y del trabajo de titulacion,
asi como la identificacion del tipo y nimero de horas de servicio a
la comunidad mediante practicas o pasantias pre profesionales.

ACTA DE GRADO

Es un documento escrito en el cual se deja constancia o acredita el
hecho de una graduacion académica.

CARPETA ESTUDIANTIL

Carpeta personal de cada estudiante que se encuentra en la
secretaria de la carrera al cual pertenece y en la que se encuentra
todos los documentos del estudiante que se registran en cada
semestre.

DEFENSA DE TESIS

Es un acto de caracter académico que consiste en presentar de
forma oral ante un jurado el trabajo de tesis.

GRADUADO

Es la persona que estuvo matriculado/a en un programa académico
de pregrado o de postgrado, culmind sus estudios y obtuvo el titulo
correspondiente.

TASA DE TITULACION

Es el coeficiente que expresa la relacién del nimero de estudiantes
graduados con el numero de estudiantes que iniciaron la carrera,
en una misma cohorte. No se consideran estudiantes que hayan
convalidado estudios.

TESIS DE GRADO

Trabajo de investigacion realizar al terminar una carrera
universitaria que cumple con exigencias de metodologia cientifica
para dar solucidon y respuestas a un problema a través de
alternativas planteadas.

TRIBUNAL
CALIFICADOR DE
GRADO

Es un grupo de personas integrado por el coordinador de una
carrera académica y por lo menos dos docentes de especialidades
afines que evaluaran y calificara el trabajo de grado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cédigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.01 Estatuto Organico Universidad Técnica Norte Articulo 6 literal a)

2 DOC.INT.05 Reglamento de Régimen Académico de Grado y Posgrado UTN

3 DOC.INT.08 Reglamento de Graduacion y Titulacion de la Universidad Técnica del Norte
4 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

5 SGC.11 Procedimiento para Control de Documentos

6 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

7 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

8 INS.SGC.02 Instructivo de trabajo para diagramar procesos
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DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento
1 Ley Organica de Educacién Superior Articulo 5 literal a)
2 Reglamento de Régimen Académico CES Articulo 21; Disposicién General Tercera
3 Modglo Genérico de EvaIgaciQn del Entorno de A.pr’en(.jizaje de Carreras Prgsencia!e; y
Semipresenciales de las Universidades y Escuelas Politécnicas del Ecuador. (Version Matricial).
5. POLITICAS

» La politica de titulacion de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Aplicadas cumple con los requerimientos legales expresados en la
Ley Orgéanica de Educacion Superior, el Reglamento de Régimen Académico

y la normativa institucional pertinente.

» La titulacion de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas se realizara conforme lo sefala el Reglamento de Graduacion y

Titulacion de la Universidad Técnica del Norte.

> Mantener una base de datos de los estudiantes titulados.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El Estudiante entrega en la coordinacién de la
1 Entrega anillados respectiva carrera el anillado de la tesis con el Estudiante/
con oficio oficio de consignacion de calificacién y sugerencia Egresado
del Tribunal Calificador de Grado.
El oficio es revisado y firmado. Se decide si se .
. - X - . Coordinador de
2 Revisa oficio aprueba o se realiza cambios en los miembros
X ; carrera
sugeridos para el Tribunal de Grado.
3 ¢Se aprueba Si se aprueba, ir a la actividad N° 5, caso contrario, Coordinador de
tribunal? ir a la actividad N° 4 carrera
Sugiere cambio y Sgglere el camplo de alguno 0 de todos los Coordinador de
4 . . miembros seleccionados para el tribunal, anota las
firma oficio . - . L carrera
observaciones y firma en el mismo oficio.
Revisa que la Resolucion de aprobacion del
Revisa Resolucion anteproyecto esté en la carpeta estudiantil y que el .
L ) ) . Secretaria
5 de Aprobacion de tema de los anillados esté correctamente escrito académica
Anteproyecto comparando con la Resolucién de aprobacion del
tema de tesis.
Si el tema no esta escrito correctamente, ir a la Secretaria
. I) 1
6 ¢Tema corrector actividad N° 7, caso contrario, ir a la N° 8 académica
7 Realiza En caso de inconformidad se anotan las Secretaria
observaciones observaciones en el mismo oficio. académica
8 Firmay remite a Firma el oficio como evidencia de la revision y Secretaria
secretaria juridica remite a secretaria juridica. académica
El estudiante entrega el ejemplar anillado junto con
9 Recepta ejemplar el oficio revisado en secretaria juridica. La Secretaria iuridica
con oficio Secretaria Abogada de la Facultad sella el ejemplar J
y firma el oficio.
10 Ingresa el trdmite al | Ingresa el tramlt_g al Honorable Consejo Directivo Secretaria juridica
HCD para su aprobacion.
Aprueba el tribunal El Honorable Consejo Directivo de la Facultad
11 calificador de grado | analiza el oficio y aprueba el tribunal sugerido para HCD
sugerido la defensa
Elabora resolucién y notifica informando la
Elaboraresolucién y | designacion de los miembros del tribunal y se o
12 notifica delega al Coordinador de la carrera para que Secretaria juridica
determine la fecha de la defensa privada.
Entregaresoluciony | El estudiante retira el oficio y el anillado para
13 anillado en entregarlo en la coordinacién de la carrera para Estudiante
coordinacion que se fije la fecha de la defensa privada.
14 Fijafechay horade | Determina la fecha, hora y lugar de la defensa Coordinador de
defensa privada privada. carrera
Compruebala Revisa que los docentes que conformaran el Coordinador de
15 | asistencialaboral de | Tribunal Calificador de Grado aun presten sus carrera
docentes del tribunal | servicios en la Facultad.
¢Docentes del Si los docentes del tribunal aun laboran en la Coordinador de
16 | tribunal ain laboran | Facultad, ir a la actividad N° 20, caso contrario, ir a carrera
en la FICA? la actividad N° 17.
Realiza solicitud de El estudiante redacta un oficio con los cambios
17 para los miembros del tribunal, el Director de tesis Estudiante

cambios

firma el oficio.
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L Ingresa al HCD la solicitud de cambio de

18 Ingreszggmlte al docente(s) miembro(s) del Tribunal para su | Secretaria juridica

aprobacion.

19 Elaboraresolucién y | Elabora la Resolucién de aprobaciéon de cambios Secretaria iuridica

notifica en el Tribunal Calificador de Grado y notifica. J
Entrega anillados a Entrega a los miembros del Tribunal Calificador de
20 miembros del Gra_ld_q un ejemp_lar de Ia_l_tes[s’ anillada para su Estudiante
tribunal revision y hac_e firmar notificacion de fecha y hora
de defensa privada.

21 Ingg%?iigéli%'r?:e Ingresa resolucion de aprobacion del tribunal y Secretaria
carpeta estudiantil oficio de notificacion a la carpeta del estudiante. académica
Realiza la defensa Realiza defensa privada de tesis en la fecha y hora .

22 privada de la tesis sefialadas. Estudiante
Realiza oficio con Realiza un oficio con la consignacion de la

23 consignacion de cal!flcaC|on rgublda en la .defensa prlana de la Estudiante

calificacion tesis, hace flrma.r a ]os miembros del Tribunal y
entrega en coordinacion de carrera

o e\g?lrjlgi(;i?eugsié Verifica que el estudiante ya haya egresado para Secretaria

egresado dar continuidad al tramite. académica

o5 ¢Estudiante Si el estudiante ya esta egresado, ir a la actividad Secretaria

egresado? N° 27, caso contrario, ir a la actividad N° 26. académica

26 Egresamiento Realizar los tramites para egresamiento Estudiante

Coloca fechade . - . .
27 egresamiento en Coloca fecha de egresamiento en el oficio y remite Secr(’ata.rla
oficio a secretarfa juridica académica
Ingresa tramite al o y o
28 HCD Ingresa el tramite al HCD para la aprobacion. Secretaria juridica
Dispone el El Honorable Consejo Directivo dispone el

29 asentamiento de asentamiento de la calificacion en el acta HCD

notas consolidada.

30 Elabora resolucion El_abora resol_u_cién_,, notifica a secretgrl’a académica | gecretaria juridica

e ingresa calificacion al acta consolidada.
Adjuntar resolucion Secretaria

31 en carpeta Adjunta resolucion en la carpeta del estudiante. académica

estudiantil
Redacta oficio para | Redacta un oficio solicitando autorizacion de los '
32 autorizacion de miembros del tribunal para realizar los empastados Estudiante
realizar empastados | de |a tesis.
] o El oficio es firmado por los miembros del tribunal )
33 Firman oficio de dando validez a la autorizacibn y como Miembros del
autorizacion constatacién de la revisién de correcciones. El tribunal
estudiante entrega en coordinacion de carrera.
Adjunta , . - :

34 autorizacién en Adjunta en la carpeta del estudiante el oficio de Secr(’ata_rla
carpeta estudiantil autorizacion de empastados, verificando las firmas. académica
Solicita mediante Realiza un oficio suscrito por el Director de Tesis

35 oficio fecha de solicitando fepha_@e defensa publlpa y la entrega Estudiante

defensa publica en la coordinacion de carrera junto con dos
empastados de tesis y 3 CD'’s.
El Coordinador de carrera y la Secretaria
36 Revisa empastados académica revisan los empastados de tesis, Coordinador de

colocan firma de responsabilidad y remiten a
secretaria juridica.

carrera
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Ingresa tramite al

Recibe los ejemplares empastados y el trabajo de

37 grado en digital junto con el oficio e ingresa el | Secretaria juridica
HCD P
tramite al HCD.
38 Definen fecha y hora Definen la fecha y hora para la defensa publica HCD
de defensa publica y P P :
Elabora resolucion y - -
Elabora resolucion del HCD, notifica y reserva la o
39 reseé\r/:dsoasla de sala de grados para la fecha y hora aprobadas. Secretaria juridica
Entrega acta de Entrega al estudiante un “acta entrega de o
40 entrega de recepcion | recepcion”. Secretaria juridica
Notifica fecha de . .
41 | defensa a miembros Lngoéggnigosﬂn;:ﬁ:rg%rgfeds?sl tribunal la fecha y hora Estudiante
del tribunal P :
Entrega Entrega en biblioteca y en coordinacién de carrera .
42 empastados empastados de tesis y CD’s. Estudiante
Adjunta notificacion Adjunta resoluciébn del HCD en la carpeta Secretaria
43 en carpeta estudiantil académica
estudiantil ’
Remite carpeta Remitir carpeta estudiantil a secretaria juridica Secretaria
44 estudiantil a (para elaborar acta de grado) académica
secretaria juridica P 9
Realiza defensa . . L .
45 PR El estudiante realiza la defensa publica Estudiante
publica
46 Elab(;rraaggta de Elabora acta de grado del estudiante. Secretaria juridica
47 | FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS

N° Nombre Ubicacion

1 Solicitud de consignacién de nota y sugerencia de Tribunal Secretaria juridica

2 Resolucion de aprobacion de Tribunal Coordinacion de carrera
3 Notificacion de fecha y hora de defensa privada Coordinacion de carrera
4 Solicitud de asentamiento de nota de defensa privada Secretaria juridica

5 Resolucion de disposicion de asentamiento de nota Coordinacion de carrera
6 Acta consolidada Coordinacion de carrera
7 Autorizacion de empastados Coordinacion de carrera
8 Solicitud de fecha de defensa publica Secretaria juridica

9 Resolucion de aprobacion de fecha de defensa publica Coordinacion de carrera
10 | Acta de entrega de recepcion Coordinacion de carrera
11 | Acta de grado Secretaria juridica
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DOCUMENTOS

N° Cadigo Titulo del Documento Version
1 FOR.G.4.01 f_g[)nl]r?;cl) g;izggggtrj%gg;%r;agnamon de nota y sugerencia de 1.0
2 FOR.G.4.02 Formato de notificacion de fecha y hora de defensa privada 1.0
3 FOR.G.4.03 Formato de solicitud de asentamiento de nota de defensa privada 1.0
4 FOR.G.4.04 Formato de autorizacion de empastados 1.0
5 FOR.G.4.05 Formato de solicitud de fecha de defensa publica 1.0
6 FOR.G.4.06 Formato acta entrega de recepcion 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato de solicitud de consignacion de nota y sugerencia de Tribunal Calificador de Grado
2 Formato de notificacion de fecha y hora de defensa privada
3 Formato de solicitud de asentamiento de nota de defensa privada
4 Formato de autorizacion de empastados
5 Formato de solicitud de fecha de defensa publica
6 Formato acta entrega de recepcion

10.HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

REALIZADO POR

DESCRIPCION

20/07/2015

1.0

Stefany Salazar

Creacion del Documento

Elaboré: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Refrendacion del

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Titulo
. CODIGO: G.4.6
PROCESO: ADMISION Y REGISTRO ,
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESQO: Refrendacion del Titulo -
PAGINA: 1de5

REFRENDACION DEL TITULO
1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para el tramite de refrendacion de titulos de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la
creacion de un procedimiento y la asignacion de responsabilidades, con el fin de

estandarizar las acciones a seguir.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia al solicitar la especie del titulo en el departamento de
Recaudacion vy finaliza con la entrega del titulo registrado y refrendado en el
SENESCYT.

Aplica a todos y cada uno de actores involucrados en la tramitacion de la
refrendacion de titulos de los graduados de la Facultad de Ingenieria en Ciencias

Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 CEAACES Egaigi?oiesi\éaelﬁgfién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
3 SENESCYT Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
4 LOES Ley Organica de Educacion Superior
5 IES Instituciones de Educacion Superior
6 UTN Universidad Técnica del Norte
7 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
8 HCD Honorable Consejo Directivo
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DEFINICIONES

N° TERMINO DEFINICION

Es la persona que estuvo matriculado/a en un programa académico de
1 GRADUADO pregrado o de postgrado, culmindé sus estudios y obtuvo el titulo
correspondiente.

2 REFRENDAR Dar validez a un documento.
3 TiTQLO Reconocimiento de caracter académico a través de un diploma, otorgado a
ACADEMICO una persona por haber culminado un programa de estudios en una IES.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Cadigo Titulo del Documento
1 DOC.INT.O1 ES:T?S:S 1(;rgémico de la Universidad Técnica del Norte 2004. Articulo 193
2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 129

2 Reglamento de Régimen Académico. Articulo 65

3 Reglamento General de la LOES. Articulo 19.

5. POLITICAS

» Para la obtencién del titulo, el graduado debera llenar la encuesta de
seguimiento a graduados de la pagina web de la universidad, imprimirla y

entregarla en secretaria juridica de la FICA.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

REFRENDACKIN DE TiTULO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicita la especie en | Elabora un oficio solicitando la especie del titulo o
L recaudacion en el Departamento de Recaudacion. Secretaria juridica
Retira la especie identificandose a través de la
2 Retira la especie cédula de ciudadania y recibe un comprobante Graduado
de trdmite universitario.
Proporciona . Lo
3 indicaciones de Propormona' al graduado indicaciones del Secretaria juridica
llenado del titulo.
llenado
Lleva la especie a una imprenta y solicita el
. . llenado del mismo conforme a las indicaciones
4 Imprime titulo brindadas por la secretaria juridica de la Graduado
Facultad
Colocafirmay sello Coloca sobre el titulo impreso la firma y sello o
5 dorado dorado. Secretaria juridica
Ingr mpr n N
gresacomp obante Ingresa en la carpeta estudiantil el
de tramite - : o . o
6 . P comprobante de tramite universitario y remite el Secretaria juridica
universitario en titulo al decanato para la firma del decano
carpeta estudiantil P :
7 Firma el titulo Firma el titulo y coloca sello Decano
Realiza encuestade | 002 & 19 P01 el seguimiento 4
8 seguimiento a = seg Graduado
graduados, llena encuesta, imprime y entrega
graduados P
en la secretaria juridica.
Recepta encuesta de Solicita se entregue encuesta de seguimiento a
9 seguimiento a raduados 9 9 Secretaria juridica
graduados 9 '
Solicita ~ documentos  requeridos  para
refrendacion del titulo:
Titulo a refrendar con las firmas del decano y
secretaria juridica.
2 copias del titulo a refrendar.
Solicita d 2 copias certificadas del acta de grado.
olicita documentos .
10 para refrendacion Acta consolidada. Graduado
Certificado de inicio y fin de carrera.
Copia del titulo de bachiller.
Copia de documentos personales (cédula y
papeleta de votacion)
Certificado de actualizacion de conocimientos
(en caso de ser necesario)
1 Entrega documentos | Entrega la documentacion recopilada en Graduado
en secretaria general | secretaria general y retira en unos dias el titulo.
Tramita registro del Realiza el tramite necesario para el registro del
12 titulo en el titulo en el SENESCYT P 9 Secretaria General
SENESCYT )
Retira el titulo . . .
13 refrendado y Sgézgzletgﬁga:je;ﬁgado y refrendado con la Graduado
registrado )
14 Fin
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS

No

Nombre

Ubicacién

1 Solicitud de especie del titulo

Secretaria juridica

2 Comprobante de tramite universitario Secretaria juridica
3 Encuesta de seguimiento a graduados Secretaria juridica
4 Copia de titulo refrendado y registrado Secretaria juridica
DOCUMENTOS
N° Cddigo Titulo del Documento Versién
1 FOR.FICA.O1 Hoja de solicitud 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Hoja de solicitud
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacién del Documento

Elabor6: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Refrendacion del

PROCESO:

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Titulo
GESTION DEL BIENESTAR CODIGO: G.5.1
ESTUDIANTIL VERS|ON: 2.0

SUB PROCESO:

FECHA APROBACION:

Gestion de Becas -
PAGINA: 1de6

1. OBJETIVO

GESTION DE BECAS

Guiar a los estudiantes de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas en los

tramites para la obtencion de becas estudiantiles, mediante la creacion de un

procedimiento y la asignacion de responsabilidades, con el fin de estandarizar las

acciones a sequir.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia al brindar informacion sobre los requisitos para la

obtencion de becas y finaliza con el depdsito que se le realiza al estudiante.

Aplica a todos los actores involucrados en la gestibn de becas para los

estudiantes la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad

Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 CEAACES Calidad de I Educacion Superor o remente 6e 12
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 DBU Departamento de Bienestar Universitario
9 HCD Honorable Consejo Directivo
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DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION

Ayuda econdémica que se otorga a un estudiante, generalmente
1 BECA procedente de fondos publicos o privados para pagar total o
parcialmente los gastos que le suponen sus estudios.

Persona que ha superado los procesos de calificacion y seleccion

2 BENEFICIARIO - .
para una beca y que haya suscrito el respectivo contrato.

Persona en estado de vulnerabilidad economica que requiere
3 SOLICITANTE DE BECA | ayuda para iniciar, desarrollar o culminar actividades y procesos
orientados a la educacion, capacitacién, investigacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cédigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.09 Egﬂlea.rlertr;tcc:“cci)elllfg!lgcas de Accion Afirmativa de la Universidad Técnica del
2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Ley Organica de Educacion Superior Articulo 5 literal i), articulo 86, 77, 78

5. POLITICAS

» La FICA a través de una efectiva comunicacién interna fortalecera los
programas de bienestar estudiantil, motivando a los estudiantes a la aplicacion

de becas.

» La FICA promovera estrategias de accion afirmativa, para enfrentar
condiciones de desigualdad y de exclusion social, tanto del estudiantado como
del personal docente y administrativo.

> La politica de bienestar estudiantil de la Facultad de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas cumple con los requerimientos legales expresados en la Ley

Orgéanica de Educacion Superior.

> La Universidad Técnica del Norte, entrega becas a los estudiantes de pre-grado
de las carreras regulares bajo la modalidad presencial, a partir del segundo

semestre.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Informa a los estudiantes los requisitos necesarios para la
obtencion de becas, dependiendo de la modalidad de
aplicacion existen:
» Por rendimiento académico
Informa a » Estudiantes con discapacidades
1 estudiantes . DBU
requisitos » Por escasos recursos econémicos
» Por etnias y extranjeros/as
» Por haberse destacado en actividades
cientificas, artisticas 'y deportivas, en
representacion de la Universidad
El estudiante recopila los requisitos necesarios para la
Recopila aplicacién a la beca. Al hablar de documentacion externa
2 documentacion | se hace referencia a certificados o documentos que se Estudiante
externa obtienen por cuenta del estudiante por ejemplo: certificado
de no afiliacion al IESS.
Recopila la documentacion que es brindada por la
. Facultad, entre ellas figuran: Certificado de estar
Solicita legalmente matriculado, certificado de no tener sanciones
3 certificados en gar ' L PP Estudiante
| certificado de no tener arrastres y promocion del Gltimo
a carrera . o o
periodo académico. Para obtener estos certificados se
debe presentar una solicitud haciendo la peticién.
¢Merece Si merece recibir los certificados solicitados en la carrera, .
o ; - o P Secretaria
4 certificados ir a la actividad N° 5, caso contrario finaliza el >
S g académica
solicitados? procedimiento.
Redacta Redacta los certificados solicitados por el estudiante y se .
5 certificados encarga de remitir a las autoridades para que lo firmen Secr?ta.”a
: ) académica
requeridos
Firma los certificados del estudiante de no poseer
6 Firma segundas ni terceras matriculas y de estar legalmente Coordinador de
certificados matriculado, ademas de la promocion del ultimo periodo carrera
académico.
Firma Certifica con la firma que el estudiante no ha sido
7 certificado de | sancionado en el periodo académico anterior. Secretaria juridica
no tener
sanciones
- Elabora una solicitud dirigida al Presidente/a de la
Solicitud de o e -
Comision de Calificacion y Aprobacion de Becas
becay entrega o i .
8 Estudiantiles, y entrega toda la documentacion Estudiante
documentos en - -
DBU recopiladas en el Departamento de Bienestar
Universitario.
Recepta La trabajadora social del DBU recepta la documentacion
9 documentos de | que entrega el estudiante para la revision DBU
postulacion
Revisa Revisa que se cumpla con todos los requisitos solicitados
10 - DBU
documentos para la postulacion.
1 ¢Documentos Si la documentacién NO esta en regla ir a la actividad N° DBU
en regla? 12, caso contrario ir a la actividad N° 13.
Corrige Corrige o completa la documentacion requerida para la
12 requis?tos postulacién y nuevamente entrega al DBU para su Estudiante

revision.
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Identifica

Identifica la modalidad de la aplicacion para determinar si

13 modalidad de | requiero o no una entrevista. DBU
aplicacioén
14 ¢Requiere Si requiere entrevista ir a la actividad N°15, caso contrario DBU
entrevista? ir a la actividad N° 16.
Se realiza entrevista a los estudiantes que aplican para la
15 Realiza beca por primera vez y que poseen bajos recursos DBU
entrevista econdmicos. Los estudiantes que aplican por excelencia
académica no son entrevistados.
Elabora
informe
SOCIOECONOMIC | £1516r4 informe socioeconémico y remite documentacion
16 0 y remite . Ly DBU
- a comision de becas para su aprobacion.
documentacion
acomision de
becas
17 Analiza Analiza la documentacion presentada por los estudiantes, Comision de
documentacion | identificando el cumplimiento de cada requisito. Becas
18 ¢Se apruebala | Sila beca solicitada se aprueba, ir a la actividad N° 19, Comision de
beca? caso contrario, ir la actividad N° 20. Becas
Elab_o'ra Elabora resolucién de aprobacién de beca y remite listado Comisién de
19 resolucion de | a DBU. Becas
aprobacion
Informa la decision de la Comisién a los estudiantes cuya
Notifica a los postulacién no ha sido aceptada, también a aquellos a
20 A ; ) , 7 - DBU
estudiantes quienes si se les aprobd la peticion de beca. Publica el
listado.
Hace la convocatoria a la firma del contrato e informe
requisitos:
Convoca a la » Copias de cédula del estudiante y del garante.
21 firma del » Letra de cambio DBU
contrato » Copia de libreta de ahorros
» El estudiante que dependa de su representante
legal debe presentar un garante.
29 Firma contrato Firma el _gontra_to_ de la beca presentando Ila Estudiante y
documentacion solicitada. garante
Transfiere El contrato firmado se transfiere a Procuraduria para la
23 contrato a verificacion de autenticidad de firmas. DBU
procuraduria
2 Verifica firmas Verifica que las flrr_nas tanto_del beneficiario como del Procuraduria
garante sean auténticas y remite al rectorado.
25 Firmayy legaliza Legaliza contrato a través de la firma. Rector
contrato
Elaboralistado | Elabora un listado de los beneficiarios y remite al
26 s . . . -~ DBU
beneficiarios Departamento Financiero para que realice el depdsito.
27 Ree}llz_a Realiza el depésito a los beneficiarios. Departamento
deposito Financiero
28 | FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
Solicitud para obtener certificados de no tener arrastres, promocion
1 del dltimo periodo académico, certificado de estar legalmente | Coordinacion de carrera
matriculado y certificad de no tener sanciones.
Certificados de no tener arrastres, promocion del Gltimo periodo
2 académico, certificado de estar legalmente matriculado y certificado DBU
de no tener sanciones.
3 Solicitud de peticién de beca DBU
4 Informe socioeconémico DBU
5 Resolucion de aprobacion de beca DBU
6 Contrato de beca DBU
7 Listado de becarios Direccion financiera
DOCUMENTOS
N° Caédigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
2 FOR.G.5.01 Informe socioeconémico 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Hoja de solicitud
2 Formato de informe socioeconémico
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/12/2014 1.0 Fausto Gualoto Creacion del Documento
20/07/2015 2.0 Stefany Salazar Modificacion del Documento

Elaboré: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Procedimiento Seguimiento del

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Silabo
= CODIGO: G.6.1
PROCESO: SEGUIMIENTO ACADEMICO -
CURRICULAR VERSION: 1.0
L FECHA APROBACION:
SUB PROCESQO: Seguimiento del Silabo -
PAGINA: lde4d

1. OBJETIVO

SEGUIMIENTO DEL SILABO

Normar la ejecucion del seguimiento del silabo, mediante la descripcion del

procedimiento e identificacién de responsabilidades con la finalidad de guiar las

acciones a seguir para la verificacion de los conocimientos que se imparten en

cada asignatura de las carreras.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la planificacion de la forma de llevar a cabo el

seguimiento del silabo y finaliza con la elaboracién de un informe.

Aplica a todos los actores involucrados en el seguimiento de los silabos de las

asignaturas impartidas en las diferentes carreras de la Facultad de Ingenieria en

Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 ceaces Sk de vwastn acedtain y Asegurarieno de I
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 SS Seguimiento del Silabo
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DEFINICIONES

Ne TERMINO DEFINICION
1 ACCIONES DE Gestion realizada por las organizaciones con la finalidad de incrementa
MEJORA la capacidad para cumplir los requisitos y superar problemas.

Son declaraciones acerca de lo que el estudiante conoce, comprende
RESULTADOS DE : : q . » comp
2 0 esti en la capacidad de hacer luego de terminar una clase de
APRENDIZAJE . )
estudios, una semana o unidad.

Es un instrumento de planificacion de la ensefianza, que se encarga
3 SILABO de guiar y orientacién el desarrollo de una asignatura, procurando
coherencia en los contenidos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cédigo Titulo del Documento

Reglamento interno de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

1 DOC.INT.1 . - . . : .
oc o Articulo 8 literal g), i), Articulo 9 literal e); articulo 19 literal b)

2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
1 Reglamento de Régimen Académico Art. 19

Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion
Superior. Art. 8

5. POLITICAS

» Los estudiantes al inicio del semestre receptaran de cada uno de sus

profesores el syllabus correspondiente a la materia asignada a cada docente.

» El docente sociabilizara en la primera clase cada silabo con los estudiantes

gue han tomado las respectivas asignaturas.

» Intervienen en el seguimiento al silabo, el Coordinador de carrera, el docente y

los estudiantes.

» El representante estudiantil encargado del seguimiento del silabo entregara al
Coordinador de Carrera el informe sobre el seguimiento al cumplimiento del

syllabus, al finalizar cada semestre.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUIMENTO AL SLABO

COORDINADOR DE CARRERA

2. Conwoca a los
estudiantes a una

reunidn

5. Werifica los
avances del doente
y estudiantes

Reporte de
awvances en la
asighatura

Fin de perodoy
académico

&, Remite informes al
Subdecano

7. Fin

Informe de
seguimiento al
silabo

SECRETAR LA ACADEMICA

Finalizaddn de
matriculas

E)

Inicia

1431903 3 108
estudiantes que
realizaran el
seguimiento del

Listado de
estudiantes que
realizaran el
“———" zeguimiento al silabo

silahn

DOCENTE

3. Registra los
avances de la
asignatura en su
portafolio

ESTUDIANTE

4, Registra los
avances de la

asignatura en su
portafolio

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Asigna alos
estudiantes Luego de finalizar el proceso de matriculacion estudiantil
1 que se la secretaria académica utiliza el SII-UTN para asignar Secretaria
encargara del | automaticamente a dos estudiantes que realizaran el académica
seguimiento seguimiento del silabo.
del silabo
El Coordinador de carrera acede al listado de los
estudiantes que realizaran el seguimiento del silabo y los
convoca a una reunion para tratar temas relacionados a
esta funcion.
Convoca alos Explica a los estudiantes lo que realizaran, ademas
representantes plica . . 4 L ’ Coordinador de
2 L concientiza la importancia de esta funcidon que se les ha
estudiantiles a - o carrera
iyt delegado, comprometiéndolos a actuar con ética y
unareunion .
responsabilidad.
El seguimiento del silabo se realizara por parte de los
estudiantes a través del portafolio del estudiante y de
manera manual a través de un informe.
Registra los . . .
ava?nces de la Al finalizar la clase el docente ingresa a su portafolio
3 ; mediante su usuario y contrasefa; y registra los avances Docente
asignatura en en la asignatura
su portafolio 9 '
Registra los Los estudiantes encargados del seguimiento al silabo, al
avances de la finalizar la clase ingresan a sus portafolios a través de su
4 asignatura en usuario y contrasefia y registran los avances que el Estudiante
; docente ha tenido en la asignatura, también llenan un
su portafolio . .
formulario y firman.
- Ingresa al portafolio de autoridades con su usuario .
Verifica los 9 o .p " X y Coordinador de
5 contrasefia; y verifica los avances de la asignatura
avances . carrera
registrados por los docentes.
Remite Elabora un informe con los resultados del seguimiento al .
. ., . . . Coordinador de
6 informes al silabo realizado por los docentes, estudiantes y el mismo
. . carrera
Subdecano coordinador y adjunta los reportes.
7 Fin
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Planificacion del seguimiento del silabo Coordinacion de carreras
2 Némina de representantes estudiantiles Coordinacion de carreras
3 Registro de asistencia a reunién para informar actividades a realizar Coordinacion de carreras
4 Informe de avances por asignatura realizado por estudiantes Coordinacion de carrera
5 Plan de mejoramiento Coordinacion de carrera
6 Reporte de avances de silabos Subdecanato
7 Informe final de seguimiento del silabo Coordinacion de carrera
DOCUMENTOS
N° Caddigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.04 | Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.G.6.01 Formatos de reporte estudiantil de seguimiento al silabo 1.0
3 FOR.FICA.02 | Formato para registro de asistencia 1.0
4 FOR.FICA.03 | Formato para elaboracién de informes 1.0
5 FOR.SGC.1.04 r:(;rjr;aato de plan de acciones correctivas, preventivas y de 10
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato de planificacion de actividades de Gestion
2 Formatos de reporte estudiantil de seguimiento al silabo
3 Formato para registro de asistencia
4 Formato para elaboracion de informes
5 Formato de plan de acciones correctivas, preventivas y de mejora
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacioén del Documento
Elaboro: Stefany Salazar Revisd: Nombre Aprob6: Nombre

Firma Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento Evaluacién del

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS desempefio Docente
- CODIGO: G.6.2
PROCESO: SEGUIMIENTO ACADEMICO '
CURRICULAR VERSION: 1.0

FECHA APROBACION:

SUB PROCESQO: Evaluacién del desempefio Docente -
PAGINA: 1de5

EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la evaluacion de los docentes de la Facultad de
Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la creacion de un procedimiento e
identificacion de responsabilidades, con la finalidad de guiar las acciones a seguir

para valorar el trabajo académico de los profesores.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la planificacion de la evaluacion del desempefio de los

docentes y finaliza con el establecimiento de estrategias para su mejora.

Aplica a todos los actores involucrados en la evaluacion del personal académico
de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del

Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 CEAACES Calidad do 1a Educacion Superior, oo g€ 2
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 CEIDPA iger:jizirgincode Evaluacion Interna de Desempefio del Personal
8 EIDDPA Evaluacion Interna de Desempefio del Personal Académico
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DEFINICIONES

Ne TERMINO DEFINICION

1 AUTOEVALUACION MeFodo que con5|§te enla evaluauonNde los propios conocimientos,
aptitudes o capacidad para desempefiar una tarea.

2 COEVALUACION Evaluacién realizada por los directivos de la correspondiente
carrera del evaluado.

3 COMPETENCIA Capam_dad que tiene una persona para el desarrollo de una
determinada labor.

4 DESEMPERO DOCENTE Grad? de desenvgltura de un docente en el aula para fomentar una
ensefianza de calidad.
Es la evaluacion que realiza los estudiantes sobre los docentes

5 HETERO EVALUACION | respecto de su trabajo, actuacién, rendimiento en la labor
académica.
Sistema de apreciacion de la calidad del trabajo del profesor en el

6 EVALUACION cargo y de su potencial de desarrollo. Mecanismo enfocado en la

DOCENTE busqueda de la excelencia, asegurando la calidad de la educacién

y el mejoramiento continuo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo Titulo del Documento
1 DOC.INT.O1 Ets)ltizgé?or(l)égénico de la Universidad Técnica del Norte. Articulo 56 literal a)
2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos
6 INS.SGC.02 Instructivo de trabajo para diagramar procesos
DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
1 Constitucion Politica del Ecuador. Articulo 349
2 Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 151, 155
5 Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion

Superior. Articulos 64, 65, 66, 67, 68, 69
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5. POLITICAS

» La FICA fortalecerd la verificacion periddica de las competencias del personal
académico mediante la aplicacion de la evaluacion de desempefio docente

para establecer acciones de mejora.

» La evaluacion integral del desempefio se aplicara a todo el personal académico
de la FICA y abarcara las actividades de docencia, investigacion, y direccion o

gestion académica.

» Los instrumentos y procedimientos para la evaluacion del desempefio del
personal académico deberan ser elaborados y aplicados por CEIDPA de
conformidad con la normativa que expida el CEAACES.

» Para la realizacion del proceso de evaluacion del desemperfio de docentes, la
Universidad garantizara la difusion de los propdsitos y procedimientos, y la

transparencia en el disefio e implementacion del mismo.
» Los componentes de la evaluacion integral son:

a) Autoevaluacion.- Es la evaluacion que el personal académico realiza

periodicamente sobre su trabajo y su desempefio académico.

b) Coevaluacion.- Es la evaluacion que realizan pares académicos y directivos de

la institucion de educacion superior.

c) Heteroevaluacién- Es la evaluacion que realizan los estudiantes sobre el

proceso de aprendizaje impartido por el personal académico.

» La ponderacibn de cada componente de evaluacion se detalla en el
Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema

de Educacion Superior.

» Mantener registros de todas las acciones realizadas.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

EVALUACION AL DESEMPENIO DOCENTE

1. Hlanitica
evaluacion del
desempefio
docente
Inicio

YICERRECTOR
ACADEMICO

11N
infarmes de las U

10, Recepta
evaluacidn

H

Académicas

otifica a
nidades

b
2, Ejecuta
EIDDPA

CEDPA

[

9. Procesa
informacidn
recalectada

Informes de
evaluaciones

3. 5ol
Coordir
Carrera evaluen a

sus do

icita a
CERIE Gl 5. Solicita a
docentes se auto
evallen

centes

SUBDECANO

conocer

12, Daa
resultados a
docentes

4

COORDIMNADOR DE
CARRERA

h 4 h 4
g

4, Evalua el
desempefio de
todos los
docentes

Plan de
mejoras

14, Propone
estrategias de
mejora

DOCENTES

£ Lonvoca a

los estudiantes

a la evaluacidn
de los docentes

v

&, Realiza auto
evaluacion de

desempefio

15, FIFa una
carta de
compromiso de
meiora

h 4

ESTUDLANTES

8. Evallah alos
docentes

I

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Planifica evaluacion | Elabora el calendario académico anual, incluyendo Vicerrector
1 del desempefio por periodo académico (cada semestre) la Académico
docente evaluacion del desempefio de los docentes.
2 Ejecuta EIDDPA Vigila la ejecucion de las diferentes modalidades CEIDPA
de evaluacion a los docentes.
Solicitaa
3 Coordinadores de Solicita a los Coordinadores de las carreras Subdecano
carrera evallien a sus evaluen el desempefio de los docentes a su cargo.
docentes
Evalta el desempefio ( A .
p _Evalua el desempeno_ de los do_centes asucargo | cyordinadores de
4 de los docentes asu | ingresando al portafolio de autoridades a través del Carreras
cargo cual puede responder la encuesta de evaluacion.
5 Solicita a docentes se | Solicita a todos los docentes de la FICA realicen la Subdecano
auto evaluen autoevaluacion del desempefio docente.
Realiza auto Ingresan al portafolio de docentes y realizan la
6 evaluacion de autoevaluacién de su propio desempefio en la Docentes
desempefio docencia, respondiendo la encuesta.
Convocaalos )
7 estudiantes ala Realiza la convocatoria a la evaluacion de los | Coordinadores de
evaluacion de los docentes por parte de los estudiantes. Carreras
docentes
Evaltan a los docentes con quienes reciben
EvalGan a los catedra .|ngresando al portafolio del _Qstudlante_y )
8 respondiendo la encuesta de evaluacion, es decir, Estudiantes

docentes

el estudiante evalla a todos los docentes con quien
recibe clases.
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Procesala Al finalizar el periodo de las evaluaciones procesa
9 informacion la informacién de las evaluaciones y genera CEIDPA
recolectada informes.
10 Receptainformes de | Recepta los informes sobre el desempefio docente Vicerrector
evaluacion remitidos por el CEIDPA. Académico
11 Notifica a las Notifica a los Subdecanos de las diferentes Vicerrector
Unidades Académicas | Facultades los resultados de las evaluaciones. Académico
Da a conocer Convoca de manera individual a los docentes y
12 resultados a los coordinadores de carrera para informar los Subdecano
docentes resultados de la evaluacion.
. Sea el resultado positivo o negativo el docente
Firma una carta de firma una carta cgm rometiénd%se a la mejora
13 compromiso de omprom i jora, Docente
mejora (emplear tecnologia, mejorar la didactica, etc.).
Esta carta también llevara la firma del Subdecano.
14 Propone estrategias Propone estrategias para mejorar el desempefio Coordinador de
de mejora de los docentes. Carrera
15 | Fin

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS

No

Nombre

Ubicacién

Informes de evaluaciones al docente

Vicerrectorado académico

Plan de mejora para docentes

Secretaria académica

DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Versién
1 FOR.G.6.02 Formato informes de evaluaciones al docente 1.0
2 FOR.SGC.1.04 Formato plan de acciones correctivas, preventivas y de mejora 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre

Formato informes de evaluaciones al docente

Formato de plan de acciones correctivas, preventivas y de mejora

10.HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

REALIZADO POR

DESCRIPCION

20/07/2015

1.0

Stefany Salazar

Creacion del Documento

Elaboro: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento Compra de Bienes y

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Servicios para Laboratorios
. CODIGO: G.7.1
PROCESO: GESTION DE LABORATORIOS ”
VERSION: 1.0

Compra de Bienes y Servicios para FECHA APROBACION:
Laboratorios PAGINA: 1de5

SUB PROCESO:

COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS PARA LABORATORIOS
1. OBJETIVO

Detallar los pasos a seguir para la gestiéon y compra de bienes o servicios para
los laboratorios de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la
creacion de un procedimiento, con la finalidad de estandarizar y conocer las

acciones realizadas.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de adquisicion
para los laboratorios de la FICA vy finaliza con la entrega de los bienes a la

Facultad.

Aplica a todos los involucrados en la gestién de compra de servicios 0 equipos
para los laboratorios de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la

Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2| cewces | Soan de Buluon, acedtacn y Asequanino de i
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 PAC Plan Anual de Compras
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DEFINICIONES

N° TERMINO DEFINICION
1 ADQUISICION Compra de un bien o servicio.
2 COMPRA Es la transacciéon econdmica en la que se adqwere un suministro,

equipo y/o servicio.

Asistencia externa con relacion a temas especificos de los

3 SERVICIO - L .
laboratorios, mantenimientos y/o asesorias entre otros.

4 SUMINISTRO Es un blgn material de naturaleza fisica o quimica de uso en los
laboratorios.

5 PRESUPUESTO Asignacion econoémica que se le ha fijado a los laboratorios para

considerar sus necesidades y suplirlas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Cédigo Titulo del Documento
1 DOC.INT.19 Eft?gﬁ:ge?nlti(t)erlglt?)r.no de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.
2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento
1 Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 109 numeral 10)
2 Reglamento de Régimen Académico. Articulo 15 numeral 2)

3 Norma ISO 9001:2008. Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos. Inciso 6.3y 6.4

Norma ISO 9004:2009. Inciso Gestidn para el éxito sostenido de una organizacion — Enfoque de
gestion de la calidad.6.5y 6.6

5. POLITICAS

» La compra de bienes o servicios para los laboratorios se realiza a través de

Portal de Compras Publicas.

» El Plan Anual de Compras (PAC) debe incluir las especificaciones de todas las
posibles compras al afio, debiendo éste ser aprobado por el Honorable Consejo

Universitario.

» Los bienes comprados quedan bajo responsabilidad del custodio del

laboratorio.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

COMPRA DE SERYICIOS Y EQUIPOS PARA LABORATORIOS

RECTOR

5. Asigna patida
presupuestaria para

la compra

7. Firma
autorizadon de

compras

PROCURADURIA

10, Se encarga de la

firma del contrato

DRECCION
FINANCERA

w

6. Genera orden o
solicitud de
compras

h 4

>{ I ‘
Orden de
compras

11.Realizaelpago | |
de la compra

148

Facturas

DEPARTAMENTO DE
ADQUEICIONES

9. Inicia proceso de

Consolidadan compras

de compras

} .: Contrato

8. Reslm una
consolidadon

H

1. Identifica las
necesidades de
equipos o senidos
para labaratorios

Inicio

=
o
2
=]
=3
& .
=z . ]
g D ..l 12, Redibelos VER i
E bienes comprados adquizidones a la
Z Acta entrega Unidad Académica
= de recepdian
o 4. Solicita
=z autorizadn de
] presupuests para
o compras
3. Realiza solictud sy
de adquisidones . :
para laboratorios 14. Elabora el
2 registra de la
s Solicitud de entrega del bien
= adquisidones Fin
H 2.Llena registro de
] requerimientos At entrega
2 presupuestaiopars | 1. de recepcidn
& laboratotios
o
&
=

Requerimienta
de compras

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
dentificalas | 00 icios o sumiisiros para los aboratorios
necesidades de quipos, oS P . . Jefe de
1 . _, de la Facultad. Lo que se solicita debe estar incluido .
equipos o servicios : laboratorio
. en el Plan Anual de Compras, el mismo que debe
para laboratorios
estar aprobado por el HCU.
Llena registro de E::El?riestal:irc])s er:egliggl con(i(tea' el Ira?t?ggtlg:ilgmgz
requerimientos presup ’ S d Jefe de
2 . solicita, responsable, la descripcion del producto o .
presupuestario para L o - o laboratorio
; servicio a comprar, cédigo, cantidad, costo unitario,
laboratorios o
costo total, la prioridad en una escala del 1 al 10.
Realiza solicitud de | Redacta un oficio solicitando adquisiciones para Jefe de
3 adquisiciones para | laboratorios y remite al decanato anexando los laboratorio
laboratorios respectivos registros de requerimientos.
Solicita autorizacion | Revisa el requerimiento de adquisiciones y solicita al
4 de presupuesto para | rectorado la autorizacion para que se ejecute el Decano
compras presupuesto.
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Asigna una partida | Con la autorizacion se asigna una partida
5 presupuestaria para | presupuestaria para la adquisicion y se abre una Rector
la compra solicitud de compras.
Generan orden o Generan una orden o solicitud de compras, llenando Di .
S i . o, ireccion
6 solicitud de las caracteristicas de los bienes o servicios que se Fi '
inanciera
compras va a comprar.
Firma autorizaciéon | Firmala orden de compras para autorizar se proceda
7 P Rector
de compras con el trdmite.
Agrupa los requerimientos en una sola partida. La
. agrupacién es una clasificacion de lo que se va a
8 c?r?:(l;lziz : cnign comprar, considerando partidas diferentes para Di%ara?srirlc?g;(;ge
bienes, servicios, etc. Solicita al Dpto. Financiero una q
certificacion presupuestaria.
Con la autorizacién de compras se entrega una
.. certificacion presupuestaria para iniciar a través del
9 Inicia proceso de | ,ora) de compras publicas el proceso. Departamento de
compra ) . Adquisiciones
Una vez seleccionado el proveedor se remite a
Procuraduria el contrato para la respectiva firma.
10 Se encargade la Se encarga de hacer firmar el contrato al proveedor Procuraduria
firma del contrato y al Rector y remite contrato firmado a contabilidad.
Realiza el pago de la . . . Direccion
11 compra Realiza el pago de la compra del bien o servicio. Financiera
12 Recslzfv?éﬁ?ses 0 Recibe el bien comprado y carga informacion al Almacén Bodega
Ministerio de Finanzas. 9
comprados
Entrega Realiza la entrega de los equipos o servicios a la
13 adquisiciones ala | Unidad Académica. Almacén Bodega
Unidad Académica
Firman un acta entrega de recepcion luego de revisar
Elabora el registro | que los bienes recibidos cumplen los requisitos de
> b X Jefe de
14 de la entrega del compra especificados, a través del acta los bienes .
. ! - S laboratorio
bien quedan bajo la responsabilidad del custodio o jefe de
laboratorio.
15 | FIN
CONTROL DE DOCUMENTOS
REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Registro de requerimientos presupuestarios para laboratorios Laboratorios
2 Solicitud de adquisiciéon de equipos o servicios para laboratorio Rectorado
3 Orden de compras Departamento de Adquisiciones
4 Consolidacion de compras Departamento de Adquisiciones
5 Contrato Procuraduria
6 Facturas Direccion financiera
7 Acta de entrega de recepcion de equipos a Almacén Bodega Almacén Bodega
8 Acta entrega de recepcion a Laboratorios Laboratorios
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DOCUMENTOS

N° Cédigo Titulo del Documento Version
1 FOR.G.7.01 Formato ple registro de requerimientos presupuestarios para 10
laboratorios
2 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
3 FOR.G.7.02 Formato acta de entrega de recepcion 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato de registro de requerimientos presupuestarios para laboratorios
2 Hoja de solicitud
3 Formato acta de entrega de recepcion
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacion del Documento
Elabor6: Stefany Salazar Revisé: Nombre Aprob6: Nombre
Firma Firma Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento Gestion de

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Mantenimiento de Laboratorios
i} CODIGO: G.7.2
PROCESO: GESTION DE LABORATORIOS ,
VERSION: 1.0
i6 imi FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Gestion de Manter_umlento de ;
Laboratorios PAGINA: 1de5

GESTION DE MANTENIMIENTO DE LABORATORIOS
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la gestion oportuna del mantenimiento de la
infraestructura y equipos de laboratorios de la Facultad de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas, mediante la creacion de un procedimiento y asignacion de

responsabilidades, con la finalidad de estandarizar las acciones a seguir.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la planificacion de las actividades del laboratorio y

finaliza con la elaboracion del informe de mantenimiento.

Aplica a todos los actores involucrados en la planificacion y ejecucion del
mantenimiento de infraestructura y equipos de laboratorios de la Facultad de

Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacién Superior
2| cewces S de Suuon soredtacn y Asequamento de I
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 MP Mantenimiento Preventivo
9 MC Mantenimiento Correctivo
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DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION

Inspeccion realizada a los equipos, en cuanto a funcionamiento,
ajustes, reparaciones, limpieza, lubricacion, para asegurar que
dichos equipos se encuentren en optimas condiciones por el mayor
tiempo posible.

1 MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO Conjunto de actividades realizadas tras el fallo de un bien.

CORRECTIVO

2 MANTENIMIENTO Mantenimiento cuyo fin es reducir la probabilidad de fallo o que se
PREVENTIVO deteriore un bien.

3 PLAN DE Conjunto de tareas, recursos y la duracion necesaria para ejecutar

MANTENIMIENTO mantenimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cédigo Titulo del Documento

Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas. Articulo

L DOC.INT.19 7 literal f), articulo 8 literal i), articulo 109 literal f), articulo 17 literal b), ¢)

2 MAN-0.0.1 | Manual de Calidad FICA

3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

5 INS.SGC.01 | Instructivo de trabajo para elaborar documentos
DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Ley Organica de Educacion Superior. Articulo 109 numeral 10)

2 Reglamento de Régimen Académico. Articulo 15 numeral 2)

3 Norma ISO 9001:2008. Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos. Inciso 6.3y 6.4

Norma ISO 9004:2009. Inciso Gestidn para el éxito sostenido de una organizacion — Enfoque de
gestion de la calidad.6.5y 6.6

5. POLITICAS

» La FICA garantizara el mantenimiento preventivo e idoneo de las instalaciones
fisicas, de los equipos eléctricos, electronicos, muebles y enseres y las

herramientas de trabajo.

» El'mantenimiento basico de todos los elementos y equipos de la institucion sera
atendido directamente por el personal vinculado a la misma, y el mantenimiento
especializado podréa ser contratado con terceros, pero todos los integrantes de

la facultad velaran por la preservacion de los recursos.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

VICERRECTOR
ADMINKTRATNO

11, Compra de

quipos o servicios
+

HCD

D 6. Revisa solicitud
y aprueba
Resolucién
de

aprobacisn d

DECANO

10. Remnite
solicitud de
rmantenimiento

SECRETARIA
JURDICA

5. Ingresa trimite
alHCD

GESTION DE MANTENIMIENT O

JEFES DE LABORATORI0S

2. Se ha
detectada fallas

1. Planifica
actividades de

. laborataria

en equipos? [ 3. Elsbora salicitu )
de

g| mantenimiento
carrectivo

9. Liena formatas
de solicitud de
Frantenimients

:D 4 Elabora plan de
: mantenimiento Y
preventivo de
eauipos e infraest

comectiva

2

8. Ejecuta

7. sRequiere mantenimiento

Solicitud de
|

iento
Plan de mantenimienta,
solicitud de aprobacidn

del plan

mantenimiento
etemo? Salicitud de

manteninnient

o preventivo o
trecti

13.Elabora
informes de
rmantenimiento

reventivo
Fin

:

Informe de

TECNICO

NO

Fichas de
rantenimiento

12, Realiza

mantenimiento

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Planifica actividades | Planifica las actividades que se deben realizar en .
1 de laboratorio el laboratorio para el correcto funcionamiento. Jefe de laboratorio
2 ¢Se ha detectado Si se ha detectado fallas en equipos ir a la actividad Jefe de laboratorio
fallas en equipos? N° 3, caso contrario ir a la N° 4.
Reallz_a un oficio Elabora un oficio solicitando mantenimiento
solicitando . . . .
3 P correctivo a equipos de laboratorio en los que se | Jefe de laboratorio
mantenimiento ha detectado fallas
correctivo a equipos )
Elabora plan de Elz_abora un plan de mantgnlmlento preventivo para
S la infraestructura y especialmente para los equipos
mantenimiento solicita la aprobacion por el HCD. El plan de
4 preventivo de y L P - por =P Jefe de laboratorio
equipos e mantenimiento debe incluir los objetivos, la
infraestructura programacion de actividades, los recursos
necesarios, y los responsables.
Ingresa tramite al Ingresa al H. Consejo Directivo la solicitud del jefe . .
5 . Secretaria Juridica
HCD de laboratorio.
6 Revisa solicitud y Revisa requerimiento enviado por el jefe de HCD
aprueba laboratorio y lo aprueba.
¢Requiere Si se requiere mantenimiento externo, ir a la
7 mantenimiento actividad N° 9, caso contrario ir a la actividad N° 8. | Jefe de laboratorio
externo?
Ejecuta Ejecuta mantenimiento a equipos (correctivo o .
8 mantenimiento preventivo) a equipos de laboratorio. Jefe de laboratorio

226




Llena solicitud de

Llena formato FOR.G.7.05 Si solicita
mantenimiento correctivo o formato FOR.G.7.03 si

9 L : L : Jefe de laboratorio
mantenimiento requiere mantenimiento preventivo. Entrega
solicitudes en el decanato.
10 Remite solicitud de | Firma solicitud y remite solicitud de mantenimiento Decano
mantenimiento a vicerrectorado administrativo.
11 Compra de equipos | Gestiona la adquisicion de materiales, o servicio de Vicerrector
0 servicios mantenimiento segun se requiera. administrativo
Realiza Realiza mantenimiento preventivo o correctivo a
12 mantenimiento equipos. Llenar las fichas de mantenimiento Técnico
requeridas.
Elabora informes de | Elabora informes de la ejecucion del
13 mantenimiento mantenimiento y los almacena para presentarlos al | Jefe de laboratorio
preventivo final del semestre en el subdecanato.
14 | FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Planificacion de actividades de laboratorios Laboratorios
2 Solicitud de mantenimiento correctivo Secretaria juridica
3 Plan de mantenimiento preventivo Laboratorios
4 Solicitud de aprobacion del plan de mantenimiento Secretaria juridica
5 Resolucion del HCD de requerimientos de laboratorio Laboratorios
6 Solicitud de mantenimiento externo de infraestructura y equipos. | Vicerrectorado administrativo
7 Fichas de mantenimiento Laboratorios
8 Informe de mantenimiento Laboratorios
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.04 | Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.FICA.01 | Hoja de solicitud 1.0
3 FOR.G.7.03 Formato de solicitud de soporte técnico 1.0
4 FOR.G.7.04 Formato plan de mantenimiento 1.0
5 FOR.G.7.05 gg:trir;itlgrde solicitud de mantenimiento correctivo en taller 10
6 FOR.G.7.06 Formato de ficha para salida de equipos 1.0
7 FOR.G.7.07 Formato de ficha para recepcién de equipos 1.0
8 FOR.FICA.03 | Formato para elaborar informes 1.0
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9. ANEXOS

LISTADO DE ANEXOS

N° Nombre

1 Formato de planificacion de actividades de Gestién

2 Hoja de solicitud

3 Formato de solicitud de soporte técnico

4 Formato plan de mantenimiento

5 Formato de solicitud de mantenimiento correctivo en taller particular
6 Formato de ficha para salida de equipos

7 Formato de ficha para recepcién de equipos

8 Formato para elaborar informes

10.HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION

REALIZADO POR

DESCRIPCION

20/07/2015 1.0

Stefany Salazar

Creacion del Documento

Elaboro: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Procedimiento Induccién en SSO

. cODIGO: G.8.1
PROCESO: GESTION DE LA SEGURIDAD Y '
SALUD VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESQO: Induccién en SSO -
PAGINA: 1de5

1. OBJETIVO

INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Establecer los lineamientos para la realizacién de la induccion en Seguridad y

Salud Ocupacional a los integrantes de la Facultad de Ingenieria en Ciencias

Aplicadas, mediante el establecimiento de un procedimiento, con la finalidad de

estandarizar las acciones a seguir.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracién del plan de induccion en SSO y finaliza

con la realizacion del informe de ejecucion.

Aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en la planificacion,

ejecucion y seguimiento de la induccién en SSO de la Facultad de Ingenieria en

Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 ceaces | Goende bl wediciny Assguanientoce
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 HCU Honorable Consejo Universitario
6 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
7 HCD Honorable Consejo Directivo
8 SSO Seguridad y Salud Ocupacional
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DEFINICIONES

N° TERMINO DEFINICION

Consiste en brindar a los trabajadores de recién ingreso a la
organizacion una efectiva orientacion en las funciones que

. INDUCCION desempefiard, areas, responsabilidades, etc., con la finalidad de
contribuir en la adaptacion.
. Es un programa en el que se detalla la forma y medios necesarios
2 PLAN DE INDUCCION para llevar a cabo la induccién.
3 SEGURIDAD Y SALUD Es una disciplina que trata de la proteccion, seguridad, bienestar y

OCUPACIONAL salud de los trabajadores.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cddigo Titulo del Documento

1 DOC.INT.11 _Flféegrll?crr;lednélo’\:g:fgwo de Seguridad y Salud Ocupacional de la Universidad
2 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA

3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos

4 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros

5 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

1 Norma ISO 9001:2008. Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos. Inciso 6.4

Norma ISO 9004:2009. Gestion para el éxito sostenido de una organizacion — Enfoque de
gestion de la calidad. Inciso 6.6

5. POLITICAS

» La FICA considera a la salud y seguridad ocupacional como un eje primordial
para el mejoramiento de la calidad de vida del trabajador y de la prestacion de

los servicios de la institucion

» La gestion de la Seguridad y Salud de los trabajadores de la FICA se rige con

el Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional de la UTN.

» La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas debe planificar y controlar el
disefio y desarrollo del plan de induccién en SSO, actualizar los resultados
esperados a medida que se progresa con el disefio y revisar las entradas del

proceso.

» Registrar las reuniones y acciones realizadas en las mismas.

230



6. DIAGRAMA DE FLUJO
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Informe de
induccidn en 350

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
o Planifica las actividades requeridas para brindar
g’glc'g:qtf‘ea ﬂ'; induccion el SSO a los trabajadores de la FICA.
1 prepare un p?lan de | Solicita a un docente que tenga conocimientos en Subdecano
induccién en Sso | Seguridad y Salud Ocupacional que elabore un plan
de induccidn para el personal de la Facultad.
Elabora el plan de induccién incluyendo las actividades
a desarrollarse, el cronograma y hacia quienes estara
Elab lan d dirigida la induccion.
aborar plan de
2 inducciénpen sso | El plan de induccién se realiza en base a las Docente
necesidades del personal de la FICA, se revisa que los
temas a impartir estén completos, claros y sean
adecuados para lograr una optima induccion.
o Revisar la propuesta realizadas y verifica que esté
Solicitar acorde a las necesidades de la Facultad.
3 aprobacion del . . o Subdecano
plan Elabora un oficio solicitando la aprobacion del plan de
induccion en SSO.
4 IngresaHggmlte al | Ingresa solicitud al HCD para su revisién y aprobacion. Secretaria juridica
El plan es revisado y se verifica que su contenido
abarque los temas mas relevantes de SSO y en base
5 ¢Se aprueba plan? | a esto se aprueba. HCD
Si el HCD aprueba la propuesta de plan ir a la actividad
N° 6, caso contrario ir a la actividad N° 2.
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Elabora resolucién Elabora la resolucpn del Consejo Directivo y notifica al o
6 e subdecanato para informar al docente encargado de la | Secretaria juridica
y notifica ; -
induccion.
Solicita Solicita a los Coordinadores de Carrera que se realice
convocatoria a la convocatoria del personal que recibira la induccién
7 personal a ser en SSO. Docente
inducido
Convoca al personal que recibira induccién a través de
Convoca al correo electronico. .
] ) Coordinador de
8 PETS,ODN que La convocatoria se realiza de acuerdo a las carrera
recibirainduccion | pecesidades de capacitacion en los diferentes temas
presentados en el plan.
. Prepara el material que empleara en la induccién,
9 Prepara material puede ser presentacion de diapositivas o talleres. Docente
Realiza induccion !Ejecyta la capacnaqon en SSO satisfaciendo todas las
10 inquietudes que exista durante la charla y registra la Docente
en SSO ; - L
asistencia de los participantes.
Elabora informe final del desarrollo de la induccién y
11 Elabora informe valida la eficacia del plan en base al cumplimiento de Docente
los resultados esperados.
FIN
8. CONTROL DE DOCUMENTOS
REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
1 Planificacion de actividades requeridas para induccion en SSO | Subdecanato
2 Plan de induccion en SSO Subdecanato
3 Solicitud de aprobacion del plan de induccién en SSO Secretaria juridica
4 Resolucion de aprobacién del plan de inducciéon en SSO Subdecanato
5 Informe de ejecucion del plan de inducciéon en SSO Subdecanato
6 Registros de asistencia Subdecanato
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Versién
1 FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0
2 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
3 FOR.FICA.02 Registros de asistencia 1.0
4 FOR.G.8.01 Formato de plan de induccién en SSO 1.0
5 FOR.FICA.03 Formato informe de induccién en SSO 1.0
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9. ANEXOS

LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato de planificacion de actividades de Gestion
2 Hoja de solicitud
3 Registros de asistencia
4 Formato de plan de induccién en SSO
5 Formato informe de induccién en SSO

10.HISTORIAL DE VERSIONES

20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacion del Documento

Firma Firma Firma
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento Asesoramiento

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Juridico
. ; CODIGO: G.9.1
PROCESO: GESTION JURIDICA ,
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESQO: Asesoramiento Juridico -
PAGINA: 1de3

ASESORAMIENTO JURIDICO

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para brindar asesoramiento juridico a los tramites
conflictivos de la alta direccion de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas,
mediante la estructuracion de un procedimiento y asignaciéon de
responsabilidades, con la finalidad de estandarizar las acciones a seguir para

poder emitir una respuesta efectiva a dichos tramites.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de tramites que requieren asesoramiento

juridico y termina con la emision de una respuesta a dicho tramite.

Aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en el proceso de gestion
juridica de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad

Técnica del Norte.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
Ne TERMINO DEFINICION
1 CES Consejo de Educacion Superior
2 CEAACES Calldat e I Edusacon Superior 1 Coemene de 18
3 LOES Ley Organica de Educacion Superior
4 UTN Universidad Técnica del Norte
5 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
6 HCD Honorable Consejo Directivo
DEFINICIONES
Ne TERMINO DEFINICION
1 ASESORAMIENTO Es Ia accion de ofre_cer_ ,Ia informacion para solventar temas
JURIDICO relacionados con la aplicacion de normas, leyes y reglamentos.
2 INFORME JURIDICO Elstgrr;g%ceugneecrg(i)oﬂtéesIbrinda informacion y sugerencias legales para
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cédigo Titulo del Documento
1 DOC.INT.01 | Estatuto Organico de la Universidad Técnica del Norte. Articulo 193 numeral 10.
2 DOC.INT.09 | Reglamento de Politicas de Accién Afirmativa de la UTN.
3 DOC.INT.12 Reglamento para tramite de Infracciones y Aplicacion de Sanciones a los
T Estudiantes, Profesores o Profesoras, Investigadores o Investigadoras de la UTN.
4 MAN-0.0.1 | Manual de Calidad FICA
5 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
6 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros
7 INS.SGC.01 | Instructivo de trabajo para elaborar documentos
DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
1 Ley Organica de Educacion Superior Articulo 207

5. POLITICAS

» Es responsabilidad de la Secretaria Abogada asesorar legalmente al Honorable
Consejo Directivo y autoridades de la Facultad.

» La Secretaria Abogada de la Facultad tras el analisis del caso que requiere
asesoramiento, deberd emitir un informe juridico, el cual contendra sugerencias
respecto al caso con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones.

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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requiere
asesoramiento
T.Estacubietala
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe tramite que Recibe tramites e identifica aquellos que requieren
1 | requiere asesoramiento - A q S 4 q Autoridades FICA
L asesoramiento juridico para su peticion.
juridico
2 Recglec_ta informacion SoI|C|t_a informacion sobre el tra}mlFe pendiente, la Autoridades FICA
técnica del caso recopila y almacena para su analisis.
- . Solicita asesoramiento juridico del caso y remite a
3 Solicita _3fi((ej?((:)(;am|ento secretaria juridica la informaciéon recopilada | Autoridades FICA
J respecto al mismo.
. s Revisa la documentacién remitida por la autoridad
Revisa documentacion o : - S
4 . que solicita el asesoramiento y analiza el caso para | Secretaria juridica
y analiza el caso . .
brindar soluciones.
Determina posibles Determina las alternativas para la solucion de L
5 alternativas de acciéon | problemas tras haber analizado el caso propuesto. Secretaria juridica
6 Elabora informe Elabora un informe juridico, el cual contiene Secretaria iuridica
juridico sugerencias para la toma final de decisiones. J
¢Esta cubierta la Si la necesidad de asesoramiento no ha sido
7 necesidad de cubierta ir a la actividad N° 8, caso contrario ir ala | Autoridades FICA
asesoramiento? actividad N° 10.
Solicita documentos Solicita documentacion adicional para el andlisis .
8 adicionales del caso y remite a secretaria juridica. Autoridades FICA
9 Emite respuesta Emite respuestas efectl\_/a_s, legales y sustentadas Autoridades EICA
en el asesoramiento recibido.
10 | FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
1 Informe juridico Decanato
9. HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
20/07/2015 1.0 Stefany Salazar Creacion del Documento

Elaboro: Stefany Salazar

Revis6: Nombre

Aprob6: Nombre

Firma

Firma

Firma
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CAPITULO V

5. PLAN DE MEJORAS Y ANALISIS COMPARATIVO DE LOS
RESULTADOS DEL SGC.

5.1 ANALISIS COMPARATIVO FUNCION GESTION Y DIRECCION

La propuesta del Sistema de Gestidon de la Calidad incluye la elaboracién de un
manual de calidad para la FICA, manuales de procedimientos para las diferentes
funciones de la LOES, instructivos, registros y formatos, los cuales han sido

disefiados acorde a las necesidades de la Facultad.

Pese a que la FICA aun no disponga del Sistema de Gestion de la Calidad
implementado se puede realizar una comparacion entre la situacion inicial y la
propuesta, pues se ha creado toda la documentacién mencionada anteriormente,

la misma que constituye la base para el SGC.

En el ANEXO 11 se presenta el analisis comparativo realizado a los puntos 4, 5,
6 y 8 de la norma de referencia, recordando que la auditoria de estos punto se ha
realizado de forma general para las cuatro funciones: Gestién y Direccion,

Académica, Vinculacion e Investigacion.

En el desarrollo de este capitulo se presenta el analisis comparativo del punto 7
de la norma ISO 9001:2008 en cuanto a la prestacion del servicio de Gestion y

Direccién en la FICA.

Empleando la lista de chequeo utilizada para realizar la auditoria de la norma 1ISO
9001 aplicada a la funcién Gestidén y Direccion, se ha realizado la comparacion
entre la situacidén inicial y la propuesta del SGC arrojando los siguientes

resultados.
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TABLA 5.1: Andlisis comparativo funcién Gestion y Direccién

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

AUDITORIA A LA FUNCION GESTION Y DIRECCION SEGUN ISO 9001:2008

=N Funcion Gestion
Nl

y Direccion

AUDITORIA | AUDITORIA
INICIAL FINAL % DE CUMPLIMIENTO
4 5
Ne ITEMS W e ¥ 2 z ACCIONES REALIZADAS
a = a = < )
> ] = 2 (@) =
=} O > O = O
() o) () (o) = <
z z
7. PRESTACION DEL SERVICIO
7.1. Planificacién de la prestacion del servicio 0 4 | 4 0 0,00 8,16
Respecto a la planificaciéon de la prestacion del servicio:
Se han disefiado los procesos de la funcion Gestion y
Direccion que formaréan parte del Sistema de Gestion de
Calidad. Estos procesos contienen las respectivas
1 ¢La Facultad ha planificado y desarrollado los procesos necesarios X X caracterizaciones donde se consideran las etapas de
para la prestacion del servicio de Gestion y Direccion? planear, hacer, verificar y actuar para la mejora
continua. Ademas de ello se desarrollan como
propuesta los procedimientos de dichos procesos y
formatos para los registros de planificacion.
> ¢La planificacion de la prestacion del servicio es coherente con los X X Se ha disefiado un mapa de procesos para la Facultad,
requisitos de los otros procesos del SGC? en el que se identifica la interaccion de los procesos.
¢En la planificacion desarrollada por la Facultad para la prestacion del . o .
9 > X L . ) > Se ha realizado las caracterizaciones a los diferentes
servicio de Gestidn y Direccién se tienen en cuenta: los objetivos de la . . " o
X ) g . procesos que intervienen en la prestacion del servicio
Calidad, especificaciones del servicio, necesidad de establecer o . o .
3 ; e X X de Gestion, dichas caracterizaciones permiten
procesos, documentos, proporcionar recursos especificos para el . - e
L ; . . - identificar los requerimientos de la norma en cuanto a
servicio, controles, registros que evidencien el cumplimiento de los oY
L ) la planificacion
requisitos establecidos?
e Se ha disefiado los formatos que se sugiere emplearse
¢El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma > queé S 9 P
4 . i X X en la Facultad para la planificacion de las actividades
adecuada para la metodologia de operacion de la Facultad? <
gue va a desempefar.
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7.2. Procesos relacionados con el usuario

]

7 | 2] 1224 | 1429 |

7.2.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio

Respecto a la determinacion de los requisitos relacionados con
el servicio:

¢ Se han tenido en cuenta los requisitos especificados por los usuarios
para el servicio?

¢ Se tienen en cuenta los requisitos no establecidos por los usuarios,
pero necesarios para el uso especificado o previsto del servicio?

¢La Facultad ha establecido los requisitos legales y reglamentarios
aplicables al servicio?

¢Se han determinado otros requisitos adicionales por parte de la
Facultad?

7.2.2. Revisién de los requisitos relacionados con el servicio

Respecto a la determinacion de los requisitos relacionados con el servicio:

¢La Facultad revisa los requisitos relacionados con el servicio antes

modificada cuando se cambien los requisitos del servicio?

7.2.3. Comunicacion con el usuario

9 . : X X
de comprometerse a proporcionarlo al usuario?
¢ Se asegura que los requisitos estan claramente definidos, que estan

10 | resueltas las diferencias existentes y que se tiene la capacidad para| x X
cumplir con los requisitos definidos?

11 ¢Se mantienen registros de los resultados de la revision de los X X
requisitos y de las acciones originadas por la misma?

12 ¢La Facultad se asegura de que la documentacion pertinente sea X X

Respecto a la comunicacion con el usuario:

13

¢La Facultad ha determinado disposiciones eficaces para la
comunicacion con sus usuarios para ofrecer: informacién sobre el
servicio, atencién a consultas, atenciéon a solicitudes, modificaciones
de solicitudes, retroalimentacion de usuario y atencion a quejas?

Se ha creado como propuesta un proceso de
comunicacién organizacional interna. Una de las

X actividades de este proceso es la estructuracién de un
plan de comunicacion en base a las necesidades de los
diferentes actores de la Facultad.
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7.3. Desarrollo

10| 9 [19] o | 2041 | 3878 |

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

¢La Facultad planifica y controla el disefio y desarrollo del servicio de

Se han creado procedimientos que detallan la

planificacion de los servicios nuevos que se brindara,

progresa el disefio y desarrollo?

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

14 - . - X X - : - .
Gestion y Direccion? por ejemplo en las inducciones se realiza el plan de
induccion.
¢En la planificacion, la Facultad determina: las etapas, la revision, Los procedimientos detallan los requisitos establecidos
15 | verificacion y validacion; las responsabilidades y autoridades para el X X por la norma en cuanto a la planificaciéon del disefio y
disefio y desarrollo? desarrollo.
Se ha propuesto una politica para los procedimientos
e . . ue hacen disefio y desarrollo; la politica se enuncia en
¢Los resultados de la planificacion se actualizan a medida que 4 y ges: P )
16 X X el manual de procedimientos y hace referencia a que

Proc

debe actualizarse el resultado del disefio y desarrollo a
medida que progresa

edimiento y registro

¢La Facultad determina los elementos de entrada relacionados con los

La Facultad si determinaba los elementos de entrada
relacionados con el servicio, sin embargo no existia la
documentacion donde sea posible evidenciarlo, por ello

adecuados y estén completos, sin ambigiiedades?

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

17 L L . ) X X
requisitos del servicio y se mantienen registros? se ha documentado los elementos de entrada para los
diferentes procesos del SGC, los mismos que pueden
ser identificados en las caracterizaciones.
,Incluyen los requisitos funcionales y de desempefio, los requisitos .
¢ y q : . y de P =d Los elementos de entrada de los procesos se definen
legales y reglamentarios aplicables, la informacion proveniente de o
18 | 270 ? - ; 7 f X X en las caracterizaciones y se adaptan a los
disefios previos similares y cualquier otro requisito esencial para el o
S requerimientos de la norma en cuanto a esto.
disefio y desarrollo?
En la caracterizacion de los procesos se determina que
19 ¢Los elementos de entrada se revisan para comprobar que sean X X deben realizarse controles. También se ha planteado

en los diferentes procesos ciertas politicas para exigir
que se revise las entradas de los procesos.

¢La Facultad proporciona resultados de manera adecuada para la
verificacion respecto a los elementos de entrada y éstos se aprueban
antes de su ejecucion?

Se ha disefiado formatos para la presentacion de los
resultados del disefio y desarrollo de los procesos que
lo realizan. A través del uso de estos formatos se puede

comparar los resultados con los datos preliminares.
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21

¢ Los resultados del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los
elementos de entrada para el disefio y desarrollo, proporcionan
informacion apropiada para la prestacién del servicio, hace referencia
a los criterios de aceptacion del servicio y especifica las caracteristicas
gue son esenciales para el uso seguro y correcto?

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

El disefio y desarrollo se hace en base a las
necesidades de la Facultad, se especifica en la
descripcion de los procedimientos.

En las etapas adecuadas, ¢se realiza revisiones de acuerdo a lo
planificado?

En los procedimientos establecidos para el SGC se
documenta la necesidad de revisiones de lo planificado.

¢Las revisiones permiten evaluar la capacidad de los resultados para
cumplir con los requisitos, identificar cualquier problemay proponer las
acciones necesarias?

¢Los participantes en las revisiones incluyen representantes de las
funciones relacionadas con las etapas de disefio y desarrollo?

¢Se mantienen registros de los resultados de las revisiones y de
cualquier accion necesaria?

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

Se ha establecido una politica para todos los
procedimientos que hacen disefio y desarrollo, en la
cual se menciona que deben registrarse todas las
acciones realizadas.

¢.Se realiza la verificacion de acuerdo con lo planificado para

Se ha documentado la necesidad de la verificacion,

26 | asegurarse de que los resultados cumplen con los requisitos de los ; . e
incluyéndose como politica.
elementos de entrada? y P
27 ¢ Se mantienen registros de los resultados de las verificaciones y de Se ha establecido como politica registrar todas las

cualquier accion necesaria?

7.3.6 Validacioén del desarrollo

acciones realizadas con el fin de sustentar al SGC.

¢,Se realiza la validaciéon de acuerdo con lo planificado para
asegurarse de que el servicio es capaz de satisfacer los requisitos para
su aplicacién especificada?

En la elaboracion de informes se valida la eficacia del
disefio y desarrollo de los procedimientos al comparar
los resultados obtenidos con los esperados. El formato
permite esta comparacion.

¢Se mantienen registros de los resultados de las validaciones y de
cualquier accién necesaria?

Se ha establecido como politica registrar todas las
acciones realizadas con el fin de sustentar al SGC.
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7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

¢Se identifican y mantienen registros de los cambios en el disefio y

Se ha establecido como politica registrar todas las

cambios y de cualquier accion necesaria?

30 X . . )
desarrollo? acciones realizadas con el fin de sustentar al SGC.
En los procedimientos consta que cuando el HCD o la
. ) - , . autoridad responsable no aprueban el disefio
31 ¢Los cambios se revisan y verifican segln sea apropiado y se X desarrollo éstg tiene que volvcfr a iniciar atravesa);
aprueban antes de su implementacién? A € que y
por la revision y verificacion hasta llegar a la etapa de
aprobacién o aceptacion.
32 ¢ Se mantienen registros de los resultados de la revision de los x Se ha establecido como politica registrar todas las

acciones realizadas con el fin de sustentar al SGC.

especificados antes de comunicarselos al proveedor?

7.4.3. Verificacion de los productos/servicios comprados

7.4. Compras 2 2,04 4,08
7.4.2. Informacion de las compras
Respecto a lainformacién de las compras:
¢Des<l:r|be. el producto. 0 servicio a comprar e [rjcluye cuando sea Se ha propuesto un formato para especificar los
33 apropla}dq. los requisitos para la aprqb.amon del prgduqto, X requisitos de los bienes o servicios a comprar
procedimientos, procesos y equipos; los requisitos para la calificacion incluvendo mas informacion de comoras '
del personal y los requisitos del SGC? Y pras.
34 ¢La Facultad se asegura de la adecuacion de los requisitos de compra X

Respecto a la verificacién de los productos/servicios comprados:

35

¢La Facultad establece e implementa la inspeccién u otras actividades
necesarias para asegurarse de que el producto o servicio comprado
cumple los requisitos de compra especificados?

7.5. Produccién y prestacion del servicio

Se detalla en la descripcion del procedimiento la
necesidad de inspeccion y los formatos empleados.

7.5.1. Control de la produccion y de la prestacién del servicio

Respecto al control de la produccion y de la prestacion del servicio:

36

¢La Facultad planifica y lleva a cabo la prestacion del servicio bajo
condiciones controladas?

Se ha contribuido documentando los procesos y
procedimientos, ademas de ello proponiendo formatos
para la planificacion.
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¢Las condiciones controladas incluyen la disponibilidad de informacion

Se ha documentado los procesos y procedimientos en
los cuales se puede identificar las responsabilidades de
las personas, quienes conocen lo que tienen que hacer.

37 | que describa las caracteristicas del servicio y las instrucciones de Los pedidos son expresados bajo solicitudes que
trabajo cuando sean necesarias? describen lo que se requiere. En el caso en el que el
servicio es en serie se transmite la informacion a todos
los actores.
38 ¢La Facultad tiene implementadas actividades de seguimiento y Se ha definido los pardmetros para el seguimiento y

medicion?

7.5.2 Validacion de los procesos de la prestacion del servicio

control, se evidencia en los procedimientos

¢La Facultad valida los procesos de prestaciéon de servicios que no

39 " > L
pueden verificarse mediante seguimiento?
40 ¢La validacion demuestra la capacidad de estos procesos para
alcanzar los resultados planificados?
a1 ¢La Facultad ha establecido los criterios para la revision y aprobacién
stos S0S7
de estos procesos?
¢La Facultad ha definido como se lleva a cabo: la calificacién del
42 personal que interviene en estos procesos, el uso de métodos y

procedimientos especificos y los requisitos de los registros para estos
procesos?

7.5.3. Identificacion y trazabilidad

Respecto a la identificacion y trazabilidad:

¢La Facultad ha determinado el medio adecuado para la identificacion
del estado del servicio con respecto a los requisitos de seguimiento y
medicion?

¢ Se identifica y registra la trazabilidad del servicio?

7.5.4. Propiedad del usuario

Respecto a la propiedad del usuario

¢La Facultad mantiene bienes del cliente?

¢La Facultad identifica, verifica, protege y salvaguarda estos bienes?
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En caso de dafios en los bienes propiedad del usuario ¢La Facultad
informa de ello al usuario y mantiene registros?

47

7.5.5. Preservacion del servicio

Respecto a la preservacion del servicio:

48 | ¢La Facultad garantiza la preservacion del servicio? X X

¢La preservacion del servicio incluye la identificacion y

49 :
almacenamiento?

Es posible la identificacién debido a que se ha realizado
las listas maestras donde se identifica los registros y
documentos.

TOTAL 42,86 | 83,67

Elaborado por: Stefany Salazar

Comparacion del cumplimiento del punto 7 de la Norma 1SO 9001:2008 entre la
situacion actual y la propuesta de SGC

120,00%

100,00%

80,00%

68'88% 38,78% 38,76%

40,00% .
' % 14,29% 18,37% 20,41%

20,00% gy, B16% B16% 12245 2,04% 4,08% 6,12%
0,00% e e bt b D N —

7.1 72 73 7.4

100,00%
83,68%

42,85%

28,57%
18,37% °
8,16%

[—1
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FIGURA 5.1: Resumen porcentual del analisis comparativo de la funcion Gestion y Direccion

Elaborado por: Stefany Salazar
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5.2 PLAN DE MEJORAS FUNCION GESTION Y DIRECCION

Un plan de mejora constituye una efectiva herramienta para que la Facultad pueda
responder exitosamente ante los cambios que se presentan en el entorno; el plan
permite encontrar no conformidades o debilidades y plantear posibles soluciones,

entre ellas acciones preventivas, correctivas o de mejora.

El plan de mejora propuesto contiene varios items de control, una descripcion de
la no conformidad y el analisis de la causa raiz; presenta también las acciones
para enfrentar dichas no conformidades, los responsables, la fecha méaxima de
cumplimiento y la evaluacion de la eficacia de las actividades planteadas.

El plan de mejoras comprende las acciones enfocadas en dar cumplimiento a las
no conformidades encontradas en la comparacion de la situacion inicial y la
propuesta del SGC, para cuya verificacion se ha empleado la lista de chequeo de
la auditoria ISO 9001:2008, es decir, se ha realizado propuestas de mejora para
los incumplimientos de: los requisitos del sistema, la responsabilidad de la
direccidn, la gestion de recursos, la prestacion del servicio y la medicién analisis

y mejora.

En el desarrollo de este capitulo se presenta el plan de mejoras para la prestacion
del servicio de Gestion y Direccion, mientras que en el ANEXO 12 se encuentra
la comparacion de los puntos 4, 5, 6 y 8 de la norma, debido a que se realizé de
forma general para las funciones: Gestion y Direccion, Académica, Vinculacién e

Investigacion.

El objetivo que se ha planteado es elaborar un plan de mejoras en base a las no
conformidades detectadas en el analisis comparativo para dar cumplimiento a
todos los items de la norma ISO 9001:2008.

Dicho plan abarca las acciones preventivas, correctivas y de mejora aplicadas a
las no conformidades detectadas en la Facultad e involucra a todo el personal de

la unidad académica.
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TABLA 5.2: Plan de Mejoras, apartado 7.2

o

G2

§
>
&
w
12
z
2

GESTION DE NO CONFORMIDADES

VERSION: 1.0 TRAZABILIDAD: G-27/05/2015-7.2
Fecha de solicitud: 1 de Junio del 2015 Proceso: Gestion de Control de la Calidad y Mejora
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD
Evaluacién de la Andlisis de No Quejas de Revision por ¢Seasociaalano Otro tipo de origen (especifique):
satisfaccion del | indicadores de | conformidades cliéntes la Direcci%n conformidad, servicio
cliente procesos de Auditorias no conforme?

X

Solicitante de la ACPM

Responsable de atender la solicitud de la ACPM

Equipo de calidad

Responsables de capacitaciones y gestion de tramites académicos

DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion: se detecta en cuanto a los procesos relacionados con los usuarios que el servicio de Gestion y Direccién de la FICA no determina los requisitos no establecidos
por los usuarios pero necesarios para el uso previsto. También se evidencia que no se controla adecuadamente la documentacion referente a las modificaciones en los
requisitos del usuario.

Analisis de causaraiz: se considera que no se determina los requisitos no establecidos por los usuarios pero necesarios para el uso previsto, ni se controla las modificaciones
en la documentacién cuando cambian los requisitos del servicio debido a que en la Facultad no existe una cultura enfocada a la satisfaccion del usuario y no se ha
implementado el SGC cuyo principio basico es el enfoque al cliente.

CORRECCION APLICADA

N/A
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PLAN DE ACCION, SI PROCEDE

Actividades Tipo Responsable Fecrla_plazo Recursos Evaluacidon de la eficacia de cada actividad
ACPM maximo
Recurso
Se propone la implementacion del SGC. Accion Alta Direccién Febrero inferg(()er;?rT(I:(t:L?r’a Determinar el impacto que conlleva la
correctiva de la FICA 2016 P ' implementacion del SGC en la FICA.
tecnolégico, talento
humano
Documentar las preguntas que se pueden Accion Duefios del Febrero Talento humano, Encuesta de satisfaccién al usuario respecto a la
plantear para profundizar el conocimiento de los correctiva roceso 2016 materiales y determinacion y cumplimiento de sus requisitos
requisitos del cliente. P suministros y P q
Talento humano,
Capacitar gl personal en l‘."‘ toma de conciencia Accion Alta Direccion Febrero matgrl_ales y Evaluar el desempefio del personal en atencion
de determinar los requisitos del cliente para correctiva de la FICA 2016 suministros, al usuario
lograr la satisfaccion con el servicio. infraestructura, )
tecnologia

Proponer formatos para el control de la Accion Duefios del Febrero Talento humano, Analizar las ventajas gue co_n_llevg el uso de

S - L . . formatos para control de modificaciones de los
modificacion de los requisitos del servicio. preventiva proceso 2016 tecnologia gy .

requisitos del servicio.
Realizar seguimiento a la satisfaccion del usuario | Accion de Duefios del . Conocer el grado de satisfaccion del usuario con
2 > ; y X Continuo Talento humano s L
de los servicios de Gestién y Direccion. mejora proceso el servicio, el cual debe ser positivo.
APROBACION DEL PLAN DE ACCION
Aprobacion Aprobacion Gerencia:

Fecha de aprobacion
del plan accion:

responsable de

calidad:

Fue eficaz el Plan de Accién:

Si:

No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:

Elaborado por: Stefany Salazar
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TABLA 5.3: Plan de Mejoras, apartado 7.4
50,9 3 .
¢ aafins GESTION DE NO CONFORMIDADES
\ & & Y /7
) VERSION: 1.0 TRAZABILIDAD: G.27/05/2015-7.4
Fecha de solicitud: 1 de Junio del 2015 Proceso: Gestion de Control de la Calidad y Mejora
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD
Eva_luamo_rj dela _ A_naI|S|s de No_ Quejas de Revision por .Se asociaa la no Otro tipo de origen (especifique)
satisfaccion del | indicadores de | conformidades . ; Ly conformidad, servicio
. ot clientes la Direccion
cliente procesos de Auditorias no conforme?
X
Solicitante de la ACPM Responsable de atender la solicitud de la ACPM
Equipo de calidad Responsables de laboratorios
DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ
Descripcion: se detecta en cuanto al proceso de compras que la FICA no incluye en la informacion para la adquisicion los requisitos de aprobacion del producto,

de comunicarselos al proveedor.

requiriendo Unicamente las caracteristicas del bien o servicio.

CORRECCION APLICADA

procedimientos o procesos, calificacion del personal y del SGC. Se evidencia también que no se asegura de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes

Analisis de causa raiz: se considera que no se incluye este tipo de informacion para las compras, ni se asegura de la adecuacion de los requisitos de compra especificados
antes de comunicarselos al proveedor porque este proceso de adquisicion de bienes y servicios se los realiza a nivel institucional a través del portal de compras publicas,
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PLAN DE ACCION, SI PROCEDE

Actividades Tipo Responsable Fecrla_plazo Recursos Evaluacion de la eficacia de cada actividad
ACPM maximo
i . s Tener conocimiento de los procesos externos a
e Accion Alta Direccion Febrero Talento humano, X
Identificar los procesos externos a la Facultad : . la FICA pero que afectan a la conformidad del
preventiva de la FICA 2016 tecnologia o
servicio.
Definir métodos para el control de procesos Accion Alta Direccion Febrero Talento humano, Alnallzlar el impacto .d.e los metqdos propuestos,
externos (compras) correctiva de la FICA 2016 tecnologia el cual debe ser positivo, s decir, deben permitir
gue se controle este proceso externo.
Asignar responsables para el control del proceso Accion Alta Direccion Febrero Conocimientos del responsable en cuanto al
X Talento humano
de compras correctiva de la FICA 2016 proceso de compras.
Proponer formatos para suministrar la mayor Talento humano, Analizar los beneficios o facilidades que conllevar
b : pare : Y Accion Responsables Febrero tecnologia, facdes qu 9
cantidad de informacion requerida para las : . . emplear formatos para suministrar informacion
preventiva de laboratorios 2016 materiales y
compras . de compras.
suministros
APROBACION DEL PLAN DE ACCION
Fecha de aprobacién Aprobacion Aprobacién Gerencia:
del plan accion: respon_sable de
: calidad:
Fue eficaz el Plan de Acciodn: Si: No:

Fecha de Verificacion: Aprobacién responsable de Calidad:

NOTAS:

Elaborado por: Stefany Salazar
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TABLA 5.4: Plan de Mejoras, apartado 7.5

TECNic,
o,

GESTION DE NO CONFORMIDADES

5”\ N (1.

: AmiNa 2

o\ & /3

- VERSION: 1.0 TRAZABILIDAD: G.27/05/2015-7.5
Fecha de solicitud: 1 de Junio del 2015 Proceso: Gestion de Control de la Calidad y Mejora
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD
Evaluacion de la Analisis de No . . ¢Se asociaalano Otro tipo de origen (especifique):
satisfaccion del | indicadores de | conformidades | QUEiasde | Revision por conformidad, servicio
cliente procesos de Auditorias ElEmiEs e inEEelem no conforme?
X
Responsable de atender la solicitud de la ACPM

Solicitante de la ACPM

Responsables de capacitaciones y gestion de tramites académicos

Equipo de calidad

DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion: se detecta en cuanto a la prestacion del servicio de Gestion y Direccion que la FICA no valida los procesos de prestacion del servicio cuando éstos no permiten
verificar el resultado mediante seguimiento y medicion; ademas se evidencia que la Facultad no informa al usuario sobre dafios en los bienes de su propiedad en el caso de

existir y no mantiene registros de los mismos.
Andlisis de causa raiz: se considera que no se validan los procesos de prestacion del servicio, ni se informa al usuario sobre dafios en bienes de su propiedad debido a que
no se ha considerado la importancia que conlleva cumplir con estos puntos para la satisfaccion del usuario, ni se ha implementado el SGC en la Facultad.

CORRECCION APLICADA

N/A
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PLAN DE ACCION, SI PROCEDE

o Tipo Fecha plazo ., . .
Actividades P Responsable ap Recursos Evaluacion de la eficacia de cada actividad
ACPM maximo
. s i ~ Analizar si la metodologia ha permitido que la
Establecer una metodologia para la validacion de Accién Duefios de los Febrero Talento humano, o 9 pert d
. . validacién demuestre la capacidad de los
los procesos. correctiva procesos 2016 tecnologia i
procesos de alcanzar los resultados planificados.
Los criterios de revisién y aprobacion deben
Definir criterios para la revision y aprobacion de Accion Duefios de los Febrero Talento humano, permitir que la validacion demuestre la capacidad
los procesos de prestacion del servicio. preventiva procesos 2016 tecnologia de los procesos de alcanzar los resultados
planificados.
. . Analizar los beneficios o facilidades que conllevar
Proponer formatos para evidenciar que los i ~ ; a
rocesos de prestacién del servicio validados Accion Duefios de los Febrero Talento humano, emplear formatos para ewdenqgr que los
permiten alcanzar los resultados planificados preventiva procesos 2016 tecnologia procesos de prestacion del servicio validados
P P ' permiten alcanzar los resultados planificados.
Definir medios o canales de comunicacién para L ~ Talento humano, Valorar como los canales o medios de
h . ~ on'p Accion Duefios de los Febrero P A : oo
informar a los usuarios sobre dafos en bienes de . tecnologia, comunicacion con el usuario han contribuido a la

. . preventiva procesos 2016 . . . .
su propiedad en el caso de existir. infraestructura adecuada y oportuna informacién al usuario.

. . o . . ~ Talento humano, . - o .
Comunicar a los usuarios sobre dafios en bienes Accion Duefios de los Marzo 2016 tecnologia El usuario esta informado de dafios en bienes de
de su propiedad correctiva procesos . gia, su propiedad.

infraestructura
Mantener registros de los dafios en los bienes de i o . -
X . N Accion Duefios de los . Analizar la manera en que beneficia a la Facultad
propiedad del usuario y de la comunicacion de . Continuo Talento humano i
- correctiva procesos conservar estos registros.
los mismos.
APROBACION DEL PLAN DE ACCION
- Aprobacion -, e
Fecha de aprobacidon AprobaCIOn Gerencia:
del plan ICa)lccic’m' responsable de
P : calidad:
Fue eficaz el Plan de Accidn: Si: No:
Fecha de Verificacion: Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:

Elaborado por: Stefany Salazar
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CONCLUSIONES

» La bibliografia y legislacion consultada ha logrado direccionar el desarrollo del
presente trabajo de titulacién, reforzando y ampliando los conocimientos
adquiridos en el transcurso de la formacién académica, dando como resultado
bases solidas parar el sustento de la investigacion.

» La auditorias internas o autoevaluaciones con enfoque ISO 9001:2008 y
CEAACES realizadas a la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
permitieron identificar no conformidades y oportunidades de cambio; siendo
esto un eje de partida para mejorar continuamente.

» En la auditoria desarrollada con respecto a la norma de referencia se han
analizado 18 items que corresponden a la prestacion del servicio de Gestion y
Direccion, de los cuales se ha podido observar que 12 son incumplidos,
mientras los otros 7 se cumplen parcialmente; analizando esta situacion se
deduce que la FICA para mejorar los estandares de calidad del servicio
brindado debe poner mayor énfasis en el cumplimiento del punto 7 de la norma
ISO 9001:2008; mientras que el analisis del cumplimiento de los indicadores
de Gestion y Direccion que evaluara el CEAACES determin6 que se cumple
con 43 evidencias del total de 53 verificadas para esta funcion; permitiendo
concluir que la Facultad puede garantizar calidad académica y administrativa.

» El sistema de gestion de calidad propuesto para la FICA constituye una
estrategia competitiva para enfrentar los cambios que estan ocurriendo en la
educacién Superior del Ecuador; para la funcion Gestion y Direccidn se
consideran 9 procesos y 22 procedimientos que constituyen una guia de las
acciones desempefiadas por dicha funcion, permitiendo la identificacion de
tareas y responsabilidades, asimismo la disponibilidad de la documentacion
requerida para desarrollo y control de los procesos.

» El disefio del sistema de gestion de calidad para la FICA ha permitido aumentar
el porcentaje de cumplimiento de los puntos de la norma; en la prestacion del
servicio de Gestidon y Direccién ha aumentado de un 42, 85% a un 83,68 %
debido a que se ha trabajado principalmente en lo referente a la documentacion
gue constituye la base del sistema.

» El plan de mejoras propuesto para las no conformidades detectadas tras la
comparacion de la situacion preliminar con el disefio del SGC ha permitido
sugerir acciones para contrarrestar dichas no conformidades.
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RECOMENDACIONES

» Realizar la implementacion del disefio del sistema de gestion de calidad
propuesto para la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de manera que
permite llevar a cabo las actividades de forma estandarizada y con la respectiva
asignacion de responsabilidades y tienda a garantizar un mejor servicio a los

usuarios.

» Capacitar continuamente al personal de la Facultad para dar inicio a un cambio
de mentalidad y cultura organizacional con el fin de disminuir el miedo y la
resistencia al cambio, asimismo promover el compromiso y disciplina que exige

implementar y mantener un SGC.

» Aplicar el plan de mejoras propuesto como medio para lograr incrementar el
cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2008; proponer nuevos

planes e impulsar la mejora continua del sistema de gestion de calidad.

» Realizar revisiones, controles y actualizaciones de la documentacién de la
Unidad Académica y normativa legal para la educacion superior de manera que
permita estar a la vanguardia en el logro de la excelencia académica y brindar
al CEAACES informacion de calidad.

» Realizar evaluaciones periddicas a la Facultad de manera que permita

identificar oportunidades de mejora en los procesos de Gestion y Direccion.

» Escuchar la voz del usuario para identificar nuevas necesidades que propenda

a una mejora en el sistema.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Eficiencia: es la relacion entre los recursos utilizados y los logros o resultados

conseguidos con los mismos.
Eficacia: es la capacidad para alcanzar los objetivos o resultados planificados.

Efectividad: implica ser eficiente y eficaz al mismo tiempo, y tratar de optimizar

los recursos.

Productividad: es la relacion que existe entre la cantidad producida y los

recursos empleados en dicha produccion.
Requisito: es una necesidad o expectativa establecida.

Estandar: es un parametro, criterio o regla de requisitos minimos aceptables para

la operacion, con el fin de asegurar calidad.

Estandarizacion: es garantizar que los procesos que llevan a cabo en una
organizacion son ejecutados de modo uniforme, es decir, es la realizacion de una

actividad de una manera establecida y ordenada.

Satisfaccion del cliente: es la percepcién del cliente sobre el grado en que han

sido cumplido sus requisitos.

Alta direccion: es la persona o grupo de personas que dirigen y controlan una

organizacion al mas alto nivel.

Parte interesada: es la persona o grupo gque tenga interés en el buen desempefio

y éxito de una organizacion.

Aseguramiento de la calidad: consiste en proporcionar confianza en que se
cumplirén los requisitos de la calidad.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir

los requisitos.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.
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No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Plan de la calidad: es un documento que especifica qué procedimientos y
recursos deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un

proyecto, proceso, producto o servicio.

Revision: es una actividad realizada para asegurar la conveniencia, adecuacion

y eficacia del tema objeto de la revisidn para alcanzar objetivos establecidos.

Verificacion: confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que

se han cumplido los requisitos especificados

Validacion: confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se

han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista

Auditoria: es un proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar

la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.
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ANEXO 1: MATRIZ LEGAL

MATRIZ LEGAL DE EDUCACION SUPERIOR

SUPERIOR

NOMBRE DEL
INSTRUMENTO ARo | ENTIDAD QUE | spricyLo DESCRIPCION
EXPIDE
LEGAL
26 La educacién es un derecho de todos los ciudadanos y las ciudadanas, es un deber del estado y un area
prioritaria de la politica publica y de la inversion estatal.
28 La educacioén responderd al interés publico y no a intereses individuales y corporativos.
29 El estado garantizara la libertad de ensefianza y de céatedra.
343 El sistema nacional de educacion tendra como finalidad el desarrollo de capacidades y potencialidades
individuales y colectivas de los ciudadanos.
345 La educacion como servicio publico se prestari a través de instituciones publicas, fiscomisionales y
particulares.
350 El Sistema de Educacién Superior tiene como finalidad la formaciéon académica y profesional de los
CONSTITUCION estudiantes para que contribuyan a la resolucion de problemas del pais.
POLITICADEL | 2008 | Asamblea . ” . . - A ——
ECUADOR Constituyente El Sistema de Educaciéon Superior estara integrado por universidades y escuelas politécnicas; institutos
352 superiores técnicos, tecnolégicos y pedagdgicos; y conservatorios de musica y artes, debidamente
acreditados y evaluados.
353 El Sistema de Educacion Superior se regira por dos organismos, uno de planificacion y regulacion y otro
de evaluacion y acreditacion.
Las universidades y escuelas politécnicas, publicas y particulares, se crearan por ley, previo informe
354 favorable del organismo encargado de la planificacion, regulacion y coordinacién del sistema, que tendra
como base los informes previos favorables y obligatorios de la institucion responsable del aseguramiento
de la calidad y del organismo nacional de planificacion.
Disposicion S L, . -
transitoria Todas las instituciones de Educacion Superior, carreras y programas en un plazo de 5 afios entrada en
S vigencia esta Constitucion deberan ser evaluadas y acreditadas.
vigésima
LEY ORGANICA Esta Ley tiene como objeto definir sus principios, garantizar el derecho a la educacion superior de calidad
P Asamblea . . - i S T
DE EDUCACION 2010 Constituyente 2 que propenda a la excelencia, al acceso universal, permanencia, movilidad y egreso sin discriminacion

alguna.
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El derecho a la educacion superior consiste en el ejercicio de la igualdad de oportunidades para acceder
a una formacion académica y profesional con produccion de conocimiento pertinente y de excelencia.

Son derechos de las y los estudiantes los siguientes:

b) Es un derecho de los ciudadanos acceder a una educacion superior de calidad y pertinente, que permita
iniciar una carrera profesional en igualdad de oportunidades.

d) Participar en el proceso de evaluacion y acreditacion de su carrera.

13

Es funcion del Sistema de Educacién Superior garantizar el derecho a la educacion superior mediante la
docencia, investigacion y su vinculacion con la sociedad, y asegurar crecientes niveles de calidad,
excelencia académica y pertinencia.

15

Los organismos publicos que rigen el sistema de educacion superior son el CES y el CEAACES

93

El principio de calidad consiste en la busqueda de la excelencia, la pertinencia, produccion Optima,
transmision del conocimiento y desarrollo del pensamiento.

94

La calidad de la educacion superior serd evaluada para determinar las condiciones de la institucion,
carrera o programa académico, mediante la recopilacion de datos cuantitativos y cualitativos que permitan
emitir diagnaostico.

95

La Acreditacion es una validacion realizada por el CEAACES para certificar la calidad de las instituciones
de educacion superior, de una carrera o programa educativo, sobre la base de una evaluacion previa.

96

Asegurar la calidad de la educacién superior es garantizar la eficiente y eficaz gestion, aplicables a las
carreras, programas académicos, a las instituciones de educacion superior.

97

La categorizacion es un ordenamiento de las instituciones carreras y programas de acuerdo a su nivel de
cumplimiento de estandares de calidad.

99

La Autoevaluacion es un andlisis que una institucion se realiza sobre la totalidad de sus actividades
institucionales para detectar oportunidades de mejora.

100

La Evaluacion Externa es la verificacién que el CEAACES realiza de la totalidad o de las actividades
institucionales o de una carrera o programa para determinar que su desempefio cumple con las
caracteristicas y estandares de calidad de las instituciones de educacion superior.

107

El principio de pertinencia consiste en que la educacion superior responda a las expectativas y
necesidades de la sociedad para ello, las IES articularan su oferta docente, de investigacion y actividades
de vinculacion con la sociedad, a la demanda académica, a las necesidades de desarrollo local, regional
y nacional.

138

Las IES deben mantener buenas relaciones interinstitucionales a fin de facilitar la movilidad docente,
estudiantil y de investigadores, y la relacion en el desarrollo de sus actividades académicas, culturales, de
investigacion y de vinculacion con la sociedad.
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La evaluacion de la calidad se realizara de manera periédica de conformidad con la normativa que expida

9 el CEAACES.
El CEAACES disefiard y aplicar4 un examen de las carreras y programas académicos a los estudiantes
REGLAMENTO DE Asamblea 11
LA LOES 2011 Constituyente del dltimo afto.
Dlsggzlrtglc;r;es El CEAACES determinara aquellas carreras que seran evaluadas y acreditadas, priorizando a las que
gP . pudieran comprometer el interés publico.
rimera
a) Garantizar una formacién de calidad que propenda a la excelencia y pertinencia del Sistema de
) Educacion superior.
2 literal a) d) : - : - : — : : —
d) Articular la formacién académica y profesional, la investigacion y la vinculacion con la colectividad, en
REGLAMENTO DE un marco de calidad, innovacién y pertinencia.
REGIMEN 2013 CES — : : :
ACADEMICO 83 El CEAACES evaluard, de forma general, la organizacion y calidad académica de la oferta de educacion
continua de las Universidades, Escuelas Politécnicas e Institutos Técnicos y Tecnoldgicos Superiores.
Disposicion | A partir de la fecha de expedicién del presente reglamento, el CEAACES incorporara los requisitos,
General procedimientos y parametros correspondientes a las variables e indicadores de tal proceso.
REGLAMENTO DE - . . . .
CARRERA Y 1 El reglamento establece las normas de cumplimiento obligatorio que rigen la Carrera y Escalafén del
ESCALAFON DEL personal académico de la IES.
PROFESOR E
INVESTIGADOR 2012 CES _ o
DEL SISTEMA DE Disposicion El CEAACES para la evaluacién de las Instituciones de Educacion superior Publicas y de las Particulares
EDUCACION General .
en lo que les corresponda observara las normas del Reglamento.
SUPERIOR Cuarta
Garantizar el derecho a la educacién superior de calidad, que propenda a la excelencia, permanencia,
6 movilidad, egreso vy titulacion de las y los estudiantes, sin discriminacion alguna, conforme sus méritos
académicos.
c) El Consejo Académico tiene como funcién determinar los criterios de evaluacién académica y establecer
REGLAMENTO 12 las recomendaciones sobre el desarrollo académico de la universidad en lo relativo a docencia,
GENERAL UTN 2005 UTN investigacion, vinculacién y gestion.
a) En la universidad existira una Comision de Evaluacion interna que buscara la excelencia institucional
fomentando la cultura participativa en procesos de evaluacion y acreditacion.
16

c¢) Planificar y ejecutar los procesos de evaluacion y acreditacion institucional de los programas de
postgrado, carreras de pregrado, desempefio docente y desempefio administrativo de la Universidad.
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72

La Universidad Técnica del Norte consolidara la cultura de la evaluacion para el desarrollo y crecimiento
institucional, abarcara todas las funciones y aspectos que influyen en ella: docencia, investigacion,
vinculacién, gestion y servicios.

MODELO
EDUCATIVO UTN

2013

UTN

Pag. 16

La evaluacion y la acreditacién, en el marco de una politica publica pretenden fortalecer la gestién de las
instituciones de educacion superior, en términos de calidad.

Pag. 34

Para la UTN la equidad es criterio clave para lograr la calidad educativa universitaria, participacion de la
sociedad; actuacion comprometida de los actores educativos; gestion educativa responsable;
contextualizacion del curriculo; infraestructura; equipamiento y recursos didacticos; actualizaciéon y
perfeccionamiento sistematico, entre otros.

Péag. 40

La innovacion, como eje de desarrollo estratégico universitario plantea la transformacion sistematica de
practicas didacticas, de vinculacion con la colectividad, investigativas y de gestién universitarias.

Pag. 44

La UTN se rige por cuatro funciones: gestion democrética, vinculacién responsable, investigacion
formativa y docencia innovadora.

Pag. 45

La UTN ha desarrollado un modelo de gestion que engloba detalles de las funciones: direccién y gobierno,
investigacion, docencia, vinculacion, apoyo y asesoria.

MATRI

Z LEGAL FUNCION GESTION Y DIRECCION

NOMBRE DEL
INSTRUMENTO
LEGAL

ENTIDAD QUE
EXPIDE

ARTICULO

DESCRIPCION

CONSTITUCION
POLITICA DEL
ECUADOR

2008

Asamblea
Constituyente

349

El Estado garantizara al personal docente, en todos los niveles y modalidades, estabilidad, actualizacion,
formacion continua y mejoramiento pedagogico y académico (...) La ley regulara la carrera docente y el
escalafén; establecera un sistema nacional de evaluacion del desempefio

351

El sistema de educacion superior estara articulado al sistema nacional de educacion y al Plan Nacional
de Desarrollo;... se regira por los principios de... calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacién para
la produccioén del pensamiento y conocimiento.

Es derecho del personal académico acceder a la carrera de profesor e investigador y a cargos directivos
garantice estabilidad, promocién, movilidad y retiro, basados en el mérito académico, en la calidad de la
ensefianza impartida, en la produccién investigativa, en el perfeccionamiento permanente, sin admitir
discriminacion de género ni de ningln otro tipo.

86

Las instituciones de educacién superior mantendran una unidad administrativa de Bienestar Estudiantil
destinada a promover la orientacién vocacional y profesional, facilitar la obtencion de créditos, estimulos,
ayudas economicas y becas, y ofrecer los servicios asistenciales que se determinen en las normativas de

cada institucion.
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El principio de pertinencia consiste en que la educacion superior responda a las expectativas y

107 necesidades de la sociedad, a la planificaciéon nacional, y al régimen de desarrollo, a la prospectiva de
desarrollo cientifico, humanistico y tecnoldgico mundial, y a la diversidad cultural.
Constituye un requisito para la creacion de una universidad o escuela politécnica, disponer de
109 infraestructura tecnoldgica propia y laboratorios especializados para asegurar una oferta educativa de
calidad.
129 Las IES deben notificar a la SENESCYT la némina de graduados y las especificaciones de los titulos que
expida.
137 Las IES suministraran a la Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
la informacion que le sea solicitada.
Todas las IES publicas y particulares, deberan instrumentar un sistema de seguimiento a sus graduados
142 p " e
y sus resultados seran remitidos para conocimiento del CEAACES.
147 El ejercicio de la catedra podrd combinarse con actividades de direccidn, si su horario lo permite.
Los profesores se someterdn a una evaluacién periédica integral segun lo establecido en la presente Ley
151 y el Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior y
las normas estatutarias de cada institucion del Sistema de Educacion Superior, en ejercicio de su
autonomia responsable.
155 Evaluacion del desempefio académico, establece que: Los profesores de las instituciones del sistema de
educacion superior seran evaluados periddicamente en su desempefio académico.
197 El CES realiza procesos de intervencioén a la IES para elevar la capacidad de gestidn institucional a través
de la normalizacion, evitando los perjuicios a la comunidad universitaria o politécnica.
. Disposiciones generales: Las universidades y escuelas politécnicas elaboraran planes operativos y
Quinta e e
estratégicos de desarrollo institucional.
La gestion educativa universitaria comprende el ejercicio de funciones de rector, vicerrector, decano,
1 subdecano, director de escuela, departamento o de un centro o instituto de investigacion, coordinador de
REGLAMENTO DE Asamblea programa, editor académico, director o miembro editorial de una revista indexada o miembro del maximo
LA LOES 2011 Constituyente érgano colegiado académico superior de una universidad o escuela politécnica.
26 La SENESCYT disefiara procedimientos necesarios para que las IES realicen el seguimiento a los
graduados.
2 literal b) b) Regular la gestion académica-formativa en todos los niveles para fortalecer, la investigacion, formacion
REGLAMENTO DE académica y profesional y su vinculacién con la sociedad.
REGIMEN 2013 CES - - — — - —— : :
ACADEMICO 15 Los estudiantes deben realizar actividades de aprendizaje como practicas de aplicacién y experimentacion

en laboratorios y con la disponibilidad de los equipos adecuados.
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La organizacion del aprendizaje debera constar en el disefio curricular de las carreras y programas y en

19 su correspondiente portafolio académico. Este disefio curricular ser4 sometido a procesos de seguimiento
y evaluacion por parte de las instituciones de educacion superior.
20 Los conocimientos profesionales, investigativos, de saberes integrales, entre otros, son necesarios para
desarrollar el perfil profesional
Los campos de formacion son formas de clasificacién de los conocimientos disciplinares, profesionales,
26 investigativos, de saberes integrales y de comunicacion, necesarios para desarrollar el perfil profesional y
académico del estudiante al final de la carrera o programa.
77 La pertinencia de las carreras y programas académicos es la articulacién de la oferta formativa, de
investigacion y vinculacion con la sociedad con el Buen Vivir y planes de desarrollo.
78 La gestion pertinente del conocimiento, infraestructura, trayectoria académica e investigativa permiten
lograr fortalezas o dominios académicos.
82 La vinculacién con la sociedad hace referencia a los programas de educacion continua, investigacion y
gestion académica.
5 Para que el docente cumpla con las horas asignadas se le asignara funciones de vinculacion, investigacion
0 gestion.
Las actividades de gestion académica pueden ser:
1) Miembros del HCD o HCU.
2) Miembros de las Comisiones Académicas (actividades de planificacion y control).
3) Direccidn, coordinacion y control de procesos de docencia e investigacion.
REGLAMENTO DE 8 4) Organizacion de congresos o encuentros cientificos nacionales o internacionales.
CARRERA Y 5) Disefio de carreras y programas.
ESCALAFON DEL . g
PROFESOR E CES 2012 6) Actividades de colaboracion en la SENESCYT, CES, CEAACES, etc.
INVESTIGADOR 7) Actividades en las comisiones de evaluacion, acreditacion y cumplimiento.
DEL SISTEMA DE 8) Actividades de vinculacion con la colectividad en las areas académica y de investigacion.
EDUCACION ;
SUPERIOR 9) Coordinadores de carrera, etc.
9 Las actividades de vinculacion con la sociedad deberan enmarcarse dentro de las actividades de
docencia, investigacién o gestion académica.
10 Los coordinadores de carrera realizaran actividades de direccién y gestion académica.
64 La evaluacién del desempefio sera aplicada a todo el personal académico de las instituciones de

educacidn superior, publicas y particulares, con excepcion del personal académico honorario.

266




87

Son componentes de la evaluacion integral: autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion.

73 La gestion ejecutiva de las actividades de la Facultad sera de responsabilidad del Decano.
REGLAMENTO 2005 UTN : — — : —
GENERAL UTN 79 El Subdecano coordinara la organizacion y planificacion de conferencias, paneles, talleres, seminarios,
cursos y otras actividades académicas.
5 La UTN se compromete a crear espacios que contribuyan al conocimiento y enriquecimiento de los
saberes.
42 literal b) b) El Decano es la Autoridad responsable de la direccion académica y administrativa de la Facultad y tiene
la funcion de asumir la representacion y gestion de la misma.
ESTATUTO 2013 UTN 48 Las Carreras contaran con un Coordinador designado por el HCD, quien respondera por la buena marcha
ORGANICO de la unidad a su cargo.
52 El ejercicio de la catedra, la investigacion y la vinculacién deberan combinarse entre si, lo mismo que con
actividades de gestion, sin perjuicio de lo establecido los instrumentos legales.
63 La Universidad conservara un sistema actualizado de informacion de los egresados y graduados, para

facilitar un contacto permanente con ellos, y desarrollar4 programas de educacion permanente.
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ANEXO 2: PROGRAMA DE AUDITORIA

Procedimientos

AUDITORIA INTERNA

Académica, Vinculacion e Investigacion.

asociados:
Periodo: Afio 2015
Evaluar el grado de cumplimiento de la Norma ISO 9001:2008 en la Facultad de
Objetivo: Ingenieria en Ciencias Aplicadas, mediante la planificacion de auditorias internas con
la finalidad de conocer la situacién actual de la Facultad.
. Auditar las funciones mediante las cuales trabaja la FICA: Gestién y Direccion,
Alcance:

Responsable del
programa:

Director del Sistema de Gestion de la Calidad

Educacion Titulo afin a la Gestién de la Calidad
Formacion Curso de 40 horas en Auditorias Internas ISO
Habilidades Liderazgo

Perfil de Auditor L . . i -, .

! Ll’deru ! Experiencia Docencia en materias afines a la Gestion de la Calidad
Sociabilizar la realizacién de la Auditoria Interna a la Facultad
de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

Funciones Dirigir la reunion de apertura y de cierre.
Auditar las funciones de la FICA: Gestion, Docencia,
Vinculacidn e Investigacion.
Coordinar la elaboracioén de los Informes de Auditorias.
CRONOGRAMA DE AUDITORIA
PROCESO ENE | FEB | MAR | ABR MAY JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Gestion y Al
Direccion
Académica Al
Vinculacion Al
Investigacion Al
RECURSOS
RRHH TECNOLOGICOS

Alta Direccion

Sala de grados

Personal Administrativo

Oficina de calidad

Docentes Sala de audiovisuales
Responsables de los procesos Proyector
Representantes estudiantiles Computadoras
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ANEXO 3: PLAN DE AUDITORIA

PLAN DE AUDITORIA

INSTITUCION: Universidad Técnica del Norte-Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
(FICA).
Direccion: Av. 17 de Julio Ciudadela Universitaria-Edificio FICA
Representante: Ing. Milton Gavilanes
. Correo electrénico/ .
Cargo: Decano de la FICA Teléfono: magavilanes@utn.edu.ec

Alcance: Funciones mediantes las cuales trabaja la FICA: Gestion y Direccion, Académica, Investigacion
y Vinculacién.

CRITERIOS DE AUDITORIA ISO 9001: 2008 + la documentacién de la organizacion

Tipo de auditoria: OTORGAMIENTO [ sSecuiMIENTO [ RENOVACION [l
AMPLIACION [ EXTRAORDINADIRIA n

Reunidn de Apertura: 26/05/2015 Hora: 10:00 h

Reunién de Cierre: 18/06/2015 Hora: 10:00 h

Con un cordial saludo, me dirijo a usted para remitir el plan de Auditoria que se realizara a las funciones
Gestion y Direccion, Académica, Investigacion y Vinculacion mediante las que se maneja la FICA. De la
misma manera, para la reunién de apertura de la auditoria le agradezco invitar a las personas del grupo
de la alta direccion y de las areas que seran auditadas.

La informacion que se conozca por la ejecucion de esta auditoria serd tratada confidencialmente, por parte
del equipo auditor de la FICA.

El idioma de la auditoria y su informe sera el espafiol.
Los objetivos de la auditoria son:

o Determinar la conformidad con la que se maneja la FICA de acuerdo a los requisitos de la Norma
ISO 9001:2008 para implementar un Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

e Tener un diagndstico de la situacion actual de la FICA referente a los requisitos legales y
reglamentarias aplicables a las Instituciones de Educacion Superior.

e Identificar oportunidades en la actual administracion de la FICA.

Auditor Lider SGC | Ing. Karla Negrete Correo electrénico | kpnegrete@utn.edu.ec
Fecha elaboracidn del plan de auditoria: 21-05-2015

FECHA/ SITIO (si PROCESO/ ACTIVIDAD/REQUISITO

hay mas de uno) AGR POR AUDITOR ALl
27-05-2015 Puntos de la Norma I1SO 9001:2008
Sala de Grados 09h00-12h00 | (4,5,6,8) Equipo SGC FICA
FICA
27-05-2015 Puntos 7 de la Norma ISO 9001:2008
Sala de Grados 15h00 17h00 | ala Funcion Investigacion Equipo SGC FICA
FICA
28-05-2015 Puntos 7 de la Norma I1SO 9001:2008
Oficina de Calidad | 15h00-17h00 [ & la Funcién Vinculacion Equipo SGC FICA
FICA
01-06-2015 Puntos 7 de la Norma ISO 9001:2008
Sala de Grados | 09h00-11h00 | @ la Funcion Docencia Equipo SGC FICA
FICA
01-06-2015 Puntos 7 de la Norma 1SO 9001:2008
Sala de Grados | 15h0017h00 [ ala Funcion Gestion y Direccion Equipo SGC FICA
FICA

Observaciones:
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ANEXO 4: INFORME GENERAL DE LA AUDITORIA BASADA EN LA NORMA
ISO 9001:2008

>° 1ECNIC4 S
9’ «%

UNIVERS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
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mElEE

s 48 )

JiuoM

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

INFORME AUDITORIA INTERNA 1SO 9001:2008
1. INTRODUCCION

La auditoria de la Norma ISO 9001 proporciona evidencias objetivas del

funcionamiento de una organizacion con la finalidad de conocer su capacidad de
satisfacer las necesidades y requerimientos de los clientes.

Esta norma es aplicable a todo tipo de organizacion, por lo que la Facultad de

Ingenieria en Ciencias Aplicadas ha decidido implementarla con el propdésito de
gestionar con calidad la ejecucién de los procesos.

La busqueda de la calidad por las Instituciones de Educacion Superior ha sido de

mucha relevancia en la actualidad para dar cumplimiento a la normativa expedida
por los organismos de regulacion de la Educacion Superior.

A través del informe de la auditoria se comunica las observaciones y

recomendaciones a la alta direccién de la Unidad Académica para emprender las
acciones de mejora.

2. OBJETIVO DE AUDITORIA

Auditar el desempefio de las actividades realizadas en la Facultad de Ingenieria

en Ciencias Aplicadas mediante el uso de un Check list basados en la Norma ISO
9001:2008 para conocer la situacién actual.

3. ALCANCE

La auditoria SO 9001:2008 abarca el analisis de los puntos de la Norma ISO
9001, exceptuando el punto 7 Prestacion del Servicio debido a que se lo analizara

posteriormente enfocandose en las actividades de cada una de las funciones de
la Ley Organica de Educacion Superior.
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4. CRITERIOS DE AUDITORIA
» Norma ISO 9001:2008

5. EQUIPO AUDITOR

» Ing. Karla Negrete

» Srta. Jessica Arcos

» Srta. Maria Chugé

» Srta. Vicky Juma

» Srta. Stefany Salazar

6. FECHA Y LUGAR DE LA AUDITORIA
Fecha: 27 de Mayo del 2015
Hora: 09h00-11h00

7. RESUMEN DE LA AUDITORIA

ELEMENTO DE LA NORMA ISO 9001:2008

CUMPLE

NO CUMPLE

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1. Requisitos generales

4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1. Documentacion del SGC

4.2.2. Manual de la calidad

4.2.3. Control de los documentos

4.2.4. Control de los registros

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1. Compromiso de la Direccion

5.2. Enfoque al cliente

5.3. Politica de la calidad

5.4. Planificacién

5.4.1. Objetivos de la calidad

5.4.2. Planificacién del SGC

5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1. Responsabilidad y autoridad

5.5.2. Representante de la Direccion

5.5.3. Comunicacion interna

5.6. Revision por la Direccion

5.6.1. Generalidades

5.6.2. Informacion para la revision

5.6.3. Resultados de la revisién

6. GESTION DE RECURSOS

6.1. Provisién de recursos

6.2. Recursos humanos

6.2.1. Generalidades
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6.2.2. Competencia, toma de conciencia y formacion X

6.3. Infraestructura X

6.4. Ambiente de trabajo X

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1. Generalidades X

8.2. Seguimiento y medicion

8.2.1. Satisfaccion del cliente X

8.2.2. Auditoria interna

8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos

8.2.4. Seguimiento y medicién del servicio

8.3. Control del servicio no conforme

X | X[ X|X]|X

8.4. Andlisis de datos

8.5. Mejora

8.5.1. Mejora continua

8.5.2. Accién correctiva

8.5.3. Accion preventiva X

8. ANALISIS DE RESULTADOS
8.1 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (4)
8.1.1 Requisitos generales (4.1)

De acuerdo a los resultados de la auditoria, la FICA no cumple con este requisito
de la Norma de Calidad ISO 9001: 2008. Esto se debe a que la organizacion no
cuenta con un sistema de gestion de la calidad documentado e implementado. Si
bien es cierto se cuenta con los algunos procesos previamente identificados y la
disponibilidad de los recursos tanto humanos, materiales y de informacion; hace
falta definir la secuencia, interaccién, monitoreo, medicién, andlisis y mejora

continua de los procesos implicados en el SGC.
Accion correctiva
La FICA para dar cumplimiento a este punto de la norma debe:

» Establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Gestion de

Calidad y mejorar continuamente su eficacia.

» Determinar los procesos necesarios para el SGC, la secuencia e interaccion de
estos procesos; finalmente los criterios y métodos necesarios para asegurarse

de que tanto la operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

» Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados

y la mejora continua de estos procesos.
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Los procesos necesarios para el SGC incluyen los procesos para las actividades
de la direccion, la provision de recursos, la realizacion del servicio, la medicion, el

analisis y la mejora.
8.1.2 Requisitos de la documentacion (4.2)

La FICA a partir de los resultados obtenidos con la auditoria, cumple parcialmente
con los requisitos de la documentacion que menciona la Norma de Calidad. Se
evidencia que la Facultad posee un manual de calidad, politica de calidad y un
procedimiento para el control de los documentos que aun no han sido validados

y aprobados por la Alta Direccion.

Pero se encontro que la FICA no cuenta con declaraciones documentadas de una
politica y objetivos de calidad, el manual de calidad no describe los procesos que
se dan en la Facultad y la interaccion entre ellos, el procedimiento de control de
documentos no contiene todos los requisitos establecidos por la Norma y no se
posee un procedimiento para el control de registros.

Acciones Correctivas

Para dar cumplimiento a este punto de la norma ISO 9001:2008 la FICA debe

documentar en forma obligatoria lo siguiente:

» Las declaraciones documentadas de una politica de calidad y objetivos de

calidad

» Un manual de calidad en el que se establezca el alcance del sistema, detalles
de cualquier exclusion y su justificacion, los procedimientos documentados
establecidos para el SGC y una descripcion de la interaccién entre los

procesos.

» Un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:
aprobar los documentos, revisar y actualizar los documentos, asegurarse de
gue se identifiguen los cambios y estado de versiones vigentes, la
disponibilidad de la documentacion, mantener legibles y facilmente
identificables los documentos; ademas de prevenir el uso no intencionado de

documentos obsoletos. (Procedimiento Control de documentos.
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» Un procedimiento documentado para definir los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de
retencion y la disposicion de los registros. Los registros deben permanecer
legibles, facilmente identificables y recuperables. ((Procedimiento Control de

documentos)

La documentacion mencionada debe estar disponible en cualquier formato y

medio, tanto los documentos en fisico como en digital.
8.2 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION (5)
8.2.1 Compromiso de la Direccion (5.1)

Segun los resultados de la auditoria se puede evidenciar que hace falta mayor
compromiso por parte de la Direccion con respecto al SGC. Si bien es cierto existe
el apoyo para la realizacion del SGC, pero aun hace falta dar a conocer a
empleado/colaborador de los efectos de la implantacion del SGC en su puesto de
trabajo y el papel que desempefaria en el SGC.

Acciones correctivas.

La Alta Direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo
e implementacion del SGC, asi como la mejora continua de su eficacia:

» Comunicando a la Facultad la importancia de satisfacer tanto los requisitos del
usuario como los legales y reglamentarios.

» Promoviendo la participaciéon de todos los integrantes de la Facultad en lo
referente a la calidad (politicas, objetivos de calidad), ellos deben ser los
promotores de la calidad y la mejora continua dentro de la FICA.

» Estableciendo la politica de calidad y objetivos de calidad, lo cual son
instrumentos para medir la eficacia y eficiencia de la organizacion.

» La alta direccion debe tener en cuenta la disponibilidad de recursos financieros
para el desarrollo e implementacion del SGC ya se requerira de actividades de
capacitacion interna y externa, costos de las auditorias, recursos financieros
para la implantacion de los proyectos de mejora continua, entre otros. Por lo
tanto, le corresponde a la alta direccion establecer un programa para
asignacion de recursos financieros, revisiones periddicas al SGC, asi como a
mas de conservar los registros derivados de dichas revisiones.
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8.2.2 Enfoque al cliente/usuario (5.2)

De acuerdo con los resultados de la auditoria la FICA, no cumple con los
requisitos de la norma en este punto. Pues la Facultad no realiza un analisis previo
de requisitos y necesidades del cliente/usuarios. Hace falta definir las
necesidades y expectativas de los usuarios dentro de la Facultad, proveedores,
alianzas, convenios, entre otros.

Acciones Correctivas

» Es de vital importancia que la FICA determine las necesidades y expectativas
de sus clientes/usuarios, ya que el éxito de una organizacion depende de los
entendimientos de las necesidades actuales y futuras, asi como las
expectativas presentes y potenciales de los clientes/usuarios. También es
importante que se identifique y evalué la competencia en el mercado, las
oportunidades en el mercado, asi como las fortalezas, debilidades y ventajas
competitivas

» También se propone identificar las necesidades y expectativas del personal en
aspectos como: Reconocimiento, satisfaccion en el trabajo y desarrollo del
personal.

8.2.3 Politica de la calidad (5.3)

En este punto de la norma, la FICA cumple parcialmente con los requisitos de la
norma en este punto. Se encontré que se cuenta con una Politica de Calidad, pero
esta no ha sido validada y aprobada aun por la Alta Direccién; ademas necesita
ser revisada y modificada de acuerdo a las necesidades de la Facultad y por ende

no ha sido sociabilizada a ningiin miembro de la Facultad.
Accion Correctiva

» Es importante que la FICA apruebe y valide la politica de calidad. Pero antes
cabe recalcar que la definicion de la politica de calidad es por parte de la Alta
Direccion y miembros del comité de calidad.

» La Alta Direccion debe asegurar de que la politica de calidad sea adecuada al
propésito de la Facultad, incluya un compromiso de cumplir con los requisitos
y de mejorar continuamente la eficacia del SGC; a mas de ser comunicada y
entendida por todos los miembros de la Facultad.
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» La politica de calidad puede ser utilizada como un instrumento para lograr
consistencia con la vision y estrategias futuras de la organizacién, evaluacion
de los objetivos de calidad, compromiso de la alta direccién en la implantacion
del SGC, ademas de promover el compromiso hacia la calidad por toda la

Facultad.
8.2.4 Planificacion (5.4)

Segun los resultados obtenidos de la auditoria interna ISO 9001:2008, la Facultad
no cuenta con el cumplimiento de este requisito, debido a que no se han definido
los objetivos de calidad del SGC y por ello no se ha identificado, planificado y

documentado los recursos necesarios para alcanzarlos.
Acciones correctivas

» Las autoridades de la Facultad deben definir los objetivos de calidad, los que
deben se medibles, coherentes y alcanzables que permitan alcanzar el correcto

desemperio de la unidad académica y posteriormente mejorarlos.

» Definir objetivos de calidad para cada funcién, alineados con los objetivos
establecidos por las autoridades.

» Establecer la metodologia para comunicar dichos objetivos, a fin de que toda

la unidad académica conozca de ellos y de como alcanzarlos.

» Establecer la periodicidad con la que se revisara dichos objetivos y registrar los

cambios realizados.

» ldentificar y documentar la planificacion del SGC, el cual incluya las
actividades, recursos y responsables necesarios para alcanzar los objetivos de

calidad.
8.2.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién (5.5)

El requisito es incumplido, a pesar de existir un organigrama estructural, la
definicion de las funciones del personal y una comunicaciéon interna mediante
reuniones, no todo el personal conoce sus funciones, dependencias, canales de

informacion, entre otros.
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De igual manera al no existir un SGC en la Facultad, no se tiene un representante
de la Direccion en materia de calidad y los medios de comunicacion interna no

comunican informacion relativa al SGC o a la calidad en general.
Acciones correctivas

» Establecer las dependencias y los canales de informacion y ayuda existentes

entre el personal de la Facultad y comunicar a todos los involucrados.
» Comunicar las funciones y responsabilidades atodo el personal de la Facultad.

» Delegar al representante de la Direccion en materia de calidad, el mismo que
tendra la autoridad necesaria dentro de la unidad académica y se encargara de

la gestion interna del SGC y de las relaciones externas en materia de calidad.

» Comunicar a la Facultad la existencia del representante de la Direccion en

materia de calidad.

» Establecer y documentar las funciones y responsabilidades del representante
de la Direccion en materia de calidad.

» Utilizar los medios de comunicacion interna para informar sobre la calidad y el
SGC en la Facultad.

8.2.6 Revision por la Direccion (5.6)

La Facultad al no contar con un Sistema de Gestion de la Calidad no puede

cumplir con el requisito de revision por la Direccion.
Acciones correctivas
» Establecer las periodicidad con la que se analizara al SGC

» En cada revisibn realizada analizar los resultados de auditorias,
retroalimentacion del cliente, el desempefio de los procesos y la conformidad
del servicio, acciones de seguimiento de revisiones previas, cambios que

afectarian al SGC y recomendaciones para la mejora.

» Los resultados de la revision deben incluir la mejora de la eficacia del SGC y

sus procesos, la mejora del servicio y las necesidades de recursos.
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» Documentar la informacién obtenida de las revisiones realizadas al SGC de la
Facultad.

» Documentar el analisis de los resultados de las revisiones y las acciones de

mejora de una manera detallada.
» Difundir los resultados y acciones de mejora entre el personal involucrado.
8.3 GESTION DE RECURSOS (6)
8.3.1 Provisién de recursos (6.1)

Con respecto al requisito de provision de recurso, se cumple parcialmente porque
la Facultad no ha analizado los recursos necesarios para implementar el SGC, sin
embargo cuenta con un plan de inversiones que permitan el cumplimiento de sus

objetivos, mismo que se ve reflejado en el plan operativo anual de la Facultad.
Acciones correctivas

» Determinar un mecanismo que permita identificar los recursos (personal,
infraestructura, financiero, informacién) necesarios para desarrollar las
actividades del SGC.

» Documentar la asignacion de recursos, una vez que se haya realizado.

» Evidenciar que los recursos asignados son los necesarios y permiten

implementar y mantener correctamente el SGC.
8.3.2 Recursos Humanos (6.2)

La evaluacién a través del check list de la ISO arroj6 como resultado que la
Facultad cumple con este requisito de la norma, evidenciando que el personal que

labora es competente para desempefiar sus funciones.

Se determina la competencia que requiere el personal a través de los perfiles de
puesto. La Facultad dispone de un plan de capacitacion para fomentar las
competencias en cuanto a formacién del personal académico y administrativo, sin
embargo, no se conoce la eficacia de las acciones tomadas. Es importante
también mencionar que la FICA no ha tomado acciones para concientizar al
personal en la importancia de sus actividades y de cémo contribuyen al logro de

los objetivos de calidad.

278



Se mantienen registros de todas las acciones en cuanto a competencia del

personal de la FICA.
Acciones Correctivas
Para poder cumplir con este requisito se propone:

» Diagnosticar las necesidades de competencias previamente a la elaboracion
del plan de capacitacion.

» Implementar un mecanismo de evaluacion de las capacitaciones que recibe el

personal.

» Incluir en el plan de capacitacion charlas de motivacion que informen al
personal sobre la importancia de su trabajo para garantizar satisfaccion de los

usuarios en los servicios prestados.
8.3.3 Infraestructura (6.3)

Los resultados de la auditoria muestran que la FICA proporciona y mantiene una
infraestructura apropiada para el desemperio de los estudiantes, administrativos,
académicos, autoridades, etc., esta infraestructura incluye: espacios fisicos,
laboratorios, tecnologia y comunicaciones, los mismos que reciben un adecuado

mantenimiento.
Acciones correctivas
Para dar cumplimiento a este requisito se propone lo siguiente:

» Proporcionar los recursos necesarios para garantizar que el plan de

mantenimiento de la Facultad se cumpla.

» ldentificar las necesidades de dotacion de equipos o infraestructura fisica para

el desarrollo de las capacidades de todos los estudiantes.
8.3.4 Ambiente de trabajo (6.4)

La FICA no cumple con este requisito de la norma debido a que el ambiente de
trabajo no es el apropiado para el servicio educativo brindado, especialmente en
cuanto al factor de riesgos ergonémico en laboratorios y condiciones de higiene

en los servicios sanitarios.
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Acciones Correctivas

El ambiente de trabajo es esencial para el 6ptimo desenvolvimiento del personal
de la Unidad Académica, por lo tanto debe tenerse en cuenta las siguientes

recomendaciones:

» Capacitar al personal en riesgos laborales y mejorar las condiciones

ergondmicas de todos los puestos de trabajo (aulas, laboratorios, oficinas)

» Realizar un plan de mantenimiento de la higiene de las instalaciones de la

Facultad y cumplirlo segun el cronograma.
» Planificacion y desarrollo de actividades extra laborales.

» Adaptacion del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional a las
condiciones de la Facultad.

8.4 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA (8)
8.4.1 Generalidades (8.1)

La auditoria realizada muestra que no se cumple con este requisito de la norma
ISO 9001, considerando que la Facultad no ha planificado ni implantado procesos
de seguimiento y medicién aplicables al servicio, a los procesos y al sistema, sin
embargo, pese a la falta de planificacién e implantacion, se emplean métodos

estadisticos para registrar algunas de estas acciones. .
Acciones correctivas

» Hacer seguimiento a la satisfaccion del cliente y analizar estadisticamente la

informacion recopilada para medir la conformidad del servicio.
8.4.2 Seguimiento y medicién (8.2)

La FICA no cuenta con instrumentos para medir la satisfaccién de los estudiantes,
docentes, personal administrativo y sociedad en general con respecto al servicio
educativo que se presta. Por lo cual es necesario implementar instrumentos de

medicion para cumplir con los requisitos de este punto.
Acciones correctivas
Se propone que la FICA considere los siguientes aspectos de medicion:
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» Con respecto a la satisfaccion del estudiante se recomienda utilizar métodos
de recoleccion, analisis y uso de informacion importante para la mejora del

desemperio de la Facultad considerando como clave lo siguiente:
% Conocimiento de las necesidades del estudiante.
+ Informacion relevante y requisitos principales de los estudiantes.
% Encuesta a estudiantes
% Comunicacion directa con los estudiantes.
¢+ Comunicacion directa con el personal administrativo
% Expectativas de los estudiantes en cuanto al servicio educativo.

« Estructurar formatos para documentar la satisfaccion e insatisfaccion del

servicio educativo.

» Con respecto a las auditorias internas es importante que la FICA considere
como una herramienta con la que se obtiene evidencia objetiva de que los
requerimientos existentes se satisfacen. Las acciones recomendables a

considerar son:

+ Realizar planificaciones de la auditoria tomando en cuenta todos los requisitos

de la norma.
++ Se ha desarrollado el formato para los programas de auditorias futuros.
« Estructurar un procedimiento para realizar auditorias internas
+« Determinar registros para resultados de auditorias internas.
+* Relacionar a todos los involucrados en el desarrollo del servicio
+¢ Disponer los registros de auditorias.

+» Detallar y hacer seguimiento a las acciones correctivas determinadas después

de la auditoria interna.

» En relacion al seguimiento y medicion de los procesos es conveniente que la
FICA utilice métodos o indicadores para evaluar el desempefio de procesos.

Para ello es necesario considerar:
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+» Realizar seguimiento del desarrollo de los procesos
¢+ Estructurar documentos que validen los criterios de inspeccion de los procesos.

« Analizar correcciones y acciones correctivas para asegurarse de la

conformidad del servicio.

» Segun la auditoria interna no existe seguimiento y medicion para el servicio por
lo cual es importante que toda la informacién recopilada sea mantenida y

archivada los registros correspondientes. Es necesario considerar:
“ Mantener definidas las caracteristicas del servicio
+ Realizar seguimiento y medicion de las caracteristicas del servicio

* Realizar controles o inspecciones en el inicio, desarrollo y al final de las

actividades que desempefia la Facultad.

+ Determinar un procedimiento de actuacion frente a un problema en el desarrollo

de las actividades.

% Mantener registros de la conformidad del servicio con los criterios de

aceptacion
8.4.3 Control del servicio no conforme (8.3)

De acuerdo con los resultados de la auditoria la FICA no cuenta con un control
para el servicio no conforme, es decir, cuando la realizacion de actividad no es lo
esperado, o bien los procesos para desarrollar el servicio educativo presenta una

inconformidad con los parametros establecidos.
Acciones Correctivas

Toda actividad desarrollada no conforme debera mantenerse dentro de un &mbito

de control. Cuando se presentan actividades no conformes se recomienda:

» Definir un catalogo de incidencias/reclamaciones con respecto al servicio que

presta la Facultad.

» Delegar al personal de la Facultad, la autoridad y responsabilidad para reportar

las no conformidades en cualquier etapa del proceso.
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» Establecer un procedimiento para tratar actividades no conformes.

» En el procedimiento incluir el tratamiento de no conformidades las siguientes
actividades: acciones para eliminar la no conformidad, concesion por una
autoridad o por el cliente, acciones para evitar el uso o aplicacién originalmente

prevista.

» Reqgistrar las no conformidades del servicio.

» Mantener el registro de la informacién de aquellas no conformidades que fueron
corregidas, ya que esos datos pueden proporcionar informaciéon importante

para mejorar la eficiencia de los procesos.

8.4.4 Analisis de datos (8.4)

De acuerdo a la auditoria realizada en la FICA no se cuenta con técnicas
estadisticas para poder analizar los datos y proporcionar resultados objetivos. Por
tal motivo la Facultad no est4 cumpliendo con lo indicado en este requisito de la

norma.
Acciones Correctivas
De acuerdo a lo anterior se sugiere que se lleve a cabo lo siguiente:

» Analizar y recopilar datos de sus diferentes fuentes para evaluar planes de
desarrollo y objetivos para identificar areas de oportunidad de mejora

» Utilizar los siguientes instrumentos para tomar decisiones basadas en hechos:
% Métodos de analisis fundamentados
++ Técnicas estadisticas apropiadas

» Dentro del andlisis de datos se debe incluir la satisfaccion del cliente, los
proveedores y la conformidad con los requisitos del servicio; las caracteristicas
y tendencias de los procesos y del servicio, incluyendo las oportunidades para

llevar a cabo acciones preventivas.
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8.4.5 Mejora (8.5)

La FICA cuenta con un sistema incompleto para mejorar el desempefio de los
procesos y mantener una cultura de mejora. Por ello este punto de la norma no

se cumple en su totalidad.
Acciones Correctivas

Se propone que la FICA se enfoque en realizar acciones necesarias para
establecer y mantener una cultura que involucre tanto a la direccion, personal
administrativo, docentes y estudiantes en la busqueda activa de oportunidades de
mejora en los procesos para la realizacién del servicio educativo. Se sugiere que

para crear una cultura de mejora se tomen en cuenta las siguientes actividades:

» Para la mejora continua se debe tomar en cuenta la Politica y objetivos de la
calidad, los resultados de las auditorias, el andlisis de los datos, las acciones

correctivas y preventivas y la revision por la Direccion.

» En cuanto a la administracién de acciones correctivas y para las acciones
preventivas la norma exige procedimientos documentados. Algunos de los
criterios de informacion para identificar las necesidades de acciones

correctivas son:
+ Reclamaciones de estudiantes o involucrados en un proceso.
¢ Reportes de no conformidad
% Reportes de auditoria interna
% Reportes de la direccion
“ Resultados de andlisis de datos

+ Resultados de la medicidn de la satisfaccion del estudiante o involucrados en

un proceso
+ Medicion del desemperfio de los procesos

» Cuando se trata de prevenir, se debe incluir un enfoque de causa raiz es decir
realizar un andlisis desde el por qué se originaron las causas. Y finalmente
hacer de la mejora continua un hecho y un habito dentro de la cultura

organizacional.
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» Es necesario realizar un procedimiento que regule las acciones correctivas y
preventivas; y ademas estructurar formatos para registros de acciones

correctivas y preventivas.
9. CONCLUSIONES

» La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas al no contar con un sistema
de gestion de calidad que direccione la ejecucion de las actividades que se

realizan incumple con gran cantidad de los requisitos analizados.

» Atraveés del analisis de los puntos de la Norma ISO 9001:2008 se logro conocer
la situacién inicial de la Facultad en lo referente a calidad, obteniendo los
siguientes resultados:

% 31 items analizados

¢ 6 items cumplidos parcialmente
% 25 items incumplidos

10. RECOMENDACIONES

» Emprender las acciones de mejora requeridos segun los resultados arrojados
por la auditoria.

» Programar auditorias periddicas para identificar el mejoramiento de la Facultad
en cuanto a calidad.

11. ANEXOS
» Auditoria General 1ISO 9001:2008
» Reqgistros de asistencia de participacion en auditoria interna

» Certificado de aprobacion del programa de “Formacion de Auditores Internos
en Sistemas de Gestion de Calidad 1SO9001:2008”
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AUDITORIA GENERAL ISO 9001:2008

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
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No Cumple
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Actual

%
Esperado

OBSERVACIONES

mejorar continuamente?

4.2 Requisitos de la documentacién

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 7 15 7,22% 22,68%

4.1. Requisitos generales

Respecto a los procesos que se dan en su organizacion:

¢ Se ha identificado los procesos necesarios para el SGC y determinado su X Manual de calidad incompleto, falta elaborar

secuencia e interaccion? procedimientos

¢ Se ha determinado los criterios y métodos necesarios para asegurar que X

todo sale bien?

;, Se dispone de los recursos suficientes tanto materiales, como humanos La Universidad ~proporciona los recursos

ée inforr%acién’) ' y X suficientes a cada Facultad para realizar sus
’ proyectos.

¢ Se realiza el seguimiento, la medicion y el analisis de estos procesos? X Se deberé realizar caracterizacion de procesos

¢Se llevan a cabo acciones para alcanzar los objetivos establecidos y X Falta establecer un plan de mejoras para el

SGC.

Documento

4.2.1. Documentacion del SGC

Respecto a la documentaciéon del SGC:

¢ Esta definida y documentada la politica de calidad de la Facultad? X
Para que entre en vigencia la documentacion
¢ Esta aprobada por Direccion la politica de calidad de la Facultad? X debe ser aprobada por el Honorable Consejo
Directivo.
¢ Se han definido objetivos de la calidad? X Faltan de definir los objetivos.
¢, Se han aprobado por la Alta Direccidn los objetivos de calidad * X
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Los objetivos anteriores, ¢son acordes con la politica de la calidad?

¢ Existe un Manual de la calidad?

Existe una version 0 que necesita ser revisada,
y aprobada

¢ Existe una coleccidon de procedimientos y registros que cubra las
actividades del SGC?

4.2.2. Manual de la calidad

Documento y procedimiento

Respecto al Manual de la calidad

¢ Describe el alcance del SGC y sus exclusiones?

Revisar y actualizar en el caso de requerirlo.

¢Se ajusta a las directrices principales de ISO 9001 en cuanto a
responsabilidades de la Direccion, gestion de los recursos, prestacion del
servicio y la medicion, andlisis y mejora continua de los servicios prestados?

Revisar y actualizar en el caso de requerirlo.

¢ Describe los procesos que se dan en la organizacion y la interaccion entre
ellos?

Falta validar informacion y completarla

¢ Hace referencia a los procedimientos que se aplican en la Facultad?

4.2.3. Control de los documentos

Revisar y actualizar en el caso de requerirlo.

Documento y procedimiento

Respecto al control de los documentos:

¢Se ha establecido un procedimiento documentado para el control de
documentos?

Revisar y actualizar.

¢ El procedimiento define la aprobacion, revision, actualizacion, identificacion
de cambios, el estado de la version vigente, la legibilidad y la fécil
identificacion de los documentos?

Procedimiento no adaptado a las necesidades
de la Norma.

¢ El procedimiento se asegura que los documentos externos que afectan al
SGC se identifiquen y controle su distribucion?

Revisar y actualizar procedimiento

¢El procedimiento define el control no intencionado de documentos
obsoletos?

4.2.4. Control de los registros

Revisar y actualizar procedimiento.

Respecto al control de los registros:
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¢Existe un procedimiento documentado que defina los controles de
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y
disposicién de los registros?

Definir un procedimiento para el control de
registros

¢Los registros de la Facultad permanecen legibles, facilmente identificables
y recuperables?

funcionamiento del SGC?

5.2. Enfoque al cliente

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 25 1,03% | 26,80%

5.1. Compromiso de la Direccién

Respecto al compromiso de la Direccién:

¢La Alta Direccion proporciona evidencia de su compromiso con el desarrollo X No se _evidencia ningL’ln 3 documento del
e implementacion del SGC? compromiso de la Alta Direccién.

¢Comunica a la Facultad la importancia de satisfacer los requisitos de los X Se re_quiere implementacion del SGC para
usuarios legales y reglamentarios? cumplir con este punto de la Norma.

¢La Alta Direccion revisiones del SGC? X g;éegfgfgedmglf\?;mzdén del SGC para cumplir con
¢La Alta Direccion se asegura de la disponibilidad de recursos para el X Se requiere implementacion del SGC para

cumplir con este punto de la Norma.

Respecto al enfoque al cliente:

¢La Alta Direccién se asegura que los requisitos del usuario se determinen y

5.3. Politica de la calidad

cumilan’?

Documento y procedimiento

Respecto a la politica de calidad:

Necesita ser revisada y modificada de acuerdo a

. Aaj ) .

¢ Es adecuada al propésito de la Facultad? X las necesidades de la Facultad.
¢Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar X

continuamente la eficacia del SGC?

De su lectura, ¢ pueden extraerse o derivarse facilmente objetivos de X

calidad?

¢Se ha distribuido y explicado al personal la politica de la calidad? X

¢ Se ha previsto su revision? X
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5.4. Planificacion

5.4.1. Objetivos de la calidad

Documento y procedimiento

Respecto a los objetivos de la calidad:

¢Se establecen en las funciones (Gestion, Docencia, Investigacién y
Vinculacion) y los niveles pertinentes dentro de la Facultad?

No se han definido los objetivos de calidad

¢ Son medibles y coherentes con la politica de calidad?

5.4.2. Planificacion del SGC

Documento

Respecto a la planificacion del SGC:

¢ Existe la planificacion del SGC

¢ Se mantienen la integridad del SGC cuando se planifica he implementan
cambios en este?

5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacién

5.5.1. Responsabilidad y autoridad

Documento

Respecto a laresponsabilidad y autoridad:

¢ Existe un organigrama actualizado de la Facultad?

Requiere ser actualizado

¢ Estan definidas por escrito las funciones y responsabilidades del personal?

No existe un manual de funciones actualizado.

¢ Todo el personal conoce sus funciones y responsabilidades?

5.5.2. Representante de la Direccion

Documento

Respecto al representante de la Direccion:

¢ Existe la figura del representante de la Direccion en materia de calidad?

¢Se asegura de que se establecen, implementen y mantienen los procesos
del SGC, informa a la Direccion sobre el desempefio del sistema y se
asegura de que se promueva la toma de conciencia del cumplimiento de los
requisitos del usuario?

5.5.3. Comunicacién interna

Procedimiento

289



Respecto ala comunicacion interna:

¢:Se establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
Facultad?

¢La comunicacion se efectliia considerando la eficacia del SGC?

5.6. Revisién por la Direccién

Procedimiento y registro

5.6.1. Generalidades

Respecto a las generalidades:

¢ Se ha planificado la revision del SGC por la Direccién?

No se evidencia cumplimiento en estos puntos

porque aun no se ha implementado el SGC

¢lIncluye la evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de
realizar cambios del SGC?

X

5.6.2. Informacidén para la revision

¢2Se mantienen rei)istros de la revisién ior la Direccion? X

Respecto a lainformacién para la revision:

¢La informacién de entrada para la revision incluye los resultados de auditoria,
retroalimentacion del cliente, el desempefio de los procesos y la conformidad del
servicio, acciones de seguimiento de revisiones previas, cambios que afectarian al
SGC y recomendaciones para la mejora?

5.6.3. Resultados de larevision

No se evidencia cumplimiento en estos puntos

porque aun no se ha implementado el SGC

Respecto a los resultados de larevision:

¢Incluyen la mejora de la eficacia del SGC y sus procesos, la mejora del
servicio y las necesidades de recursos?

6. GESTION DE RECURSOS

7,22%

10,31%

6.1. Provision de recursos

Procedimiento

Respecto a la provisidn de recursos:

¢La Facultad ha determinado y proporciona los recursos necesarios para: implementar
y mantener el SGC, mejorar continuamente su eficacia y aumentar la satisfaccion del
usuario mediante el cumplimiento de sus requisitos?

En el POA se determina el plan dinversiones
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6.2. Recursos humanos

Procedimiento

6.2.1. Generalidades

Respecto a los recursos humanos:

¢El personal que realiza trabajos que afectan a la Calidad del Servicio es
competente con base a la educacion, formacion, habilidades y experiencia
apropiadas?

6.2.2. Competencia, toma de conciencia y formacion

Procedimiento y registro

Respecto a la competencia, toma de conciencia y formacion:

¢La Facultad ha determinado la competencia necesaria para el personal que
realizan trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del servicio?

¢ Existe un plan de formacion global, o bien a escala individual, que satisfaga
las necesidades de formacion continua del personal?

¢ Se evalla la eficacia de la formacién recibida por el personal?

¢Se ha informado al personal de su papel en el logro de la calidad y de la
importancia de su trabajo en dicho fin?

¢ Se guardan registros de todas las actividades anteriores relativas a la
educacion, formacion, habilidades y experiencia?

6.3. Infraestructura

Documento y procedimiento

Respecto a la infraestructura:

¢La Facultad ha determinado, proporciona y mantiene la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del servicio?

¢La infraestructura incluye edificios, espacio de trabajo y servicios
asociados, equipos para los procesos y servicios de apoyo?

6.4. Ambiente de trabajo

Procedimiento

Respecto al ambiente de trabajo:

¢La organizacion ha determinado el ambiente de trabajo necesario para
lograr la conformidad con los requisitos del producto?
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conformidad del SGC, mejorar continuamente la eficacia del SGC?

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 30 9,28% | 40,21%

8.1. Generalidades

Respecto a las generalidades de medicion, analisis y mejora:

oha Faculad e plaieado pocesos e SEgpITIee, medion, e x No se evidencia cumplimieno en estos puns
conformidad ael SGC, mejorar continuamente la eficacié del SGC? porque atn no se ha implementado el SGC

¢La Facultad ha implantado procesos de seguimiento, medicion, andlisis y

mejora para: demostrar la conformidad del servicio, asegurarse de la X

¢La Facultad ha determinado métodos y su alcance para realizar estas
actividades, incluyendo el uso de técnicas estadisticas?

8.2. Seguimiento y medicion

Procedimiento

8.2.1. Satisfaccion del cliente

Respecto a la satisfaccion del cliente:

¢La Facultad ha determinado los métodos para utilizar la informacion relativa
a la satisfaccion del cliente?

¢La Facultad realiza seguimiento de la informacion relativa a la satisfaccion
del cliente?

8.2.2. Auditoria interna

Respecto a la auditoria interna:

¢La Facultad lleva a cabo auditorias internas de forma planificada? X
¢La planificacion de la auditoria toma en consideracion el estado y la

importancia de los procesos y areas a auditar, asi como los resultados de las X
auditorias previas?

¢ Existe un programa de auditorias? X
:Se han definido claramente los criterios de auditoria, el alcance de la N
misma, la frecuencia y metodologia a aplicar?

¢ Existe un procedimiento documentado de auditorias internas? X
¢ Existen registros de los resultados de las auditorias internas? X
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¢Se hace un seguimiento de las acciones correctivas derivadas de la
auditoria para verificar su implantacion y eficacia?

¢Las actividades de seguimiento incluyen la verificacién de las acciones
tomadas y el informe de los resultados de la verificacion?

8.2.3. Seguimiento y mediciéon de los procesos

Procedimiento

Respecto al seguimiento y medicién de los procesos:

¢La Facultad aplica métodos apropiados para el seguimiento y para la
medicidn de los procesos del SGC?

¢Los métodos aplicados permiten demostrar la capacidad de los procesos
para alcanzar los resultados planificados?

En los casos que no se alcancen dichos resultados, ¢la Facultad lleva a cabo
correcciones y acciones correctivas para asegurarse de la conformidad del
servicio?

8.2.4. Seguimiento y medicién del servicio

Procedimiento y registro

Respecto al seguimiento y medicién del servicio:

¢La Facultad tiene definidas las caracteristicas del servicio?

para todas las actividades

Falta de planificacion y andlisis de resultados

¢La Facultad hace seguimiento y medicion a las caracteristicas del servicio
para verificar que se cumplen los requisitos del mismo?

¢ Se realizan controles o inspecciones en el inicio, desarrollo y al final de las
actividades que desempefia la Facultad?

¢ Se mantienen registros de la conformidad del servicio con los criterios de
aceptacion?

¢ Se mantienen registros de los graduados?

¢La graduacion de los estudiantes se lleva a cabo cuando se completan
todos los requisitos establecidos?

8.3. Control del servicio no conforme

Documento, procedimiento y registro

Respecto al control del servicio no conforme:

¢La Facultad ha definido lo que se considera un servicio no conforme?

293



¢La Facultad controla de una forma eficaz el servicio no conforme para
prevenir su aplicacion?

¢ Se ha establecido un procedimiento documentado para controlar el servicio
no conforme?

¢El tratamiento de no conformidades contempla alguna o varias de las
siguientes actividades: acciones para eliminar la no conformidad, concesion
por una autoridad o por el cliente, acciones para evitar el uso o aplicacion
originalmente prevista?

Cuando se corrige un servicio no conforme ¢Se verifica el resultado del
servicio nuevamente para comprobar su conformidad?

¢La Facultad mantiene registros de la naturaleza de las no conformidades y
de cualquier accion tomada posteriormente?

8.4. Analisis de datos

Respecto al analisis de datos:

La Facultad ha determinado, recopilado y analizado los datos que permiten
conocer la idoneidad y eficacia del SGC y donde se puede realizar la mejora
continua.

La identificacion de datos incluye aquellos generados en las actividades de
seguimiento y medicion y cualquier otra fuente pertinente.

El andlisis de datos proporciona informacion sobre: la satisfaccion del cliente,
los proveedores y la conformidad con los requisitos del servicio; las
caracteristicas y tendencia de los procesos y del servicio, incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

8.5. Mejora

8.5.1. Mejora continua

Procedimiento

Respecto a la mejora continua:

¢La facultad mejora continuamente la eficacia del SGC?

Esto se evidenciara al momento de implementar el SGC.

¢ Parala mejora continua se tiene en cuenta: la politica y objetivos de calidad,
los resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas
y preventivas y la revision por la Direccion?
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8.5.2. Accién correctiva Documento, procedimiento y registro

Respecto a la accién correctiva:

La Facultad genera acciones para eliminar las causas de las no Se debe elaborar un documento que indique la

- X > ;
conformidades. gestién de las no conformidades
Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no X
conformidades encontradas
¢Existe un procedimiento documentado que define los requisitos para:
revisar las no conformidades (incluyendo quejas), determinar las causas de
las no conformidades, evaluar la necesidad de adoptar acciones para X

aseguras que las no conformidades no vuelvan a ocurrir, determinar e
implementar las acciones, registrar los resultados y revisar las acciones
correctivas tomadas?

8.5.3. Accion preventiva Documento, procedimiento y registro

Respecto a la accién preventiva:

¢La Facultad determina acciones para eliminar las causas de las no
conformidades potenciales?

Se debe elaborar un documento que indique la
gestion de las no conformidades potenciales.

¢Las acciones preventivas son apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales?

¢Existe un procedimiento documentado que define los requisitos para:
determinar las no conformidades potenciales y sus causas, evaluar la
necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades, X
determinar e implementar las acciones necesarias, registrar los resultados y
revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas?

TOTAL 24,75% 100%
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PORCENTAJES DE CUMPLIMIENTO DE LOS PUNTOS 4, 5, 6 Y 8 DE LA NORMA ISO 9001:2008

PUNTO DE LA NORMA % DE CUMPLIMIENTO ACTUAL % DE CUMPLIMIENTO ESPERADO
4. Sistema de Gestién dela Calidad 7,22% 22,68%
5. Responsabilidad de la Direccion 1,03% 26,80%
6. Gestion de los Recursos 7,22% 10,31%
8. Medicién, Andlisis y Mejora 9,28% 40,21%
TOTAL 24,75% 100%

Porcentajes de cumplimiento de los puntos de la Norma ISO 9001
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
PARTICIPANTES AUDITORIA INTERNA 1SO 9001:2008

NOMBRE CARGO FIRMA

Ing. Milton Gavilanes Decano
g v Si osekd

Ing. Fernando Garrido /| Subdecano

) _éz:w"f

Abg. Angélica Espinosa /| Secretaria abogada W?

Ing. Edwin Rosero Representante HCD =

Dr. Hugo Imbaquingo Representante HCD

Ing. Diego Ortiz

Coordinador CIME I\ z

Ing. Pedro Granda Coordinador CISIC
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Ing. Daniel Jaramillo V4 Coordinador CIERCOM p
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Ing. Ramiro Saraguro Coordinador CINDU

Ing. Octavio Cevallos Coordinador CITEX
Msc. Catalina Ramirez v Representante de Indicadores
Sr. Jorge Flores Representantes estudiantiles
HCD
Srta. Dayana Teran N4 Representantes estudiantiles B &5\16
HCD
Joffre Alcoser Representante estudiantil
CIERCOM
Edison Cuasquer Representante estudiantil
CITEX
Marco Ortega Representante estudiantil
CINDU
Alejandro Almeida J/ Representante estudiantil
CISIC
Javier Lima \/ Representante estudiantil
CIME
Ing. Sandra Castro \/ Representante del Proyecto
SGC FICA
Ing. Fernando Flores / Representante del Proyecto
SGC FICA
Ing. Carlos Villareal 4 Representante del Proyecto .
, SGC FICA =~
Msc. Stefany Flores 7 Representante del Proyecto
SGC FICA
Ing. Jorge Vasquez Representante del Proyecto
SGC FICA s
Ing. Patricio Castro R4 ' Representante del Proyecto iigi;"
SGC FICA O e R
Ing. Karla Negrete .~ - | Representante del Proyecto %
SGC FICA =
Srta. Jessica Arcos, y 4 Estudiante CINDU
Srta. Maria Chuga o Estudiante CINDU
Srta. Vicky Juma A Estudiante CINDU
Srta. Stefany Salazar v Estudiante CINDU
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CERTIFICADO DE APROBACION DEL PROGRAMA DE “FORMACION DE
AUDITORES INTERNOS EN SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD
1ISO9001:2008”
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STEFANY MARICRUZ
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ANEXO 5: INFORME DE LA AUDITORIA APLICADA A LA FUNCION GESTION
Y DIRECCION
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

u}ﬁvsﬁs

Jiuon

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

INFORME AUDITORIA INTERNA I1SO 9001:2008 Y CEAACES FUNCION
GESTION Y DIRECCION

1. INTRODUCCION

Las auditorias internas son medios que proporcionan evidencias objetiva del
funcionamiento de una organizacion, son considerados autodiagnésticos porque
a partir de ellas es posible conocer el estado inicial de una organizacion.

Las auditorias se realizan utilizando como herramienta un check list, es decir, una
serie de preguntas capaces de obtener la mayor informacion requerida para
diagnosticar la situacién inicial de la organizacién, por ende constituye una
actividad estratégica para conocer la capacidad de cumplir con los requisitos del
cliente.

La auditoria concluye con la realizacion de un informe, en el cual se recogen todos
los hallazgos detectados, dando prioridad a las no conformidades.

El informe se considera una herramienta esencial para informar a la gerencia y al
personal sobre los resultados obtenidos en la autoevaluacion y es considerada la
base para emprender acciones correctivas y tomar decisiones basadas en estos
resultados.

Para diagnosticar la funcién Gestién y Direccion se utilizaron dos auditorias; una
basada en la norma ISO 9001:2008, especificamente el punto siete de la
normativa y otra basada en la matriz CEAACES, la cual analiza el cumplimiento
de los 18 indicadores referentes a Gestion y Direccion.

2. OBJETIVO DE AUDITORIA

Auditar la funcién Gestion y Direccion mediante el uso de Check list basados en
el punto siete de la Norma ISO 9001:2008 y en la matriz de evaluacién de carreras
emitida por el CEAACES para determinar la situacion actual de la funcion Gestion
y Direccion en la FICA.
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3. ALCANCE

La auditoria ISO 9001:2008 abarca el analisis de todo el apartado siete de la
normay la auditoria CEAACES analiza los diecinueve indicadores pertenecientes

a la evaluacién de la funcion Gestion y Direccion.
4. CRITERIOS DE AUDITORIA
» Norma ISO 9001:2008

» Modelo genérico de evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras
presenciales y semipresenciales de las universidades y escuelas politécnicas

del Ecuador.
5. EQUIPO AUDITOR
» Ing. Karla Negrete
» Srta. Jessica Arcos
» Srta. Maria Chuga
» Srta. Vicky Juma
» Srta. Stefany Salazar
6. FECHA Y LUGAR DE LA AUDITORIA
Fecha: 01 de Junio del 2015
Hora: 15h00-17h00
7. DESARROLLO

El analisis de los resultados de la Auditoria ISO y CEAACES aplicada a la funcion
Gestion y Direccién se encuentra detallado en el desarrollo del capitulo cuatro de

la presente tesis.
8. CONCLUSIONES

» Se han analizado 18 items de la norma ISO 9001:2008 aplicada a la prestacion
del servicio en la funcién Gestién y Direccion de la FICA, obteniéndose como
resultado que se incumplen 10, sin embargo se debe mencionar que el resto

de items se cumplen, pero parcialmente.
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» En el check list CEAACES se han analizado 18 indicadores con 53 evidencias
en total, de las cuales 10 son incumplidas, estos resultados demuestran que la
Facultad esta en condiciones de garantizar la calidad en el servicio en cuanto

a requerimientos para las IES.

» La FICA al no contar con un sistema de gestién que direccione la calidad de
las actividades de la funcion Gestion y Direccion, incumple con gran cantidad

de los requisitos exigidos por la norma.

» En cuanto a indicadores de Gestion y Direccion del CEAACES se puede
observar que la Facultad cumple con la mayoria de ellos, sin embargo, no

existen procedimientos documentados para evidenciarlo.
9. RECOMENDACIONES

» Es importante realizar autoevaluaciones periddicas a través de auditorias para
conocer el mejoramiento de la Facultad en cuanto a calidad en la gestion de

los procesos.

» Analizar las no conformidades detectadas y emprender acciones de mejora
orientadas a la satisfaccion de los usuarios.

10. ANEXOS
» Auditoria 1SO 9001: 2008 aplicada a la funcién Gestion y Direccion.

» Registro de asistencia de participantes en la auditoria ISO para Gestion y

Direccion.
» Auditoria CEAACES aplicada a la funcién Gestién y Direccion.

» Registro de asistencia de participantes en la auditoria CEAACES para Gestion

y Direccion.

303



AUDITORIA 1SO 9001: 2008 APLICADA A LA FUNCION GESTION

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

AUDITORIA A LA FUNCION GESTION Y DIRECCION SEGUN ISO 9001:2008

. NO PORCENTAJE
N ITEMS CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES
ACTUAL | ESPERADO
7. PRESTACION DEL SERVICIO 0 4 0,00 8,16%
7.1. Planificacion de la prestacion del servicio
Respecto a la planificacién de la prestacion del servicio:
Se conoce las actividades
1 ¢La Facultad ha planificado y desarrollado los procesos necesarios para la prestacion X que se realizan en la
del servicio de Gestion y Direccion? funcion pero no se las ha
documentado.
> ¢La planificacion de la prestacion del servicio es coherente con los requisitos de los otros X
procesos del SGC?
¢En la planificacion desarrollada por la Facultad para la prestacion del servicio de
Gestion y Direccion se tienen en cuenta: los objetivos de la Calidad, especificaciones del Unicamente se conoce las
3 |servicio, necesidad de establecer procesos, documentos, proporcionar recursos X especificaciones de las
especificos para el servicio, controles, registros que evidencien el cumplimiento de los solicitudes recibidas.
requisitos establecidos?
4 ¢El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma adecuada para la X
metodologia de operacion de la Facultad?
7.2. Procesos relacionados con el usuario 6 3 12,24% 18,37%
7.2.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio
Respecto a la determinacion de los requisitos relacionados con el servicio:
Los requerimientos de los
5 | ¢Se han tenido en cuenta los requisitos especificados por los usuarios para el servicio? X usuarios se los obtiene a

través de solicitudes en las
gue se detalla lo que se desea.
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¢Se tienen en cuenta los requisitos no establecidos por los usuarios, pero necesarios

7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el servicio

6 para el uso especificado o previsto del servicio?
7 ¢La Facultad ha establecido los requisitos legales y reglamentarios aplicables al X izafonggﬁc;;enor?a“ﬁ
e S .
servicio: Educacién Superior
8 | ¢Se han determinado otros requisitos adicionales por parte de la Facultad? X

Respecto a la determinacion de los requisitos relacionados con el servicio:

¢La Facultad revisa los requisitos relacionados con el servicio antes de comprometerse

Se revisa las solicitudes
para determinar si los

cambien los requisitos del servicio?

7.2.3. Comunicacién con el usuario

9 . ) X S
a proporcionarlo al usuario? requerimientos son
posibles de cumplir.
¢ Se asegura que los requisitos estan claramente definidos, que estan resueltas las
10 |diferencias existentes y que se tiene la capacidad para cumplir con los requisitos X
definidos?
El registro que se conserva
11 ¢Se mantienen registros de los resultados de la revision de los requisitos y de las X es el oficio de la solicitud, el
acciones originadas por la misma? mismo que se puede hacer
anotaciones.
12 ¢La Facultad se asegura de que la documentacion pertinente sea modificada cuando se

Respecto a la comunicacion con el usuario:

13

¢La Facultad ha determinado disposiciones eficaces para la comunicacién con sus
usuarios para ofrecer: informacion sobre el servicio, atenciéon a consultas, atencién a
solicitudes, modificaciones de solicitudes, retroalimentacion de usuario y atencion a
quejas?

La informacién requerida
es faciltada por las
Secretarias Académicas.

14

7.3. Desarrollo 10
7.3.1 Planificacién del desarrollo
¢La Facultad planifica y controla el disefio y desarrollo del servicio de Gestidon y X No se tiene documentada

Direccién?

la planificacion
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¢En la planificacion, la Facultad determina: las etapas, la revision, verificacion y
validacion; las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo?

No se tiene documentada
la planificacion

¢Los resultados de la planificacion se actualizan a medida que progresa el disefio y
desarrollo?

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

No se tiene documentada
la planificacion

¢La Facultad determina los elementos de entrada relacionados con los requisitos del

No se tiene documentada

17 . : X e .
servicio y se mantienen registros? la planificacion
¢Incluyen los requisitos funcionales y de desempefio, los requisitos legales y

18 |reglamentarios aplicables, la informacion proveniente de disefios previos similares y
cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo?

19 ¢Los elementos de entrada se revisan para comprobar que sean adecuados y estén

completos, sin ambigiiedades?

7.3.3 Resultados del desarrollo

¢La Facultad proporciona resultados de manera adecuada para la verificacién respecto

20 . | it

a los elementos de entrada y éstos se aprueban antes de su ejecucion?

¢Los resultados del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los elementos de
21 entrada para el disefio y desarrollo, proporcionan informacion apropiada para la

prestacion del servicio, hace referencia a los criterios de aceptacion del servicio y
especifica las caracteristicas que son esenciales para el uso seguro y correcto?

7.3.4 Revision del desarrollo

Las autoridades o
. . . ersonas ertinentes
22 | En las etapas adecuadas, ¢ se realiza revisiones de acuerdo a lo planificado? Pers P
realizan las revisiones de lo
planificado.
Se revisa para hacer
23 ¢Las revisiones permiten evaluar la capacidad de los resultados para cumplir con los cambios en el caso de que
requisitos, identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias? no se ajuste a los
requerimientos.
o ¢Los participantes en las revisiones incluyen representantes de las funciones

relacionadas con las etapas de disefio y desarrollo?
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25

¢ Se mantienen registros de los resultados de las revisiones y de cualquier accion
necesaria?

7.3.5 Verificacion del desarrollo

Se registra la asistencia de
toda reunion.

¢ Se realiza la verificacion de acuerdo con lo planificado para asegurarse de que los
resultados cumplen con los requisitos de los elementos de entrada?

¢ Se mantienen registros de los resultados de las verificaciones y de cualquier accion
necesaria?

7.3.6 Validacion del desarrollo

¢, Se ha realizado la validacion del desarrollo de las actividades de gestion de acuerdo

necesaria?

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

28 | con lo planificado para asegurarse de que el servicio resultante es capaz de satisfacer
los requisitos de los implicados?
29 ¢, Se mantienen registros de los resultados de las validaciones y de cualquier accién Se registra la asistencia de

toda reunion.

accion necesaria?

7.4. Compras 1

2,04%

30 | ¢Se identifican y mantienen registros de los cambios en el disefio y desarrollo?
Las autoridades
. . - . . responsables tienen que
¢Los cambios se revisan y verifican segun sea apropiado y se aprueban antes de su P ' qu
31 | > X aprobar cualquier cambio
implementacion?
antes de su entrada en
vigencia.
32 ¢Se mantienen registros de los resultados de la revision de los cambios y de cualquier

6,12%

7.4.2. Informacién de las compras

Respecto a lainformacién de las compras:

33

¢Describe el producto o servicio a comprar e incluye cuando sea apropiado: los
requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y equipos; los
requisitos para la calificacion del personal y los requisitos del SGC?

Se especifica Unicamente
las caracteristicas del bien
0 servicio.
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El proceso de compras lo
X realiza el departamento de
adquisiciones.

¢La Facultad se asegura de la adecuacion de los requisitos de compra especificados

34 "
antes de comunicarselos al proveedor?

7.4.3. Verificacion de los productos/servicios comprados

Respecto a la verificacion de los productos/servicios comprados:

¢La Facultad establece e implementa la inspeccion u otras actividades necesarias para
35 |asegurarse de que el producto o servicio comprado cumple los requisitos de compra X
especificados?

7.5. Produccién y prestacion del servicio 4 10 8,16% 28,57%

7.5.1. Control de la produccion y de la prestacion del servicio

Respecto al control de la produccion y de la prestacion del servicio:

. L - . . Existe la planificacion, sin
¢La Facultad planifica y lleva a cabo la prestacion del servicio bajo condiciones P

36 X embargo no se encuentra
controladas? 9
documentada.
37 ¢Las condiciones controladas incluyen la disponibilidad de informacién que describa las X
caracteristicas del servicio y las instrucciones de trabajo cuando sean necesarias?
38 | ¢La Facultad tiene implementadas actividades de seguimiento y medicién? X

7.5.2 Validacién de los procesos de la prestacion del servicio

¢La Facultad valida los procesos de prestacion de servicios que no pueden verificarse

39 mediante seguimiento? X

20 ¢La validacion demuestra la capacidad de estos procesos para alcanzar los resultados X
planificados?

a1 ¢La Facultad ha establecido los criterios para la revisién y aprobacion de estos X

procesos?

¢La Facultad ha definido como se lleva a cabo: la calificacion del personal que interviene
42 | en estos procesos, el uso de métodos y procedimientos especificos y los requisitos de X
los registros para estos procesos?

7.5.3. Identificacion y trazabilidad
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Respecto a laidentificacion y trazabilidad:

43 ¢La Facultad ha determinado el medio adecuado para la identificacion del estado del N
servicio con respecto a los requisitos de seguimiento y medicién?
44 | ;Se identifica y registra la trazabilidad del servicio? X

7.5.4. Propiedad del usuario

Respecto a la propiedad del usuario:

Carpetas de los

45 | ¢ La Facultad mantiene bienes del cliente? X ;
estudiantes

46 | ¢La Facultad identifica, verifica, protege y salvaguarda estos bienes? X

a7 En caso de dafios en los bienes propiedad del usuario ¢La Facultad informa de ello al X

usuario y mantiene registros?

7.5.5. Preservacion del servicio Procedimiento y registro

Respecto a la preservacion del servicio:

48 | ¢La Facultad garantiza la preservacion del servicio? X
49 | ¢La preservacion del servicio incluye la identificacion y almacenamiento? X
TOTAL 42,85% 100%
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PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DEL PUNTO 7 DE LA NORMA

9001:2008
5 =
ITEMS % cumplimiento actual /6 cumplimiento
esperado
7.1. Planificacion de la prestacién del servicio 0,00% 8,16%
7.2. Procesos relacionados con el usuario 12,24% 18,37%
7.3. Desarrollo 20,41% 38,76%
7.4. Compras 2,04% 6,12%
7.5. Produccion y prestacion del servicio 8,16% 28,57%
TOTAL 42,85% 100,00%
Cumplimiento del Servicio de Gestion y Direccion en la
FICA
120,00%
100,00%
100,00%
80,00%
60,00%
38,76% 42,85%
40,00% 28,57%
18,37%  20,41%
20,00% 12,24% 12%
o O 00%8:16% i i 204% 6,12% B16%
7.1 7.4 TOTAL

® Cumplimiento actual & Cumplimiento esperado

ISO
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Registro de asistencia de participantes en la auditoria ISO para Gestion y

Direccién
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
PARTICIPANTES AUDITORIA INTERNA ISO 9001:2008
NOMBRE CARGO FIRMA

Ing. Milton Gavilanes

Decano

Abg. Angélica Espinosa

Secretaria abogada

Ing. Diego Ortiz

Coordinador CIME

Ing. Daniel Jaramillo

Coordinador CIERCOM

Ing. Pedro Granda

Coordinador CISIC

Ing. Ramiro Saraguro

Coordinador CINDU

Ing. Octavio Cevallos

Coordinador CITEX

Ing. Edwin Rosero

Representante de Indicadores

Monica Benitez

Secretaria CSIC

Mercedes Castillo

Secretaria CINDU-CITEX

Viviana Cuasquer

Secretaria Subdecano

Daisy Imbaquingo

Laboratorio CISIC

Roger Mafla

Laboratorio CISIC

Viviana Loza

Secretaria Decano

Silvia Molina

Secretaria CIERCOM

Zulay Morales

Laboratorio CINDU

Mery Paez

Secretaria CIME

Hugo Salazar

Laboratorio CIERCOM-CIME

Ludmila Starodub

Laboratorio CISIC

Sr. Jorge Flores

Representantes estudiantiles
HCD

Srta. Dayana Teran

Representantes estudiantiles
HCD

Joffre Alcoser

Representante estudiantil
CIERCOM

Javier Lima

Representante estudiantil
CIME

Ing. Sandra Castro

Representante del Proyecto
SGC FICA

Ing. Fernando Flores

Representante del Proyecto
SGC FICA

Ing. Carlos Villareal

Representante del Proyecto
SGC FICA

Msc. Stefany Flores

Representante del Proyecto
SGC FICA

Ing. Jorge Vasquez

Representante del Proyecto
SGC FICA

Ing. Patricio Castro

Representante del Proyecto
SGC FICA

Ing. Karla Negrete

Representante del Proyecto
SGC FICA

Srta. Jessica Arcos, y

Estudiante CINDU

Srta. Maria Chuga

Estudiante CINDU

Srta. Vicky Juma

Estudiante CINDU

Srta. Stefany Salazar

Estudiante CINDU
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Auditoria CEAACES aplicada a la funcion Gestién y Direccion

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

EVALUACION INDICADORES DE LA FUNCION QESTION Y DIRECCION RESPECTO A LA
MATRIZ DE EVALUACION DEL CEAACES

r

Funcion
Gestidén y

-

Direccion

NIV

v .”A'
% !
' (3

Tiyon

N° Indicador Estandar Evidencia Cumple | No cumple Observaciones
Informacion general de la carrera
Andlisis de pertinencia de la carrera
La oferta académica debe responder a la bl de acuerdo al estandar definido.
demanda académica en funcion de las an . — - X
Estado Actual y | necesidades del mercado ocupacional | €strategico Andlisis de la evolucion prospectiva
. . i o de la carrera
1 Prospectiva |regional o nacional; vinculado con la
(Al.1) estructura productiva actual y potencial de la Analisis ocupacional de los
provincia o region, y a la politica nacional de graduados
ciencia y tecnologia. Planes ]
) . . Se requiere un plan de
operativos Plan de Mejoras vigente X .
. mejoras para la Facultad
vigentes
El perfil profesional de la carrera debe abordar Perfil profesional X
todas _Igs areas de |mp9rtanp!a clave Qe la Plan de estudios N
profesion, asi como identificar acciones - _ —
Perfil observables para comunicar expectativas de Do_cugwentos que e\_/!denmen Ia_constru_cmon, X
2 Profesional los profesionales, desarrollar el plan de disefio, actualizacion, del perfil profesional
(A2.1) estudios alineado a las necesidades de la . on | L
profesién, y garantizar la evaluacién del Documentos que evidencien la participacion de_
aprendizaje consistente con las expectativas las partes involucradas en el desarrollo del perfil X
de las partes involucradas profesional.
o Distributivo académico del profesor con la(s) X
Afinidad El estdndar de este indicador se fijard a través | catedra(s) que dictd en el periodo de evaluacion.
Formacion i6 ili i - - - .
3 Posarad de 'Ia funcién de_ utilidad, co_n5|derar!qo Evidencia del titulo del profesor (registrado en la
grado pardmetros de calidad con la informacion X
. . SENESCYT).
(C1.1) obtenida del proceso de evaluacion.
Contrato o nombramiento del profesor. X

312



Malla curricular vigente en el periodo de
evaluacion.

Titularidad
(C1.3)

El estandar de este indicador se fijara a través
de la funcién de utilidad, considerando
parametros de calidad con la informacion
obtenida del proceso de evaluacion.

Contrato indefinido del profesor

Nombramiento de la designacion del profesor
como profesor titular de la carrera

Profesores de
TC,MT, TP
(C2.1)

El estandar de este indicador se fijara a través
de la funcién de utilidad, considerando
parametros de calidad con la informacién
obtenida del proceso de evaluacion.

Lista de profesores que dictaron clases en la
carrera, en el periodo de evaluacion.

Contrato o nombramiento del profesor.

Estudiantes por
profesor
(C2.2)

El estdndar de este indicador se fijara a través
de la funcién de utilidad, considerando
parametros de calidad con la informacion
obtenida del proceso de evaluacion.

Lista de profesores, a contrato o nombramiento,
que dictaron clases en la carrera.

La documentacion
original se encuentra en
el departamento de
talento humano de la
Universidad

Lista de estudiantes legalmente matriculados en
el periodo de evaluacion.

Distribucion
Horaria
(C2.3)

La distribucion horaria de los profesores debe
ser coherente con los objetivos de la carrera,
con la programacion académica, con los
proyectos de investigacion y con los
proyectos/programas de vinculacion de la
carrera.

Distribucion horaria de cada profesor relacionada
con su tiempo de dedicacion.

Plan de estudios vigente

Direccion/
coordinacion de
la carrera
(D1.1)

La direccién/coordinacién de la carrera, debe
seguir politicas y normativas que contemplen
la planificacion y seguimiento académico y
curricular, estar conformada por un
responsable o equipo que cumpla los
requisitos para ejercer el cargo y evidenciar la
realizacion de actividades de gestion
académica acordes con la planificacion.

Normativa o reglamento vigentes, que contemplen
la gestion académica-curricular.

Planificacion académica-curricular vigente al
periodo de evaluacion.

Documentos que evidencien el seguimiento y
ejecucion de las actividades planificadas.

Informes periddicos de gestion.

Documentos que acrediten la relacion laboral del
director/coordinador con la IES, su formacion
profesional

Evidencias del mejoramiento de la oferta
académica en base a los resultados.

Actualmente se esta
construyendo esta
informacion
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Evaluacion del

La carrera debe disponer de un sistema de
evaluacion docente conforme a la normativa
vigente, cuyos resultados sean periodicos,

Normativa o reglamento que contemple los
criterios de evaluacion del desempefio docente.

Documentos que evidencien el funcionamiento y
aplicacion del sistema de evaluacién docente.

Se realiza la evaluacién
pero no existe
documentacion

9 Desempefio | hayan sido difundidos y sustenten estrategias
Docente de retroalimentacion y propuestas para el ) Informes en el
(D1.2) mejoramiento del desempefio docente y la Informes de resultados de las evaluaciones departamento de
calidad. .del proceso de ensefianza- docentes durante el periodo de evaluacion. informatica de la UTN.
aprendizaje. X . .
Estrategias y/o propuestas para el mejoramiento
del desemperio docente.
La carrera debe aplicar un sistema/proceso | Documentos que evidencien el funcionamiento del
de seguimiento del silabo de todas las sistema o proceso de seguimiento.
Segwrplento del a&gngtqras programadas en la .pllanlfl.c’auon Informes sobre los resultados del seguimiento del
10 silabo académica vigente, con la participacion de silabo
(D1.3) estudiantes, profesores y autoridades, cuya -
informacién sea utilizada en el mejoramiento Evidencias del mejoramiento de la oferta
de la planificacién microcurricular. académica en base a los resultados.
Normativa interna vigente.
Seguimiento al La carrera debe planificar y dar seguimiento al | pocumentos que evidencien la planificacion y
Proceso de | Proceso de titulacion de sus estudiantes, en ejecucion del seguimiento del proceso de
11 Titulacion base a la normativa vigente, asegurando que titulacion.
(D1.4) se cumplan las exigencias académicas del
: trabajo de titulacion. Informes sobre los resultados del proceso.
Registro de asignacion
Calidad de Ia El estdndar de este indicador se fijara através | Informacion subida por las IES al sistema GIIES
12 informacion de la funcién de utilidad, considerando
(D1.7) parametros de calidad con la informacion Evidencias subidas al sistema GIIES.
' obtenida del proceso de evaluacion.
Normativa / Reglamento de los usuarios de Eé(lriten noprocr:e;rl]mlegitgz
laboratorio y/o centro de simulacion. gprobados
El estdndar de este indicador se fijara a través - — -
13 | Funcionalidad |de la funcién de utilidad, considerando Registro de practicas realizadas.

(D3.1)

parametros de calidad con la informacién
obtenida del proceso de evaluacion.

Plan de mantenimiento de las condiciones fisicas
y de seguridad del laboratorio.

Documento de designacion del responsable de
cada laboratorio y/o centro de simulacion.
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Equipamiento

El estandar de este indicador se fijara a través
de la funcién de utilidad, considerando

Inventario actualizado de equipos, materiales,
repuestos y accesorios.

14 (D3.2) parametros de calidad con la ’informacién Plan de mantenimiento de los equipos del
obtenida del proceso de evaluacion. laboratorio y/o centro de simulacién.
El estandar de este indicador se fijara a través | _Inventario actualizado de equipos y mobiliario.
15 DlSpOﬂIbl'ldad de 'la funcion de utilidad, CO.nSiderar!(,jO Lista de estudiantes matriculados en las
(D223) parametros de calidad con |a. ’InformaCIon asignaturas que tienen horas de préctica en
obtenida del proceso de evaluacion. laboratorios y centros de simulacién.
Normativa vigente de Bienestar Estudiantil.
L Listado de estudiantes beneficiarios de algun tipo
Bienestar La carrera debe promover la apllC&}CIOll’l delas | ge pecao ayuda socioeconomica, o servicios de
16 estudiantil politicas de bienestar estudiantil que bienestar estudiantil.
E1.4 garanticen el acceso de sus estudiantes, en el - - —
(E1.4) marco de la normativa vigente Normativa vigente respecto a las Politicas de
Accion Afirmativa
Registro de participantes y beneficiarios.
Lista certificada de estudiantes matriculados dos
Tasa de El estandar de este indicador se fijar4 a través afios antes del periodo de evaluacion de la
i de la funcion de utilidad, considerando | carreray que permanecen durante el periodo de
17 retencion . . . iy evaluacién
(E2.1) parametros de calidad con Ia_ llnformamon :
obtenida del proceso de evaluacion. Lista certificada de estudiantes admitidos en la
carrera dos afios antes del periodo de evaluacion.
Lista certificada de estudiantes que ingresaron al
primer nivel de la carrera en los periodos
Tasa de El estandar de este indicador se fijara a través solicitados en la definicion.
18 titulacion | 9€ & funcion de utilidad, considerando | |jsta certificada de estudiantes de estas cohortes,
(E2.2) parametros de calidad con la_informacion | que se graduaron hasta el periodo de evaluacion.

obtenida del proceso de evaluacion.

Numero de estudiantes que concluyen la carrera 'y
se graduan durante el periodo reglamentario
establecido por la carrera.
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Registro de asistencia de participantes en la auditoria CEAACES para Gestion y Direccion

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
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ANEXO 6: MANUAL DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE INGENIERIA EN
CIENCIAS APLICADAS (FICA)

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS
APLICADAS

MANUAL DE CALIDAD

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
(SGC)

Conforme ala norma ISO 9001:2008

Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE MANUAL

& LT X FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

>, \3

5 -~ ) . CODIGO: MAN-0.0.1
i EENBE 3| PROCESO: DIRECCION ESTRATEGICA

o v, VERSION: 2.0

=&
Ny 4 Administracién del Sistema de Gestién de | FECHA APROBACION:

SUB PROCESO: Calidad de la Facultad de Ingenieria en p
Ciencias Aplicadas PAGINA: 1 de 108

1. INTRODUCCION
1.1 LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

La Universidad Técnica del Norte es una institucion de educacion superior, publica
y acreditada, forma profesionales de excelencia, éticos, criticos, humanistas,
lideres y emprendedores con responsabilidad social; genera, fomenta y ejecuta
procesos de investigacion, de transferencia de saberes, de conocimientos
cientificos, tecnolégicos y de innovacion; se vincula con la comunidad, con
criterios de sustentabilidad para contribuir al desarrollo social, econémico, cultural
y ecologico de la zona UNO del Ecuador (Imbabura, Carchi, Esmeraldas y

Sucumbios) y del pais.

Se establece como una entidad del Sistema de Educacion Superior, que responde
con pertinencia cientifica y social a las mas importantes necesidades de progreso
de la regidn y la patria, a través de la formacion de profesionales en nuestras
carreras de pregrado y programas de postgrado. De tal manera que impulsa la
generacion de nuevo conocimiento, precisamente para enfrentar con innovadoras
propuestas, los desafios y retos que la modernidad propone a la Academiay a la

sociedad en general.

El Modelo Educativo de Desarrollo Humano con el que trabajamos en las distintas
unidades académicas, privilegia ademas del desarrollo de las capacidades
especificas de las profesiones que le conectan con el mundo del saber, las
ciencias y las tecnologias; una formacion humana integral que suscita en cada
uno de los estudiantes tanto el descubrimiento como la potenciacion de sus
capacidades y fortalezas como entes sociales integrantes de comunidades
culturales fuertes, dialogales, empoderadas de sus identidades y orgullosas de

sus idiomas, de sus lenguas, dialectos y costumbres.
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1.1.1 EJES PRIORITARIOS Y ESTRATEGIAS GENERALES

La Universidad Técnica de Norte, en el afio 2020, sera un referente regional y
nacional en la formacién de profesionales, en el desarrollo de pensamiento,
ciencia, tecnologia, investigacion, innovacion y vinculacion, con estandares de
calidad internacional en todos sus procesos; sera la respuesta académica a la
demanda social y productiva que aporta para la transformacion y la
sustentabilidad.

Es nuestra identidad dentro de la sociedad, quienes somos, cual es nuestro
pensamiento, nuestra filosofia, nuestra idiosincrasia, como nos identifican en
nuestro entorno, a qué publico sirve, que necesidades satisface y qué tipo de
servicios ofrece; por ello la mision es el marco de referencia que orienta sus
acciones y enlaza lo deseado con lo posible. Habiendo escrito la siguiente
declaracion:

Mision

"La Universidad Técnica del Norte es una institucion de educacién superior,
publica y acreditada, forma profesionales de excelencia, criticos, humanistas,
lideres y emprendedores con responsabilidad social; genera, fomenta y ejecuta
procesos de investigacion, de transferencia de saberes, de conocimientos
cientificos, tecnoldgicos y de innovacion; se vincula con la comunidad, con

criterios de sustentabilidad para contribuir al desarrollo social, econémico, cultural
y ecoldgico de la region y del pais".

Las y los Universitarios hemos hecho el ejercicio de mirarnos en el futuro, de
trazarnos un horizonte a través de un camino claro, definido y posible, que nos
indicara hacia donde queremos llegar en el afio 2020; es el suefio mas preciado
a largo plazo y lo hemos expresado asi:

Visién

“La Universidad Técnica del Norte, en el afio 2020, sera un referente regional y
nacional en la formacién de profesionales, en el desarrollo de pensamiento,
ciencia, tecnoldgica, investigacion, innovacion y vinculacién, con estandares de
calidad internacional en todos sus procesos; sera la respuesta académica a la

demanda social y productiva que aporta para la transformacion y la
sustentabilidad".

319



Llegar a cumplir con esta visidon depende de nosotros mismos, por tanto siendo
emprendedores debemos trabajar en equipo, persiguiendo una misma meta,
empoderandonos del pensamiento escrito en este plan estratégico, yendo del
analisis a la propuesta y de la propuesta a la accion, a través de sus objetivos,

programas y proyectos.

El avance y cumplimiento de las metas planteadas en la Visién de la Universidad
Técnica del Norte serviran de plataforma para el lanzamiento de las estrategias
que permiten el desarrollo y la consolidacion de la actividad académica en la
Universidad con practicas educativas innovadoras, de investigacion y de

vinculacién, propias de nuestro siglo.
1.1.2 POLITICAS DE FACULTAD
GESTION

La gestién administrativa se conducira con principios de democracia participativa,
trabajo solidario dentro de un clima de respeto, apoyo mutuo y calidad de todos-
as sus actores-as buscando siempre mantener los estdndares de calidad de la
academia.

Transparentard la gestion administrativa y académica de la Facultad y sus
escuelas a través de la socializacion y difusién del accionar interno por diversos

medios de comunicacion.
ACADEMICA

Se impulsara la diversificacion de la oferta académica y la actualizacion del

curriculo de las carreras con calidad, acorde a los planes de desarrollo nacional.

Se fortalecerd la cultura de evaluacién y acreditacidn institucional en cooperacion

con organismos nacionales e internacionales y pares académicos.

La articulacion tedrica - practica dentro del proceso académico acorde al Modelo
Educativo, Pedagadgico, investigacion y nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion de la Universidad sera permanente y fundamentada en principios y

valores.

320



INVESTIGACION

Se apoyard y fortalecera la investigacién - accion como eje transversal del
curriculo para incentivar el desarrollo de la investigacion cientifica, tecnolégica y
social mediante la vinculacion profesional y alianzas estratégicas intra e
interinstitucional, considerando la demanda del entorno local, regional y nacional.
Los proyectos investigativos concursables y los trabajos de grado estaran
orientados a satisfacer la problematica social, priorizando las lineas y areas de

investigacion local, regional y nacional.

Se facilitara e incentivara la participacion docente y estudiantil en la planificacion,
ejecucion y evaluacién de procesos investigativos sustentables e innovadores

mediante la capacitacion permanente.

VINCULACION

Desplegara programas, proyectos y actividades innovadoras (creativas) de
extension universitaria para dar respuesta a los problemas observados en las

comunidades en la sociedad.

Retroalimentara los resultados de las acciones de extension universitaria hacia
los organismos y entidades beneficiarias comprometidas en estas funciones y
apoyar en planes de mejoramiento pertinentes de acuerdo a la demanda.

1.1.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

GESTION

Mejorar la calidad de la gestion universitaria, para que el sistema de
administracion sea pertinente con las necesidades operativas y de expansion
institucional; enfocada al bienestar universitario, apoyada en sistemas integrales
de planeacion e informacion, con mecanismos que permitan responder a las
exigencias oficiales en materia de evaluacién, acreditacion y certificacién, que

contribuyan al logro de resultados de altos niveles y de trascendencia institucional.
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ACADEMICA

Formar de manera integral a los estudiantes con educacion de calidad,
asegurando el adecuado equilibrio entre la teoria y la practica, con modalidades
didacticas innovadoras, centrado en el aprendizaje significativo de los
estudiantes, con escenarios modernos y adecuados a las necesidades
académicas planteadas en el Modelo Educativo de desarrollo humano y en

concordancia con la agenda zonal y plan nacional del buen vivir.
INVESTIGACION

Fortalecer la investigacion cientifica y tecnoldgica orientada al desarrollo
sustentado, incrementando constantemente las capacidades de investigacion, de
tal forma que los resultados cientificos-técnicos alcanzados, contribuyan al
desarrollo del conocimiento y a la formacion integral de los estudiantes, mediante
la solucion de problemas prioritarios institucionales, del entorno y el mejoramiento

de las potencialidades zonales, regionales y del pais.
VINCULACION

Desarrollar nexos con el entorno social en el ambito de influencia de la UTN, con
los sectores productivos, de servicios, gubernamental e instituciones educativas,
en los ambitos local, zonal e internacional en materia de docencia, investigacion
y extension, que potencien aquellas que faciliten la practica profesional de los
estudiantes en escenarios reales, la generacion y desarrollo de servicios
educativos y profesionales dirigidos a los diversos sectores sociales, de tal

manera que se fortalezca la imagen institucional.
1.1.4 PRINCIPIOS

Autonomia responsable.- La Universidad Técnica del Norte, mantendré
relaciones de reciprocidad y cooperacion con otras universidades y escuelas

politécnicas con el estado y la sociedad.

Cogobierno.- Consiste en la direccion compartida de parte de los diferentes
sectores de la comunidad universitaria: autoridades, profesores, estudiantes,
empleados y trabajadores acordes con los principios de calidad, igualdad de

oportunidades, alternabilidad y equidad de género.
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Calidad.- Consiste en la busqueda constante y sistematica de la excelencia y la
pertinencia, produccion oOptima, transmision de conocimientos y desarrollo de
pensamiento mediante la autocritica, la critica externa, y el mejoramiento

permanente.

Pertinencia.- Respuestas a las expectativas y necesidades de la sociedad, a la
planificacion nacional y al régimen de desarrollo, a la prospectiva del desarrollo

cientifico, humanistico y tecnoldgico mundial, y a la diversidad cultural.

Integralidad.- Es la articulacion entre los estudios universitarios con los diferentes
niveles de ensefianza, aprendizajes y modalidades del Sistema Nacional de
Educacion

1.1.5 VALORES

Honestidad

El compromiso de los miembros de la Universidad Técnica del Norte, es

transparente consigo mismo y con sus semejantes.

Respeto

Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica; para practicarla es

preciso tener clara nocién de los derechos de las personas.

El respeto es el interés por comprender a los otros y contribuir a llevar adelante
sus planes de vida en un mundo diverso. Sin un respeto activo, es dificil que todos

puedan desarrollarse.

Justicia

Consiste en facilitar a cada miembro de la universidad, las condiciones para vivir
en libertad y en igualdad; articular la solidaridad y el respeto en las diversas
actividades universitarias; permitir la toma de decisiones comunes a través del

didlogo de manera responsable; y, hacer valer los derechos de las personas.
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Responsabilidad

Es una obligacion, ya sea moral o incluso legal de cumplir con lo que se ha
comprometido. Ser responsable es asumir las consecuencias de nuestras
acciones y decisiones. También es tratar de que todos nuestros actos sean
realizados de acuerdo con una nocion de justicia y de cumplimiento del deber en
todos los sentidos; lo que ha hecho que nuestra institucién esté acreditada y sea

un referente en la region norte del Ecuador.

Es la consciencia de las consecuencias de todo lo que se hace o deja de hacer

sobre si mismo, la instituciéon o sobre los demas.
Laboriosidad

Es el esfuerzo humano para conseguir algo de manera autbnoma o con ayuda de

los demas, con gran poder de transformacion.
Creatividad

La creatividad es una forma talentosa de solucionar problemas del entorno,
mediante intuiciones, combinacién de ideas diferentes o conocimientos variados;
aportes que resultan de la singularidad de los miembros, cuanto de las

circunstancias universitarias.
Perseverancia

Es la fuerza interior que permite llevar a buen término las actividades que se

emprende, realizadas con alta motivacién y profundo sentido de compromiso.
Paz

Es el fruto de la sana convivencia; para hacerla posible es necesario un
ordenamiento social justo, en el que todos tengan las mismas oportunidades para

desarrollarse personal y profesionalmente.
Tolerancia
Hace posible la convivencia social como expresion del respeto por las ideas y

actitudes de los demas.
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Libertad

Es la posibilidad que tienen los actores para decidir por si mismos, y para actuar

en las diferentes situaciones que se presentan en la vida universitaria.
Solidaridad

Se manifiesta cuando los miembros de la comunidad universitaria se unen y

colaboran mutuamente para conseguir un fin coman.

1.1.6 RASGOS DEL MODELO EDUCATIVO

A. Programas educativos pertinentes

B. Disefo curricular basado en competencias

B.1 Estructura curricular

C. Proceso de ensefianza-aprendizaje significativo

D. Diversidad de estrategias de ensefianza y de aprendizaje
E. Materiales didacticos orientadores de alumnos y profesores
F. Mecanismos efectivos de evaluacién de los aprendizajes

G. Profesores competentes en generar y aplicar el conocimiento, y en facilitar el

aprendizaje de los alumnos
H. Sistemas de asesoria y tutoria
I.  Gestidn institucional para la mejora contindia
1.1.7 MARCO ACADEMICO
1. Caracteristicas académicas
1.1 Docencia
1.2 Investigacion y desarrollo tecnoldgico, y posgrado

1.3 Preservacion y difusion de la cultura
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1.4 Colaboracion interinstitucional
2. Organizacion

2.1 Gobierno

2.2 Direccion académica

2.3 Gestion institucional y calidad
3. Personal Académico

1.2 LA FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS (F.I.C.A.)

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del
Norte se orienta a satisfacer las demandas profesionales del Norte del Pais,
estableciendo niveles de calidad profesional de contribucion permanente y
sustentable de los modelos de gestién, emprendimiento, innovacion y soporte

tecnoldgico orientado al desarrollo del entorno local.

Las &reas estratégicas que se definieron son las siguientes: construccion del
nuevo modelo académico e integracion con calidad; ampliacion de la oferta
educativa y cobertura con equidad; fortalecimiento de la planeacion y la gestion

universitaria para el nuevo modelo académico.

Como ejes transversales, es decir, aspectos que por su impacto deben ser
atendidos en todas las é&reas estratégicas, se estipulan: certificaciones,
innovacion y calidad, internacionalizacion, evaluacién continua, transferencia de

tecnologia, sustentabilidad y vinculacion con otras universidades.

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del
Norte se orienta a todos quienes quieren alcanzar una formacion integral de
calidad en una institucion de educacion superior acreditada, y convertirse en
profesionales competentes, criticos, humanistas, lideres y emprendedores, con

conocimientos cientificos y criterios de sustentabilidad en la regién y el pais.

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas ofrece las carreras de Ingenieria
Textil, Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria en Electronica y
Redes de Comunicaciéon, Ingenieria en Mecatronica, Ingenieria Industrial,

Ingenieria en Mantenimiento Eléctrico e Ingenieria en Mantenimiento Automotriz.
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La Investigacion constituye el pilar fundamental del proceso de formacion de
profesionales en la UTN y es un instrumento muy util en la busqueda de
alternativas de solucién a los problemas prioritarios de la sociedad y la region

norte del pais.
1.2.1 MODELO EDUCATIVO FICA

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas busca responder a las
necesidades sociales de formar profesionistas de manera integral, dotandolos de
las competencias necesarias para integrarse a cualquier ambiente de trabajo. En
particular, se busca que los alumnos adquieran capacidades generales para
aprender y actualizarse; para identificar, plantear y resolver problemas; para
formular y gestionar proyectos; y para comunicarse efectivamente en espafiol y
en otro idioma. La oferta educativa pretende favorecer el aprendizaje a través de
situaciones reales, que se reflejen en los contenidos de los programas y en su

desarrollo pedagadgico.

En el modelo educativo se plantea la formacion profesional basada en
competencias, la cual presenta caracteristicas diferentes a la formacion
tradicional, que se manifiestan en el disefio curricular, en la forma de conducir el
proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el uso de estrategias y técnicas

didacticas diversas, y en la evaluacion de los aprendizajes.
MISION

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas es una unidad académica de la
Universidad Técnica del Norte, Institucion acreditada, que contribuye al desarrollo
integral de la sociedad. Forma profesionales emprendedores, competitivos,

criticos, humanistas y éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable.
VISION

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas en el afio 2020, aspira a ser una
unidad académica de alta formacién profesional con acreditacion en sus carreras
y el referente en ciencia, tecnologia e innovaciéon en el pais, con estandares de

excelencia internacionales.
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1.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL FICA

HONORABLE CONSEJ0
DIRECTIVO
SECRETARIA
ABOGADA
DECANO
I
SUBDECANO
CARRERA CARRERA
INGENIERIAEN | | INGENIERIAEN CARRERA CARRERA CARRERA lNGCéIGEE;AEN INSQQEE;AEN
SISTEMAS ELECTRONICAY | | INGENIERIAEN INGENIERIA INGENIERIA VANTENMENTO | | MANTENENTo | |ACADEMACISCO) | LABORATORIOS |—
COMPUTACIONAL| |  REDESDE MECATRONICA INDUSTRIAL TEXTIL ATONTRE EECTRCO
ES COMUNICACION
COMISION COMISION COMISION COMISION COMISION COMISION COMISION COORDMADR | | oo ||
ACADEMICA ACADEMICA ACADEMICA ACADENMCA ACADEMICA ACADEMICA ACADENICA ACADEMIA
I I I I I I I
COORDINACION | | COORDINACION | | COORDINACION | | COORDINACION | | COORDINACION | | COORDINACION | | COORDINACION il
DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA DE CARRERA
MECATRONICAY | |
ELECTRONICA
INDUSTRIAL  —|
PLANTATEXTIL L —
PLANTATEXTIL 2 —
TINTORERIA  —
MECANICA | |
AUTOMOTRIZ
TALERDE | |
SOLDADURA
[ TALLERDE |
MECANICA —
AUTOMOTRIZ

DOCENTES, EMPLEADOS Y ESTUDIANTES
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1.2.3 MAPA DE PROCESOS FICA

MAPA DE PROCESOS

GESTION DE CONTROL

DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO

COMUNICACION

ENTRADAS ~ DOCENCA
\ Diseflo \PLANEMI@N DE \ EECUCION ¥ \ ,
CURRICUAR  /  LADOCENCA  / s / IS /

VINCULACION CON LA

| Necesidades | _ , o
EXTENSION PARTICIPACION SEGUIMIENTO A A
UNIVERSITARIA ESTUDIANTIL GRADUADOS PRE-

Satisfaccion de
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2. OBJETO, ALCANCE, EXCLUSIONES
2.1 OBJETO

El objeto del manual de la calidad es describir el SGC de la FICA, el cual indica la
manera de ofrecer el servicio académico que se maneja en base a las funciones
Gestion, Académica, Investigacion y Vinculaciéon , en relacion a los criterios de la
norma ISO 9001:2008.

4. Sistema de gestion de la calidad

5. Responsabilidad de la Direccion (Decanato y Subdecanato)

6. Gestion de los recursos

7. Realizacion del servicio

8. Medicion, analisis y mejora.

Ademas permite proporcionar las politicas para implementar, administrar,

mantener y mejorar el Sistema de gestion de la calidad, el cual esta orientado a
la satisfaccion de los estudiantes, usuarios y partes interesadas.

2.2 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Sistema de Gestion de la Calidad de la Facultad de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte comprende todos los procesos
operativos o agregadores de valor (Académica, Vinculacién e Investigacion),
procesos estratégicos y de apoyo (Gestidon y Direccidn), para proveer servicios de

calidad en la oferta educativa en las carreras de:
» Ingenieria Textil

Ingenieria Industrial

Ingenieria en Mecatrénica

Ingenieria en Sistemas Computacionales

Ingenieria en Electronica y Redes de Comunicacién

Ingenieria en Mantenimiento Automotriz

vV VvV VYV ¥V V VY

Ingenieria en Mantenimiento Eléctrico
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2.3 EXCLUSIONES AL SGC Y SU JUSTIFICACION

Con base en el apartado 1.2 referente a la Aplicacion de la norma de referencia,
es de mencionar que se excluye de este manual el punto 7.6 de la Norma ISO
9001:2008, debido a que la FICA es una Unidad Académica que para su
operacién no requiere de equipos que demanden de una calibracion. Se debe
considerar que el software que controla las actividades desempefiadas en la
Facultad se maneja a nivel institucional por lo que la FICA no interviene en su

gestion.

El punto 7.4.1 de la Norma ISO 9001: 2008 también queda excluido de este
manual debido a que el proceso de compras de bienes o servicios para la FICA
lo realiza el Departamento de Adquisiciones de la Universidad, a través del portal

de compras publicas.
3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para el propoésito de este manual, son aplicables los términos y definiciones dados
en la Norma ISO 9000.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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4.1 REQUISITOS GENERALES

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN establece, documenta,
implementa y mantiene un sistema de gestion de la calidad que considera la

mejora continua, mediante las siguientes actividades:

a) La identificacion de los procesos para el Sistema de gestion de la calidad y su
aplicacion en la Facultad.

b) La determinacion de la secuencia e interaccion de estos procesos.

c) Los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la operaciéon como

el control de estos procesos son eficaces.

d) La disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la

operacion y el seguimiento de estos procesos.

e) El seguimiento, la medicién y el analisis de estos procesos del presente manual

de calidad.

f) La implementacion de las acciones necesarias para alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de estos procesos.

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN, por medio de sus
Areas, asegura la identificacion y el control de aquellos procesos que contrata

externamente, cuando estos afecten la conformidad de sus servicios.
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1 GENERALIDADES

La documentacion del Sistema de gestion de la calidad de la Facultad de
Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN puede estar en cualquier formato o

medio y se jerarquiza de la siguiente manera:
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POA - FICA

» Politica de calidad

Objetivos de calidad

Manual de calidad

Procedimientos de gestion

Planes de calidad

Procedimientos operativos de la FICA

_ Registros

4.2.2 MANUAL DE LA CALIDAD

El Representante del SGC es el responsable de elaborar, distribuir e implementar
el presente manual de calidad, que describe el alcance del Sistema de gestidén de
la calidad de la FICA, las justificaciones de cualquier exclusion, las interacciones
de sus procesos y hace referencia a los procedimientos documentados aplicables
gue son requeridos por la norma de referencia, en la cual esta basado el Sistema
de gestidn de la calidad. Los procedimientos documentados establecidos para el

SGC, agrupados por macroprocesos y procesos son los siguientes:
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INVENTARIO DE PROCESOS

MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS
COD NOMBRE RESPONSABLE COD NOMBRE RESPONSABLES COD NOMBRE PRODUCTO/RESULTADO
Sistema de Gestion de .
SGC Gestioén de la Director del SGC SGC.1 Control de la Director del SGC SGC.1.1 Control de documentos Lista maestra de
; . . documentos
Calidad Calidad y Mejora
Sistema de Gestion de
SGC Gestion de la Director del SGC SGC.1 Control de la Director del SGC SGC.1.2 Control de registros Lista maestra de registros
Calidad Calidad y Mejora
Sistema de Gestion de - . -
SGC Gestion de la Director del SGC SGC.1 Control de la Director del SGC SGC.1.3 Control del servicio no Registros de servicio no
. " . conforme conforme
Calidad Calidad y Mejora
Sistema de Gestion de .
SGC Gestion de la Director del SGC SGC.1 Control de la Director del SGC SGC.1.4 Acciones correctivas Plan de acclones
; 8 . correctivas
Calidad Calidad y Mejora
Sistema de Gestion de .
SGC Gestion de la Director del SGC SGC.1 Control de la Director del SGC SGC.15 Acciones preventivas Plan de acciones
. 8 . preventivas
Calidad Calidad y Mejora
Sistema de Gestion de
SGC Gestion de la Director del SGC SGC.1 Control de la Director del SGC SGC.1.5 Auditorias internas Auditorias internas
Calidad Calidad y Mejora
Decano Encuestas para analisis del
i la FICA
3 Planificacion Coordinadores de . entorno d? aFIC
G Gestion Decanato G.1 . carreras G.1.1 Analisis del Entorno Plan de mejoras para
estratégica o v
Comision de analisis del entorno de la
pertinencia FICA
Decano
Planificacién Coordinadores de Actualizacion del Plan Estratégico
G Gestion Decanato G.1 . carreras G.1.2 Direccionamiento Resolucién de Aprobacién
estratégica e P
Comisién de Estratégico de PE
pertinencia
Decano
. L. Coordinadores de iz :
G Gestién Decanato G.1 Planlflc'a(':lon carreras G.1.3 Elaboracmn_ del Perfil Perfil profesional
estratégica L Profesional
Comision de
pertinencia
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Planificacion

Decano
Coordinadores de

Manejo de Informacion

Informacion para el

Gestion Decanato G.1 . carreras G.14 N CEAACES
estratégica e para la Acreditacion -
Comision de (Autoevaluacion)
pertinencia
Plan de comunicacién
. interna
Comunicacién Coordinadores de c CApid Sequimiento del plan d
Gestion Decanato G.2 organizacional carreras G.21 omunicacion eguimiento del plan de
. . Organizacional comunicacion
Interna Comunicador interno ) -
Informe de ejecucion del
plan de comunicacion
HCD
Gestién del Decano
Gestion Decanato G.3 Taleﬁtsolcl)-lnumeano Subdecano G31 Distribucion horaria de Distributivo académico
' Docente Coordinadores de - los profesores
carreras
Secretarias
HCD
., Decano
Gestion del Subdecano Contratacion de personal
Gestion Decanato G.3 Talento Humano ) G.3.2 | dé p Contrato de docente
Docente Coordinadores de académico
carreras
Secretarias
HCD
Gestién del Decano Plan de induccién al
- L docente
Gestion Decanato G.3 Talento Humano Supdecano G.3.3 Induccién al docente . L
Docente Coordinadores de Informe de ejecucién de
carreras induccién al docente
Secretarias
HCD
Gestion del Decano Formulario de reporte de
., i ausencias
Gestion Decanato G.3 Talento Humano Supdecano G.34 Contral de perm!so_s de . . .
Docente Coordinadores de personal académico Registros de asistencia de
carreras personal académico

Secretarias
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HCD

Autorizacion de tercera

Decano matricula
Reporte de pago
Gestién Decanato G4 Adm|§|on y SUpdecano G4.1 Matriculacién P p 9
registro Coordinadores de Acta de matricula
carreras Reporte de notas
Secretarias Comprobante de pago
HCD
Decano
Gestion Decanato G4 Adm'.smn y Supdecano G.4.2 Retiro de asignaturas ReSOluqon de aPrObaC'on
registro Coordinadores de de retiro de asignatura
carreras
Secretarias
HCD
Decano
Gestion Decanato G4 Adml;lon y Su_bdecano G.4.3 Anulacién de matriculas Resoluuo.nl de aprobguon
registro Coordinadores de de anulacion de matricula
carreras
Secretarias
HCD
Decano .
Admision Subdecano Acta consolidad
Gestion Decanato G.4 slony ) G.44 Egresamiento Informe de aptitud legal
registro Coordinadores de
para egresar
carreras
Secretarias
HCD
Decano
. isi6 . L Acta de grado
Gestion Decanato G.4 Adml;lon y Supdecano G.45 Titulacion 9
registro Coordinadores de
carreras
Secretarias
Admisi6 HCD Titulo refrendad
Gestién Decanato G.4 mision'y Decano G.4.6 Refrendacion de titulos Itulo refrendado y
registro registrado
Subdecano
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Coordinadores de

carreras
Secretarias
o Comisién de becas
Gestion del Departamento de
G Gestion Decanato G.5 blene_sta( bienestar universitario G.5.1 Gestion de becas Contrato de becas
estudiantil .
Secretarias
Reporte de avances
Seguimiento Subdecano Informe de seguimiento del
G Gestion Decanato G.6 académico Coordinadores de G.6.1 Seguimiento del silabo silabo
curricular carreras Plan de mejoras para el
seguimiento del silabo
. Plan de evaluacion
Seguimiento Subdecano Evaluacion del Informe de evaluaciones
G Gestién Decanato G.6 académico Coordinadores de G.6.2 desempefio docente .
curricular carreras P Plan de mejora para
evaluaciones
Gestion d dinad d C de bi PAC
G Gestion Decanato G.7 estion e Coordina ores de G.71 ompras de bienes y. Facturas
Laboratorios laboratorios servicios para laboratorio
Acta de entrega
Gestion de Coordinadores de Gestion de Plan de mantenimiento
G Gestion Decanato G.7 - . G.7.2 mantenimiento de preventivo
Laboratorios laboratorios ) .
laboratorios Informes de mantenimiento
L, . Subdecano L, Plan de induccién
G Gestion Decanato G.8 Seguridad y Salud G.8.1 Induccién en SSO ) L
Informe de la induccién
., ., Lo Decano . L -
G Gestion Decanato G.9 Gestion Juridica . . G.9.1 Asesoramiento juridico Informe juridico
Secretaria Juridica
Proyecto aprobado de
Subdecano Actualizacion de la Carrera
L L . Comision Curricular Actualizacién del disefio Programa Carrera
AD Académico Sub decanato AD.1 Disefio Curricular Coordinador de AD.1.1 macro y meso curricular actualizado y registrado
Carrera Malla Curricular actualizada
Perfil de Egreso actualizado
Comision Asesora
. L . Coordinador de Area isefi izacio iti
AD Académico Sub decanato AD.1 Disefio Curricular AD.1.2 Disefio o actualizacién Programa analftico de las

Coordinador
Docente

de programas analiticos

asignaturas
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Comision Asesora
Coordinador de Area
Coordinador de

Disefio o actualizacion

Silabos de las asignaturas

AD Académico Sub decanato AD.1 Disefio Curricular AD.1.3 .
Carrera de programas silabos
Docente de la
asignatura
Comision Asesora o
Coordinador de Planificacién de eventos
AD Académico Sub decanato AD.2 Planeamon_de la Carrera AD.2.1 Planlflca(:lop d_e Eventos acal emncos
docencia o Académicos Informe actividades de
Asociacion de eventos académicos
Carrera
. i6 ificacio Plan de clase
AD Académico Sub decanato AD.2 PIaneacnon.de la Docente AD.2.2 PIamﬂce}uon de.dases e
docencia presenciales y virtuales Material didactico
Pl i6n de | Coordinador de Gestién de ai isit Plan d?égc'rr]‘?csag visitas
AD Académico Sub decanato AD.2 aneacion de fa Carrera AD.2.3 estion de giras y visitas . .
docencia D t técnica Informe de giras y visitas
ocente técnicas
Ejecuciony Coordinador de . . - p| :
. . an de clases ejecutado
AD Académico Sub decanato AD.3 Evaluacion Carrera, Docente y AD.3.1 Ejecuc;c():gggn?igg\gdades Evaluacis tJ diantil
Académica estudiante valuacion estudiant
Coordinador de Guia de précticas de
laboratorio
Ejecucion y carrera : Gestion y desarrollo de Informe de practicas de
AD Académico Sub decanato AD.3 Evaluacion Jefe de Laboratorio AD.3.2 ostion'y , prac
P practicas de laboratorio laboratorio
Académica Docente i
. Registro de uso de
Estudiante laboratorio
Coordinador de Evaluacion del aprendizaje
Ejecucion y Carrera Seguimiento y estudiantil
AD Académico Sub decanato AD.3 Evaluacion Docente AD.3.3 evaluacion del Informe de mejoras al
Académica - aprendizaje proceso de ensefianza
Estudiante aprendizaje
Subdecano o .
Ejecucion y Coordinador de Elaboracion de informes Informes Mensuales de
o ., tividades del d t
AD Académico Sub decanato AD.3 Evaluacion Carrera AD.3.4 mensuales y §emestrales actividades del docente
Académica de las actividades del Informe Semestral de
Docente de la docente actividades del docente
asignatura
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Subdecano

Responsable del
Programa de Tutorias

Programa de Tutorias

AD Académico Sub decanato AD.4 Tutorias (Coordinador de AD.4.1 Tutorias Académicas . )
Carrera) Informe Final de Tutorias
Docente Tutor
Estudiante Tutelado
Coordinador de
Carrera i i
AD Académico Sub decanato AD.4 Tutorias D.4.2 Tutorias de Practicas Pre Informe Final de Tutorias
Docente Tutor profesionales
Estudiante Tutelado
Coordinador de
AD Académi subd AD.4 Tutori Carrera D.4.3 Tutorias de Tesi Informe Final de Tutori
cadémico ub decanato . utorias Docente Tutor A. utorias de Tesis nforme Final de Tutorias
Estudiante Tutelado
Subdecano Lineas de Investigacion
Coordinadores de ] Definidas L
Director de s . carreras - . Registro de actualizacion
L L Direccionamiento ) Definir y actualizar de LI
Investigacion Investigacion de la 1.1 de Investioacion Director de 1.1.1 Lineas de Investioacion €
FICA 9 Investigacion FICA g Informe
Comision de Resolucién de legalizacion
Investigacion FICA
Subdecano
Coordinadores de Anteproyecto de
Director de Gestion de carreras Elaboracion de proyectos Investigacion
Investigacion Investigacion de la 1.2 Provectos Director de 1.2.1 de Investi aciéﬁ In%erna Resolucién de aprobacion
FICA Y Investigacion FICA 9 de tema de proyecto
Comision de Informe final del proyecto
Investigacion FICA
Subdecano
Coordinadores de
Director de L carreras Presentacién y Proyectos aprobados
S ! Gestion de . - L .
Investigacion Investigacion de la 1.2 Provectos Director de 1.2.2 aprobacion Externa de Resolucién de aprobacion
FICA Y Investigacion FICA proyectos Investigacion Solicitud de presentacion
Comision de

Investigacion FICA

339




Subdecano
Coordinadores de

Seguimiento a proyectos
sin presupuesto

Director de L carreras . o
Investigacion Investigacion de la 1.2 Gestion de Director de 1.2.3 _Segu[mlepto a Seguimiento a proyectos
Proyectos T investigaciones con presupuesto
FICA Investigacion FICA )
. Informe de Monitoreo y
Comision de
L Control
Investigacion FICA
Subdecano
. Coordinadores de
R, D'FeCt‘?f de Gestion de carreras Presentacion de informes Informes mensuales de
Investigacion Investigacion de la 1.2 . 1.2.4 . o NN
FICA Proyectos Director de de investigacion Investigacién
Investigacion FICA
Subdecano FICA
Registro de Entrada de
Coordinadores de Libro
] carreras o Registro de Entrada de
Director de L . Socializacion de :
s ! Gestion de Director de . o Revistas
Investigacion Investigacion de la 1.2 Ny 1.2.5 investigaciones al .
Proyectos Investigacion FICA Registro de Entrada de
FICA o CUICYT > e
Comision de Articulos Cientificos
Investigacion FICA Informe de entradas de
investigacion
Articulo cientifico
Subdecano Publicado
Coordinadores de Notificacion de publicacién
carreras de articulos
Director de Publicacion de Director de Publicacién de articulos Modelo de Articulo
Investigacién Investigacion de la 1.3 Investiuaciones Investigacion FICA 1.3.1 cientificos en revistas de Cientifico FICA
FICA 9 Comisién de la FICA Registros de derechos de
Investigacion FICA autor
Comité editorial Carta al editor
FICA Informe de correcciones
. L . Articulo cientifico
Director de L Subdecano Publicacion de articulos ;
o O Publicacion de . e X Publicado
Investigacion Investigacion de la 1.3 Investioaciones Coordinadores de 1.3.2 cientificos revistas Notificacion de publicacié
FICA g carreras indexadas. ofi Icagggrtiil[jlgs icacién
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Coordinador de

Modelo de Articulo

Investigacion Cientifico
Comité Editorial Registros de derechos de
FICA autor
Comité Editorial UTN Carta al editor
Comision de Informe de correcciones
Investigacién FICA
Subdecano
Coordinadores de Libro o capitulo de libro
g c czrrer:s g publicados
Director de L oordinador de L . .
N L S Registro de derechos de
Investigacion Investigacion de la 1.3 |E:/J:2§iazggndees Investigacion 1.3.3 Pucbelllci?sllgg gg Ililgrrgss ° 9 autor
FICA 9 Comité Editorial FICA P nforme de cormecciones
Comité Editorial UTN ]
L Carta al Editor
Comision de
Investigacion FICA
Subdecano Presentacion grafica
Investigacion Subdecano 14 Gestlon_de Coordinadores de 141 Elaboracion y aproi_aamon Informe §|e una Ponencias
Ponencias carreras de una ponencia. Ponencia presentada en
Tutor de Ponencias evento académico
Solicitud de autorizacion de
Subdecano Particinacién d presentacion
i6 i articipacion ae Resolucién de aprobacion de
Investigacion Subdecano 1.4 Gestlon_de Coordinadores de 1.4.2 ponencias en eventos P
Ponencias carreras P recursos
. académicos )
Tutor de Ponencias Ponencia
Informe final
L : o Registro digital del estado de
Gestién de Director Biblioteca - . A :
. ., . . h K Obtencién de material la adquisicion de material
Investigacion Director Biblioteca 1.5 B_tI;/ll_ater[?l Coordinadores de 1.5.1 bibliografico bibliografico sugerido.
ollografico carreras Material bibliografico
Facturas de adquisiciones
Gestion de Director Biblioteca Verificacion de la calidad b'EI?oStigae goe;tciiéj:slgs
. ., . e . . 1011
Investigacion Director Biblioteca 1.5 _M_ater[a_l Coordinadores de 1.5.2 de material bibliografico adquisiciones
Bibliografico carreras

Material Bibliogréafico
revisado
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Coordinador de

Plan quinquenal de
Vinculacién con la

Vv Vinculacion con Director de V1 Extension Vinculacion de la V12 Planificacion de colectividad
la colectividad Vinculacion ' Universitaria Facultad - Extension Universitaria Planificacion anual de cada
coordinador de vinculacion
de carrera.
Vinculacién con Director de Extension Coordinador de Elaboracion de proyectos Proyectos de vinculacion
\% g ; o V.1 : S Vinculacién de la V.1.3 de Extensién con la colectividad
la colectividad Vinculacion Universitaria . o
Facultad Universitaria aprobados.
Coordinador de Planificaciones mensuales
Vinculacién con Director de Extension , o Ejecucion de Extension de extension universitaria
D.1V g . o V.1 : e Vinculacion de la V.1.4 . L
la colectividad Vinculacion Universitaria Facultad Universitaria Informes mensuales de
extension universitaria
Informe final de extension
universitaria
Vinculacién con Director de Extension Coordinador de Evaluacion de proyectos Calificacién del estudiante
\% g . o V.1 : L Vinculacion de la V.1.5 de Extension en extensién universitaria.
la colectividad Vinculacion Universitaria . o . "
Facultad Universitaria(estudiantes) Certificado de haber
finalizado la extension
universitaria.
dinador d luacion d Informes sobre los
Vinculacién con Director de Extension C;oor inador de Evaluacion de proyectos avances de los programas
\% g ; o V.1 : L Vinculacion de la V.1.6 de Extension L
la colectividad Vinculacion Universitaria . - y proyectos de extension
Facultad Universitaria(docentes) - o
universitaria
) ., . L Coordinador de "
\Y VlncuIaC|pn con Dlrector 'd'e V.1 E_xtens_lon Vinculacién de la V.1.7 Realizacion de convenios Conven!os _flrm_ados con
la colectividad Vinculacion Universitaria las instituciones
Facultad
Encuestas
v Vinculacion con Director de V.1 Extension V?ﬁf&&g%ioégfa V.18 Evaluacion de impactos Fichas de segylmlento
la colectividad Vinculacion ' Universitaria o en la sociedad Informe sobre impactos
Facultad producidos en las
instituciones beneficiadas
. Control de cambios
. L . L Coordinador de ) L
v Vinculacion con Director de V.1 Extension Vinculacién de la V.19 realizados en los Resolucién que apruebe la
la colectividad Vinculacion ’ Universitaria " proyectos de Extensién propuesta planteada.

Facultad

Universitaria
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Direccién de

Registro de estudiantes

Vinculacion con Director de Participacion inculacio | Participacion en ) . vidad
la colectividad Vinculacion V2 Estudiantil vineuracion con fa V2.1 actividades culturales Inscritos en actividades
colectividad culturales.
) L . L Direccion de o
Vmculacpr_w con D_|rector _o!e V.2 Partlapacpn vinculacion con la V.2.2 Realizacion de eventos Informe del evento cultural
la colectividad Vinculacion Estudiantil S culturales
colectividad
Vinculacién con Director de Participacion . Dlrecq’on de Realizacion de eventos Informe del evento
g - ! V.2 L vinculacion con la V.2.3 ) :
la colectividad Vinculacion Estudiantil - deportivos deportivo
colectividad
) - . e Direccion de S Registro de estudiantes
Vinculacién con Director de V.2 Participacion vinculacion con la V.24 Participacion en inscritos en actividades
la colectividad Vinculacion ' Estudiantil s o actividades deportivas i
colectividad deportivas.
Vinculacién con Director de Participacion . Dlrect_:[on de Solicitud de escenarios Acta de préstamo
la colectividad Vinculacion V2 Estudiantil vmculauc_)n_ con la V25 deportivos Acta de entrega
colectividad 9
i L, . S Direccion de Evidencias sobre la
Vinculacién con Director de Participacion . = - A -
g § " V.2 L vinculacion con la V.2.6 Movilidad estudiantil movilidad o beca
la colectividad Vinculacion Estudiantil S .
colectividad estudiantil
. - Aprobacion y control de
) . . L Direccion de o ‘s i
Vinculacién con Director de Participacion . e propuestas estudiantiles Resolucién de aprobacion
g ; o V.2 L vinculacion con la V.2.7 L
la colectividad Vinculacion Estudiantil o en el proceso de de la propuesta estudiantil
colectividad o
acreditacion
) » ) o o o Encuestas a graduados
Vinculacion con Director de Seguimiento a Oficina del Seguimiento a
e - ! V.3 - V.3.1 Informe,
la colectividad Vinculacion graduados estudiante graduados -
Plan de mejoras.
Registro de estudiantes
Vinculacion con Director de Seguimiento a las Desarrollo de las Inscritos.
la colectividad Vinculacién V.4 practicas pre- Coordinador de PPP V.41 practicas pre- Informe final de PPP

profesionales

profesionales

Certificado y resolucion de
haber realizado PPP

343



4.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

El Representante del SGC, mediante el Procedimiento para la elaboracién y
control de los documentos (SGC.1.1) establece la metodologia para el control,
distribucion, actualizacion y autorizacion de los documentos del Sistema de

gestion de la calidad.

Los documentos del Sistema de gestion de la calidad son controlados
permanentemente y estan disponibles para su uso. En este sentido se establece
el procedimiento institucional denominado Procedimiento para la elaboracion y

control de los documentos, el cual describe:

a) Los mecanismos para editar, revisar y aprobar los documentos institucionales,

incluyendo su identificacion y su estado de revision.

b) El mecanismo para el control de los documentos, incluyendo los documentos

externos.

c) El mecanismo que permita que los documentos estén disponibles en las Areas

correspondientes.
d) El control y la identificacion de los cambios en los documentos.

e) El control de la distribucion de los documentos de origen externo, asi como el
control de los documentos obsoletos que se retengan por algdn motivo.

El Representante del SGC mantiene copia de los respaldos de la estructura
documental del Sistema de gestion de la calidad y delega a cada area la
responsabilidad de controlar sus propios documentos con base en la Lista

maestra de documentos.
4.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN, por medio del
procedimiento denominado Control de los registros (SGC.1.2) establece la
metodologia para proporcionar evidencia de la conformidad de sus servicios
educativos asi como de la operacion eficaz del Sistema de gestion de la calidad
mediante la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el

tiempo de retencion y la disposicion de los registros.
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Cada responsable de area, conserva y protege sus registros generados; Los
registros conservados para fines estatutarios, de acreditacion de programas,
legales o fiscales, son controlados por cada responsable de area quien define el
tiempo de conservacién de acuerdo a las disposiciones establecidas por la
institucion, mediante la utilizacion de la Lista maestra de registros el llenado de
los registros puede ser fisico o electrénico y debe ser en forma legible, clara y
precisa.

5. RESPONSABILIDAD DECANATO (DIRECCION)

Responsabilidad Decanato, SubdecanadoCcoordinacién de Carreras

1 1 1 1

Compromiso del Responsabilidad,
Decanato y Autoridades autoridad y
Institucionales comunicacién

4 . g 4 4

Revisiéon por Decanato, Subdecanato, Coordinadores y autoridades UTN

Enfoque al estudiante y *Politica de Calidad
usuarios *Objetivos de Calidad

5.1 COMPROMISO DEL DECANATO Y SUS AUTORIDADES

El Decanato comunica continuamente a los colaboradores de la institucion la
importancia de satisfacer los requisitos de su comunidad universitaria, ademas de
los legales, reglamentarios y de acreditacion, estableciendo la politica de la
calidad en coordinacion directa con el Consejo de Direccion de la UTN,
asegurando que se establecen los objetivos de la calidad y asegurando la
disponibilidad de recursos.

Mediante la observacion de los procedimientos de actualizacion del
direccionamiento estratégico (G.1.2), analisis del entorno (G.1.1) y comunicacién
interna (G.2.1); se asegura el cumplimiento del compromiso de la Alta Direccion.

5.2 ENFOQUE AL ESTUDIANTE Y USUARIOS

El Decanato asegura que los requisitos de los usuarios y estudiantes de la
Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, de su marco académico y de su
modelo educativo se determinan y se cumplen, para esto se establecen,
implementan y mantienen los planes de calidad, asi como la evaluacién
correspondiente de la satisfaccion de los estudiantes y usuarios de la institucion
mediante los procedimientos de construccién del perfil profesional para las
carreras (G.1.3), seguimiento a graduados (V.3.1) y evaluacion de impactos en la
sociedad (V.1.8)
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5.3 POLITICA DE CALIDAD

El Decanato y sus autoridades (Subdecano, Coordinadores de Carrera), por
medio de los responsables del SGC, establecen y comunican la politica de calidad
con base en el analisis de la mision, vision, las metas institucionales, las
necesidades y expectativas su comunidad universitaria; incluyendo el
compromiso con la mejora continua, por lo tanto, la responsabilidad de la
comunicacion de la politica de calidad recae sobre la alta direccion, segun el

procedimiento de comunicacion interna (G.2.1)

La Politica de Calidad es revisada para su continua adecuacién con los propositos
institucionales y es un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos

de la calidad.
POLITICA DE CALIDAD F.I.C.A.

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas es una unidad académica de la
Universidad Técnica del Norte, que contribuye al desarrollo integral de la
sociedad. Forma profesionales emprendedores, competitivos, criticos,

humanistas y éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable.

Para apoyar el logro de estos propositos la Facultad de Ingenieria en Ciencias

Aplicadas se compromete a:

» Garantizar la eficacia del SGC a través del cumplimiento de los requisitos

legales, de clientes, organizacionales y normativos.

» Mejorar continuamente los procesos pertenecientes a las cuatro funciones de

la LOES: Gestion, Académica, Investigacion y Vinculacion.

» Dedicar sus mejores esfuerzos y recursos para promover entre sus miembros
actitudes y acciones que contribuyan a la satisfaccion de las necesidades de

los miembros de la Facultad y del entorno social.

» Dar cumplimiento a los requisitos establecidos por el CEAACES para

conseguir la acreditacion de todas sus carreras.
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Esta politica sera entendida como un instrumento para mejorar la eficacia y
eficiencia de la Facultad comprometiendo la participacion de todos los miembros

para la aplicacion del SGC.
5.4 PLANIFICACION

5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

Como un compromiso con la mejora continua, la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Aplicadas de la UTN establece, implementa y mantiene los objetivos de
calidad, medibles y coherentes con su politica de calidad. La responsabilidad de
su aprobacion recae en la alta direccidn, asi como su revision y/o actualizacion,

segun el procedimiento de actualizacion del direccionamiento estratégico (G.1.2)
OBJETIVOS DE CALIDAD

» Cumplir hasta el 2016 el 100% de los objetivos establecidos en el SGC
mediante el cumplimiento de los requisitos legales, de clientes,

organizacionales y normativos.

» Establecer hasta el 2016 el 100% de procedimientos necesarios que guien el
desempefio de las cuatro funciones pertenecientes a la LOES y contribuyan a

la mejora continua de los procesos.

» Capacitar semestralmente al 100% de los integrantes de la FICA en temas
referentes al SGC con el fin de contribuir a la satisfaccion de las necesidades

de los miembros de la Facultad y del entorno social.

» Acreditar hasta el 2017 el 100% de las carreras pertenecientes a la FICA

mediante el cumplimiento de los indicadores establecidos por el CEAACES.
5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La planificacion del Sistema de gestion de la calidad de la Facultad de Ingenieria
en Ciencias Aplicadas de la UTN procura las actividades y los recursos necesarios

para alcanzar los objetivos programados, tales como:
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» Actividades de establecimiento, documentacion e implementacion del Sistema

de gestién de la calidad.

» Asignacion y disponibilidad de recursos materiales, humanos y los que son

necesarios para alcanzar los objetivos de la calidad.

» Los procesos incluidos en los planes de calidad estan determinados de tal
forma que permitan el cumplimiento de los objetivos de calidad asi como de la
mejora continua, con el propdsito de mejorar la eficacia del Sistema de gestion

de la calidad.
5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD, COMUNICACION
5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Las responsabilidades y autoridades, asi como su interrelacion dentro de la
organizacién, estan definidas y documentadas con base en el Estatuto Organico
de la Universidad Técnica del Norte; tomando en cuenta los niveles jerarquicos,
la experiencia, habilidades y conocimientos del personal académico,
administrativo y operativo; para esto se establece el organigrama de la Facultad
de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN, el cual es comunicado al personal,

complementandose con los perfiles y descripciones de puestos.

En la estructura organizacional de la FICA se mantiene un organigrama
estructural para el sistema de gestion de la calidad, el cual muestra el nivel
jerarquico dentro de la Facultad con las relaciones funcionales vy

responsabilidades.

Alta direccion

Director del SGC

Secretario General
del SGC
[
Comité de Calidad Auditor Lider
[
1 1
Miembros Miembros . .
Titulares Suplentes Equipo Auditor

Personal
Administrativo
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En el ANEXO 5 se muestra la Matriz de Responsabilidades en la cual se presenta
la relacion existente entre cada punto de la Norma ISO 9001:2008 con quien

ocupa el cargo.
5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

El Decanato designaré al Representante del SGC, quien con independencia de

sus funciones tienen la responsabilidad y autoridad para:

» Asegurar que el SGC se establezca, implemente y mantenga de acuerdo con

la norma aplicable vigente.

» Informar a la autoridad institucional correspondiente sobre el desempefio del

SGC para su revision y para su mejora.

» Asegurar que se promueva la toma de conciencia y el compromiso sobre el

cumplimiento de los servicios que ofrecemos a nuestros estudiantes y usuarios.

La asignacién del Representante del SGC se efectlia tomando en cuenta su perfil
profesional, su conocimiento respecto a los procesos internos y su habilidad para
tomar decisiones; esta asignacion se encuentra documentada y comunicada al

interior de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN.
5.5.3 COMUNICACION INTERNA

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN, mantiene una efectiva
comunicacién interna entre las diferentes Carreras y areas de apoyo, lo que
permite asegurar su efectividad, mediante el cumplimiento de la politica de
calidad, los objetivos de calidad, los planes de calidad, los requisitos de calidad
de cada uno de los servicios educativos y administrativos, asi como los resultados

obtenidos.

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN promueve la
retroalimentacion y la comunicacién con su comunidad universitaria por medio de

lo siguiente:
» La utilizacion de sistemas y tecnologias de informacion.
» Juntas y reuniones de trabajo.
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» Circulares y comunicados internos.
» Estructuraciéon de comités de trabajo

La alta direccion de la FICA, de acuerdo con el procedimiento de Comunicacion
Interna (G.2.1) se asegura que se establecen los mecanismos apropiados de
comunicacién dentro de la Facultad. Se ha determinado un proceso para la

comunicacién entre el ente investigador de la UTN (1.2.5) y la Facultad. .

La comunicacion interna de nuestra casa de estudios es multidireccional para
evitar obstaculos que impidan asegurar la interrelacion de los procesos y la
relacion estudiantes, usuarios e institucion, con el propdésito de que la informacién
sea transmitida correctamente desde la salida de un proceso hasta la entrada al

proceso siguiente, asegurando la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
5.6 REVISION AL SGC POR LA DIRECCION DE FACULTAD
5.6.1 GENERALIDADES

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas de la UTN establece, en este
manual de calidad la manera de realizar las revisiones programadas al Sistema
de gestidn de la calidad por parte de la alta direccion: Decanato, Subdecanato y

Coordinadores de Carreras.
5.6.2 INFORMACION DE ENTRADA PARA LA REVISION

La revision del SGC se lleva a cabo mediante una reunidon semestral
(preferentemente durante los meses de junio y diciembre), en la cual se analiza 'y
evalla la eficacia de los procesos de gestion de la calidad para determinar las
oportunidades de mejora, la pertinencia de la politica de calidad, el cumplimiento
de los objetivos de calidad, asi como la necesidad de cambios en los mismos; la

reunion se lleva a cabo mediante los siguientes lineamientos:

1. Se realiza la convocatoria a las autoridades y al personal de las areas para la

participacion de la reunion de revision al SGC

2. El dia de la reunion, se revisa y evalta la informacion relacionada con los

siguientes puntos de la norma ISO 9001:2008
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. Resultados de la revision a la Politica de calidad

. Resultados de la revision a los Objetivos de calidad

. Resultados de auditoria a Sistema de gestion de la calidad

. Satisfaccion, reclamos y retroalimentacion de los estudiantes y usuarios

. Medicién y mejoras en el proceso

Estado de las acciones preventivas y/o correctivas

. Acciones de seguimiento de revisiones anteriores por el area

. Cambios que puedan afectar al sistema de gestioén de la calidad
Recomendaciones para mejorar el sistema de gestién de la calidad
Se registra la asistencia de los participantes.

. Al finalizar la reunién y en un plazo no mayor a cinco dias habiles el
Representante del SGC documenta y entrega al Decano el Informe de revision,
el cual hace referencia también a los resultados que se obtuvieron y los
acuerdos definidos.

5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION

Los resultados de la revision por la direccion arrojan como resultados decisiones

y acciones enfocadas en:

a) la mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos;

b) la mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente; y,

c) las necesidades de recursos.

Estos resultados permiten emprender acciones de mejora encaminadas a ofrecer

servicios académicos y administrativos de calidad.
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6. GESTION DE LOS RECURSOS

4-:{>{ Gestion de los Recursos ‘
Provision
de los 1 1 I
Recursos
1-:?{ Recursos ‘ ‘ Infraestructura ‘ ‘ Ambiente de Trabajo ‘

6.1 PROVISION DE RECURSOS

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas est4 inmersa en un sistema
general de presupuesto y asignacion de recursos de la Universidad Técnica del
Norte, que le permite la determinacion y acceso a recursos humanos, fisicos y
financieros para apoyar los proyectos de investigacion y vinculacion con la
colectividad, alcanzar los objetivos de la calidad, lograr la satisfaccion de los
usuarios, estudiantes y partes interesadas, mantener el SGC implementado y
mejorar continuamente su eficacia.

6.2 RECURSOS HUMANOS
6.2.1 GENERALIDADES

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas en base al andlisis del perfil de
puesto se asegura que el personal docente y administrativo que realiza trabajos
que afectan a la calidad de los servicios educativos es competente en base a la
educacioén, formacion, habilidades y experiencia. La competencia del personal en
la FICA se asegura mediante la observacion de los siguientes procedimientos:
distribucion horaria de los profesores (G.3.1), contratacidén de personal académico
(G.3.2), induccion al docente (G.3.3).

La alta direccion de la FICA implementa acciones para mejorar el perfil de su
personal docente y administrativo y mantiene en cada expediente las evidencias
referentes a su preparacion.

6.2.2 COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, por medio de las Coordinaciones
de Carrera asegura que las caracteristicas del desempeiio del personal permita
desarrollar adecuadamente sus funciones, asi como de implementar y mantener
el sistema de gestion de la calidad, para mejorar continuamente su eficacia y
aumentar la satisfaccion de los estudiantes, usuarios y partes interesadas,
mediante el cumplimiento de sus requisitos; estableciendo los lineamientos de
competencia, toma de conciencia y formacion, correspondientes al personal de la
Facultad.
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La FICA se asegura que todo el personal académico y administrativo sea
consciente de la importancia de sus actividades en el logro de los objetivos de la

calidad, a través del procedimiento de comunicacion interna (G2.1).

Los registros acerca de las competencias del personal de la FICA se mantienen
en medio fisico y electronico, como lo indica el procedimiento de control de
registros (SGC.1.2).

6.3 INFRAESTRUCTURA

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas tiene sus instalaciones dentro
del campus de la UTN. Los procedimientos de compra de bienes o servicios para
laboratorios (G.7.1) y gestion de mantenimiento de laboratorios (G.7.2) aseguran
la dotacién y mantenimiento de la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del servicio educativo, es decir, de sus procesos

misionales o agregadores de valor.

Los edificios, espacios de trabajo, salones de clase, laboratorios, bibliotecas y
espacios comunes, se gestionan con base en normas oficiales del cantén Ibarra

correspondientes a construccion, seguridad e higiene.
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas, por medio de las Coordinaciones
de Carrera, proporciona y gestiona un ambiente de trabajo adecuado para lograr
y mantener el éxito del servicio educativo, incluyendo salones de clase,
laboratorios y espacios comunes seguros Y libres de riesgos para la salud e
integridad de su comunidad (estudiantes, docentes, usuarios, personal

académico, personal administrativo y personal de servicios).

La FICA gestiona las reglas de seguridad, ergonomia, factores psicolégicos,
incluyendo la carga de trabajo y el estrés, mediante los procedimientos de
induccion en Seguridad y Salud Ocupacional (G.8.1) y gestidon del mantenimiento
de laboratorios (G.7.2).

La adecuada relacion alumno - profesor tiene como base la congruencia entre el

perfil académico del profesor y las materias que imparte.
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7. REALIZACION DEL SERVICIO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DE LOS SERVICIOS

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas planifica y desarrolla los
procesos necesarios para la realizacion del servicio académico, lo cual guarda

relacion con sus objetivos de la calidad y requisitos del SGC.

Adicionalmente la FICA tiene disefiado un plan de calidad para el servicio
educativo de pregrado con la finalidad de asegurar y mejorar su calidad de manera
continua y lograr su acreditacion ante los organismos correspondientes y
reconocidos por CEAACES (Articulo 97 de la LOES).

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON LOS ESTUDIANTES, USUARIOS Y
PARTES INTERESADAS

7.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
SERVICIO

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas desarrolla servicios enfocados

en las funciones: Gestion, Docencia, Vinculacion e Investigacion.

Los requisitos de los servicios educativos son determinados institucionalmente
por medio de la pertinencia de los programas educativos con los sectores
sociales, econdmicos y productivos dela zona 1 y del Estado, en apego a los

estatutos y normatividad institucional.

Por lo tanto, los requisitos considerados por la FICA para garantizar calidad en su

servicio son los siguientes:

» Requisitos del cliente: dependiendo del servicio al que accede.

» Requisitos legales y reglamentarios: establecidos por el CES y por otros entes

reguladores de la Educacion Superior
» Requisitos ISO: requisitos establecidos por la norma 1ISO 9001:2008

» Requisitos organizacionales: normativa institucional de la UTN
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7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON LOS
SERVICIOS DE LA FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Los requisitos del cliente, legales y reglamentarios, de la norma ISO 9001 y los
requisitos de la institucion son revisados por las autoridades competentes antes
de comunicarlos a los usuarios, con el propésito de asegurar que la FICA se

encuentra en la capacidad de cumplirlos y resolver las diferencias existentes.

Los resultados de la revision y de las acciones originadas por dicha revision se

registran segun muestra el procedimiento de control de registros (SGC.1.2).

Si existen cambios y actualizaciones en los requisitos de algun servicio de la
Facultad, se asegura que la documentacion pertinente sea actualizada (ejemplo:
planes de calidad y procedimientos operativos documentados) y que el personal
sea informado sobre las actualizaciones, con el propdsito de garantizar la
continuidad en los servicios evitando generar errores; la revision de los requisitos
cubre también la informacion pertinente a las actividades relacionadas con el

ingreso, la permanencia y el egreso.

7.2.3 COMUNICACION CON LOS ESTUDIANTES, USUARIOS Y PUBLICO EN
GENERAL DE LA FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

La FICA, a través de procedimiento de comunicacion interna (G.2.1), identifica e
implementa disposiciones eficaces para la comunicacién con estudiantes,
personal docente y administrativo, usuarios y demas partes interesadas; quienes
son periodicamente informados sobre todos los aspectos relacionados con el
servicio académico, y en general sobre los temas que puedan resultar de su

interés, por ejemplo:

» Las actividades de orientacion al estudiante y oferta educativa.

» Las actividades de vinculacion con los sectores productivos y sociales.

> Areas de atencion personalizada a estudiantes.

» Implementacion del programa de tutoria y asesoria.

Ademas se establece por medio de la pagina electronica, dispositivos para la

atencion a estudiantes y usuarios, atencion de quejas y sugerencias.

355



El comunicador interno y el responsable del SGC, por medio de la pagina
electronica de la institucion, recibe los comentarios, solicitudes de informacion,
sugerencias y quejas, revisa y da respuesta a los interesados; en caso necesario,
canaliza esta informacion a los involucrados correspondientes para su gestion y
se toma las acciones correctivas para evitar su repeticibn en caso de no

conformidades.
7.3 DISENO Y DESARROLLO
7.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas planifica y controla el disefio y
desarrollo de los servicios educativos de pregrado, asi como de los proyectos de
extensidn universitaria y de investigacion a través de los procedimientos de
elaboracion de proyectos de extension universitaria (V.1.3), desarrollo de
proyectos de investigacion formativa (1.2.1) (I.2.2), elaboracion de ponencias
(1.4.1), construccion del perfil profesional (G.1.3), induccion docente (G.3.3),
induccion en SSO (G.8.1) y de los procedimientos incluidos en el proceso de
disefio curricular (AD.1); los mismos que deben ser revisados, verificados y

validados.
7.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO

Los elementos de entrada para el disefio y desarrollo se incluyen en las
caracterizaciones de cada uno de los procesos que requieren la realizacion de
disefio y desarrollo. Existe un procedimiento (1.1.1) para el elemento de entrada
principal de la funcion Investigacion, que es las lineas de Investigacion que tiene

la facultad y cada carrera.

Se mantienen los registros correspondientes, de acuerdo al procedimiento de
control de registros (SGC.1.2).

7.3.3 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Los resultados del disefio y desarrollo del servicio educativo incluyen los planes
de estudio o propuesta curricular, en el caso de extension universitaria e
investigacién los resultados son los proyectos generados, estos proyectos se

reflejan en los procedimientos (1.3.1) (1.3.2) (1.3.3).
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7.3.4 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO

Los criterios para la revision del disefio y desarrollo de los servicios educativos de
pregrado, asi como de los proyectos de extension universitaria y de investigacion
se incluyen en el desarrollo de los procedimientos citados en el punto 7.3.1 de

este manual.

Se mantienen los registros correspondientes, de acuerdo al procedimiento
(SGC.1.2).

7.3.5 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

Los criterios para la verificacion del disefio y desarrollo de los servicios educativos
de pregrado, asi como de los proyectos de extensién universitaria y de
investigacion se incluyen en el desarrollo de los procedimientos citados en el

punto 7.3.1 de este manual.

Se mantienen los registros correspondientes, de acuerdo al procedimiento
(SGC.1.2).

7.3.6 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO

Los criterios para la validacion del disefio y desarrollo de los servicios educativos
de pregrado, asi como de los proyectos de extension universitaria y de
investigacion se incluyen en el desarrollo de los procedimientos citados en el

punto 7.3.1 de este manual.
Se mantienen los registros correspondientes, de acuerdo al procedimiento
(SGC.1.2).

7.3.7 CONTROL DE CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Los criterios para los cambios en el disefio y desarrollo de los servicios educativos
de pregrado, asi como de los proyectos de extension universitaria y de
investigacion se incluyen en el desarrollo de los procedimientos citados en el

punto 7.3.1 de este manual.
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Se mantienen los registros correspondientes, de acuerdo al procedimiento
(SGC.1.2).

7.4 COMPRAS

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas establece el proceso para la
compra de bienes y servicios para el correcto funcionamiento de la Facultad, en
coordinacion con el area Financiera y de Adquisiciones de la Universidad Técnica
del Norte.

7.4.1 PROCESO DE COMPRAS

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas asegura un adecuado proceso
de compras mediante la procuracion del siguiente marco normativo de la

Universidad Técnica del Norte:
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
7.4.2 INFORMACION DE LAS COMPRAS

La informacién de las compras que registran los solicitantes, se define tomando

como base:
a) Los requisitos para el servicio y actividades de la FICA.
b) Los requisitos del Sistema de gestion de la calidad.

La informacion de las compras describe el producto a comprar, lo que se realiza
mediante los procedimientos obtencion de material bibliogréfico (1.5.1), compra de
bienes y servicios para laboratorios (G.7.1).

7.4.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS

La verificacion de los productos adquiridos realiza el departamento de Compra y
Adquisiciones de la UTN; también lo realiza la FICA al momento de la recepcion
de los bienes como se especifican en el procedimiento de compra de bienes y

servicios para laboratorios (G.7.1).

La Facultad realiza el procedimiento verificacion de la calidad de material

bibliografico (1.5.2) en coordinacion con la biblioteca.
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7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1 CONTROL DE LA PRODUCCION Y LA PRESTACION DEL SERVICIO

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas planifica y lleva a cabo las
actividades relacionadas con la prestacion del servicio académico bajo
condiciones controladas, segun los procedimientos incluidos en los procesos:
seguimiento académico curricular (G.6), admision y registro (G.4), gestion juridica
(G.9), planeacién de la docencia (AD.2), ejecucion y evaluacion académica
(AD.3), tutorias (AD.4), gestion de proyectos (1.2), extension universitaria (V.1),
participacion estudiantil (V.2), seguimiento a las practicas pre profesionales (V.4).

7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE PRODUCCION Y DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO

La FICA valida la prestacion del servicio académico en aquellos puntos que se

consideran importantes.

Estas actividades se encuentran definidas en el procedimiento de elaboracion y
aprobacion de ponencias (1.4.1) y en los procedimientos incluidos en los procesos

de publicacién de investigaciones (1.3).
7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas a través del proceso de admision
y registro (G.4) identifica y da seguimiento a sus estudiantes, de la misma manera
lo hace a través del procedimiento seguimiento a graduados (V.3.1), seguimiento
a investigaciones (1.2.3), presentacion de informes de investigacion (1.2.4) y

realizacion de convenios (V.1.7).

Los estudiantes pueden conocer su rendimiento académico mediante el
procedimiento de seguimiento y evaluacion del aprendizaje (AD.3.3), asi como
comprobar los avances de las asignaturas a través del procedimiento de

seguimiento del silabo (G.6.1).

Se mantienen los registros correspondientes, de acuerdo al procedimiento de
control de registros (SGC.1.2)
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7.5.4 PROPIEDAD DEL ESTUDIANTE

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas conserva, registra 'y almacena la
informacion del estudiante: documentos, reporte de calificaciones, certificados, los
cuales se encuentran en la carpeta estudiantil y deben estar disponibles en
cualquier momento que sea requerido. Esta documentacion ingresa y es retenida

en la Facultad a través del proceso de admisién y registro (G.4).

7.5.5 PRESERVACION DEL SERVICIO

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas debe garantizar la preservacion

del servicio de educativo considerando para tal efecto:

Disefio y redisefio curricular: plan de estudio, mallas y actas de aprobacion o

registro.

Programacion académica: asignacion de aulas, docentes, horas programadas,

syllabus y aprobacién del HCD.
Admisién: documentos de estudiantes, calificaciones obtenidas y certificados;

Ejecucion de la programacion académica: asistencias de docentes y estudiantes,

calificaciones, cumplimiento de syllabus y otros.
Titulacion: planificacion de practicas, pasantias, proyectos de vinculacion y otros.
7.6 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Este punto de la norme se excluye del manual debido a que la FICA es una unidad
académica que para su operacion no requiere de equipos que demanden de una

calibracion.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Medicidn, analisis y mejora.

1! { $ $

Satisfaccion de los y . .
estudiantes y usuarios Control del Servicio No e e datos Mejora Continua

auditorias internas, Conforme Accion Correctiva

seguimiento y medicion.
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8.1 GENERALIDADES

Los procesos que forman parte del alcance del SGC de la FICA, tienen definido

actividades de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesarios para:
a) Demostrar la conformidad del servicio educativo.

b) Asegurarse de la conformidad del SGC.

c) Mejorar permanentemente la eficacia del SGC.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

La FICA realiza encuestas a los egresados y graduados respecto a la percepcion
que tienen sobre cdmo han sido satisfechas sus necesidades y expectativas en
el servicio educativo durante todo su trayecto de formacion académica. Estas
encuestas estan a cargo de la Oficina del Estudiante y en la Facultad se maneja

a traves del procedimiento de seguimiento a graduados (V.3.1).

Los resultados obtenidos por esta fuente son entregados a la coordinacién de

cada carrera para tomar decisiones y emprender acciones de mejora.

8.2.2 AUDITORIA INTERNA

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas lleva a cabo auditorias internas
programadas cada afo para lo cual existe un procedimiento documentado. Las
auditorias internas se aplican a todos los procesos del sistema de gestion de la

calidad.

El Director del SGC de la FICA, establece la metodologia para planificar,
programar y ejecutar las auditorias internas, que permitan verificar la conformidad
del Sistema de gestion de la calidad con respecto a los requisitos de la norma ISO
9001/2008; la descripcion detallada de estas actividades se presenta en el

Procedimiento para las Auditorias Internas (SGC.1.3).

El Programa anual de auditorias se realiza tomando en consideracion el estado,
la importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de

auditorias previas.
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8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas aplica métodos apropiados para
el seguimiento y la medicion de los procesos del SGC. Cada proceso incluye
criterios de medicién que permiten conocer el grado de eficacia de los mismos y
llevar a cabo acciones correctivas en el caso de no cumplir los resultados

planificados.

En las caracterizaciones de los procesos constan los indicadores como criterios

de medicion.
8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO EDUCATIVO

La medicion y seguimiento para verificar que se cumplen los requisitos del servicio
educativo se realiza segun los procedimientos de seguimiento y evaluacién del
aprendizaje (AD.3.3), seguimiento del silabo (G.6.1) y seguimiento a graduados
(vV.3.1)

Todos los servicios que ofrece la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
son supervisados documentalmente por las areas responsables de otorgar el
servicio para verificar que se cumplen con los requisitos establecidos por la
institucién y aceptados por el estudiante, usuario o parte interesada.

8.3 CONTROL DEL SERVICIO EDUCATIVO NO CONFORME

La FICA, mediante el procedimiento de control del servicio no conforme
(SGC.1.4), se asegura que el producto que no sea conforme con los requisitos,

se identifica y controla para prevenir una utilizacion o entrega no intencionada.

El procedimiento define los controles, responsabilidades y las acciones a

realizarse en el caso de existir un servicio no conforme.
8.4 ANALISIS DE DATOS

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicas genera datos en todos sus
procesos, los cuales pueden ser analizados para obtener informacion acerca de
la satisfaccion de los estudiantes con el servicio educativo, conformidad con los
requisitos del servicio, entre otros, con la finalidad de evaluar donde puede

realizarse la mejora continua de la eficacia del SGC.

362



8.5 MEJORA

8.5.1 MEJORA CONTINUA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS
APLICADAS

La FICA mejora continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad
basandose en el andlisis de la politica y objetivos de calidad, resultados de las
auditorias, analisis de datos, acciones correctivas y preventivas y la revisién por

la direccion.

La mejora continua del SGC de la FICA adopta un enfoque de Planificar - Hacer

— Verificar — Actuar en cada uno de sus procesos, como se detalla a continuacion.

Planificar: identifica los procesos necesarios para el SGC y su aplicacion;
determina la secuencia e interaccién de sus procesos asi como el criterio y los
métodos necesarios para asegurar que tanto la operacion como los controles de
estos procesos son efectivos, mediante sus planes de calidad documentados por
cada érea.

Hacer: asegura la disponibilidad de los recursos y la informacién necesaria para

soportar sus operaciones y el monitoreo de sus procesos.
Verificar: monitorea y analiza sus procesos.

Actuar: implementa las acciones necesarias para lograr los resultados

planificados.
8.5.2 ACCION CORRECTIVA

La Facultad toma acciones para eliminar la causa de no conformidades con la
finalidad de prevenir su repeticion, mediante el procedimiento de acciones
correctivas (SGC.1.5), el cual define los requisitos para la revision de no
conformidades y sus causas, evaluacion de la necesidad de adoptar acciones
para asegurar que las no conformidades no vuelvan a ocurrir; determinar e
implementar las acciones necesarias y registrar los resultados de las acciones

tomadas.
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8.5.3 ACCION PREVENTIVA

La Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas establece por medio del

procedimiento de acciones preventivas (SGC.1.6), los lineamientos para controlar

la eliminacion de las causas potenciales de no conformidades para prevenir su

ocurrencia.

El procedimiento mencionado describe los requisitos establecidos en la norma

para las acciones preventivas, los cuales son: determinar no conformidades

potenciales y sus causas; evaluar la necesidad de actuar para prevenir la

ocurrencia de no conformidades; determinar e implementar las acciones

necesarias; registrar los resultados de las acciones tomadas; y, revisar las

acciones preventivas tomadas.

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTROL DE DOCUMENTOS
N° Caédigo TITULO DEL DOCUMENTO Version
1 SGC.1.1 Procedimiento control de documentos 1.1
2 SGC.1.2 | Procedimiento control de registros 1.0
3 SGC.1.3 Procedimiento de auditorias internas 1.0
4 SGC.1.4 Procedimiento de control de servicio no conforme 1.0
5 SGC.1.5 Procedimiento de acciones correctivas 1.0
6 SGC.1.6 | Procedimiento acciones preventivas 1.0
10. ANEXOS
N° TITULO DEL DOCUMENTO
1 Procedimiento control de documentos
2 | Procedimiento control de registros
3 Procedimiento de auditorias internas
4 | Procedimiento de control de servicio no conforme
5 Procedimiento de acciones correctivas
6 | Procedimiento acciones preventivas
11. HISTORIAL DE REVISION
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
18/12/2014 1.0 Ing. Christian Noboa Creacion del Documento

20/07/2015

2.0 Arcos, Srta. Maria Chug4, Srta. Vicky

Equipo de Calidad (Srta. Jessica

Juma y Srta. Stefany Salazar)

Modificaciones al
documento
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento Control de
5 TESNisy FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Documentos
5 e
- _ GESTION DE CONTROL DE LA CODIGO: SGC.1.1
& .-—.Q.‘o. g | PROCESO: CALIDAD Y MEJORA VERSION: 1.0
s FECHA APROBACION:
- SUB PROCESO: Control de Documentos -
PAGINA: 1de8
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para la Elaboracion, Modificacion, Revision,

Aprobacién, Distribucion, Almacenamiento y Retiro de los documentos que

conforman el Sistema de Gestion de Calidad para garantizar el adecuado control

de la documentacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los documentos de origen interno, que
conforman el Sistema de Gestidén de la Calidad de la FICA. Estos documentos

son: manual de calidad, manual de procedimientos, instructivos de trabajo,

formatos y guias de llenado.

Se excluyen los siguientes documentos: Memorandos, Oficios, Resoluciones, y

otros no relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 SGC Sistema de Gestion de Calidad
2 UTN Universidad Técnica del Norte
3 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
Documento usado para mostrar gréaficos, escaneados, esquemas,
1 ANEXO tablas, entre otros, que estan relacionados con otro documento que les
da origen.
> APROBACION Etapa Q(?I cor_1tro| dg documentos que determina la aceptacion y
calificacion satisfactoria del documento.
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CICLO DE VIDA DEL

Son todas las etapas sucesivas por las que atraviesa un documento

3 DOCUMENTO desde su produccién, conservacion, hasta su eliminacién o integracion
a un archivo permanente.
4 DIAGRAMA DE Representacion grafica de la secuencia de los pasos que describen
FLUJO como funciona un proceso.
5 DOCUMENTO Informacion y su medio de soporte.
6 DOCUMENTOS Son aquellos documentos que tienen origen externo a la organizacion
EXTERNOS q q 9 9 :
7 DOCUMENTOS Son aquellos documentos que tienen origen interno a la organizacion
INTERNOS q q 9 9 '
8 DOCUMENTO Documento que no se adecua a las necesidades para las que fue creado
OBSOLETO y se encuentra reemplazado por una version actualizada o mejorada.
Documento preestablecido impreso o digital, donde se registra o recaba
9 FORMATO . - . o
informacién relacionada con una actividad o proceso.
10 INSTRUCTIVO Documento que contleng_la descripcién detallada de cémo realizar una
tarea u operacion especifica.
LISTADO MAESTRO Es la relacion ordenada dg los documentos que form.an part,e.del
11 Sistema de Control Interno. Sirve para conocer el inventario y la dltima
DE DOCUMENTOS -
version aprobada de los documentos
12 PROCEDIMIENTO Descripcion detallada de cémo llevar a cabo un proceso.
13 PROCESO Conjunto de actividades !nterrelamonadas 0 que interactian para
transformar entradas en salidas.
14 PROCEDIMIENTO Procedimiento que se establece formalmente en un medio reproducible
DOCUMENTADO fisico (papel) o digital.
15 REVISION Actividad que consiste en verificar que el contenido de un documento
corresponde a lo que se hace.
16 VERSION Sefiala el nimero de veces que se han efectuado modificaciones

al documento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo Titulo del Documento
1 MAN-0.0.1 Manual de la Calidad FICA
2 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos
DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
1 Norma ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
2 Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad — Requisitos
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5. POLITICAS

Para la Elaboracién de Documentos

» El responsable de la elaboracion de documentos, debera ser la persona que
posea mayor conocimiento y competencias sobre el proceso o actividad que
pretenda normalizar. Podra contar con la ayuda y opinién del personal que

estime oportuno.

» Debera darse cumplimiento a las disposiciones recogidas en el documento a

partir de la aprobacion del mismo.

» Cualquier directivo de la Facultad puede solicitar la elaboracion, modificacion,

actualizacion o anulaciéon de la documentacion.

» Todo nuevo documento debera ajustarse al formato y contenido que se
especifica en el Instructivo de Trabajo para Elaborar Documentos

(INS.SGC.01), caso contrario no se considerara oficial.
Modificacion y Actualizacién de Documentos

» La modificacion o actualizacion de documentos, se la realizard debido a
cambios operacionales, necesidades especificas de los diferentes implicados
o cambios en la legislacién, con el fin de asegurar su continua efectividad y

comprobar si los procedimientos contindian siendo aplicables.

» No se podra realizar ningiin cambio a un documento existente sin haber

seguido el presente procedimiento.
Distribucion y Acceso

» La distribucién de los documentos se la hara digitalmente a través del Sistema
de Documentacion de Procesos para que todos los implicados tengan acceso
a una copia actualizada de ellos.

» Las copias en soporte papel son susceptibles a estar obsoletas, por lo tanto
para trabajar con las versiones vigentes se debe acceder al sistema

informatico.
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> Todas las versiones obsoletas deberan ser mantenidas en el sistema
informatico por el tiempo que se considere necesario, de forma que

permanezcan legibles, claramente identificables y recuperables.

> Es responsabilidad del Responsable de Area, informar a todos los funcionarios
de la Facultad acerca de los cambios efectuados a los documentos y de las
nuevas versiones. Luego de ello, sera responsabilidad del duefio del proceso
verificar si la versidon con la cual esté trabajando corresponde a la version

vigente.

» Una vez aprobada una version de un documento, esta version entra en vigencia

y las versiones anteriores pasan a ser obsoletas.

» Los documentos internos seran elaborados, revisados, aprobados vy
distribuidos de acuerdo a la siguiente Matriz de Responsabilidades:

Alta Director del Comité de Responsable del

Direccion SGC Calidad proceso
Elaborar X X
Modificar/Actualizacion X X
Revisar X X X
Aprobar X
Distribuir X
Almacenar

6. DIAGRAMA DE FLUJO

ALTADRECCION

DIRECTOR DEL SGC

4, Mizga lapetidén ¥
otivos

explica 103 motiv

CONTROL DE DOCUMENTOS

COMITE DE CALIDAD

PROCESO

RESPONSABLE DEL
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
- - . . . _ Comité de
Solicita la alta, Identifica la necesidad de normalizar ciertas practicas Calidad
1 baja o para garantizar el 6ptimo desarrollo de los procesos,
modificacién de | solicita al Director de SGC a través de memo la Alta,
un documento | Baja o Modificacion del documento. Responsable del
Proceso
. Revisa la solicitud y programa una reunién con las partes
Analiza la involucradas. Durante la reunién se evaluara la
2 solicitud con los . ) A Director del SGC
. propuesta. Entre todos los asistentes se decidira la
involucrados - >
aceptacion o rechazo de la solicitud.
3 slLa s_oI|C|tud es Si la s_oll_(:ltud es _V|_able |£ a la actividad N° 5. Caso Director del SGC
viable? contrario ir a la actividad N° 4.
Niega la peticion | Niega la peticion realizada por el Comité de Calidad o el
4 y explicalos Responsable del proceso, le explica los motivos a través | Director del SCG
motivos de memo. Ir a la actividad N° 16.
alta/moédE'?cac'én Si es alta modificacion de documento ir a la actividad N°
5 Hmeac 7. Director del SCG
o bajade ) . . o o
documento? Si es baja de documento ir a la actividad N° 6.
Solicitala baja
6 del documento Solicita la baja del documento en el SGC explicando los Director del SCG
explicando los motivos a través de memo. Ir a la actividad N° 12.
motivos
Ejecuta reunion . L, . . o
7 de analisis con Ejecuta una reunion con los involucrados para analizar Comité de
los involucrados el tema y tomar decisiones. Calidad
Elabora o Elabora o modifica el borrador del documento de
s acuerdo alINS.SGC.01. Durante esta actividad se debe
modifica ) ; Responsable del
8 trabajar y coordinar constantemente con el Responsable
borrador del . L proceso
del proceso correspondiente al tema en analisis. Se
documento S, s
presenta la propuesta para su revision y aprobacion.
. Revisa el documento, de tal manera que su contenido Comiteé de
Revisa el ) :
9 documento sea coherente, consistente y adecuado a las Calidad
necesidades. Director del SGC
. . - Comité de
. . | Sieldocumento esta correcto se va a la actividad N° 11. Calidad
¢Documento esta . p ; a
10 Si no esta correcto y se deben hacer correcciones o
correcto? A . - R
modificaciones ir a la actividad N° 7. )
Director del SGC
. - . L - . Comité de
Solicita Solicita a la Alta Direccion la Aprobacién Final del Calidad
11 aprobacion final | documento a través de memo. Adjunta el documento a
del documento dar de alta o modificar. .
Director del SGC
Revisa la Revisa y Analiza y en base a eso acepta o niega la
12 solicitud y la visa y y P 9 Alta Direccién
. solicitud.
analiza
¢Se acepta la Si acepta va a la actividad N° 14. Caso contrario va a la . .
13 solicitud? actividad N° 15. Alta Direccion
ALTA/MODIFICACION
Registra y Almacena el documento en el. Para ello firma
Registrala alta, | quien elabor6, revisé y aprobé. Codifica y versiona el
14 modificacién o documento. Para constancia de dicha aprobacion se Alta Direccion
baja del debe elaborar un Acta de Reunion, en la que debera
documento figurar el cédigo, titulo y nimero de versién y revision

del documento que se aprueba.
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BAJA

Si es solicitud de baja, informa y difunde acerca del
cambio en el documento o versibn a todos los
involucrados. Esto se lo debe realizar a través de correo
electrénico o memorando, informando:

Nombre del Documento.
Motivo del cambio.
Version y fecha vigentes.
Va a la actividad N° 16.

15

Niega la peticion
y explica los
motivos

Niega la peticién y responde al responsable del proceso
a través de memo explicandole los motivos de la
decision tomada.

Alta Direccion

16

FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

No

REGISTRO

UBICACION

Solicitud de cambios en documento

Alta Direccién, Responsable del proceso

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

N° Cédigo FORMATO VERSION
1 FOR.FICA.01 Formato de solicitud 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre del documento
1 Formato de solicitud
10. HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
04/12/2014 1.0 Christian Noboa Creacion del Documento
Equipo de Calidad (Srta. Jessica
21/07/2015 2.0 Arcos, Srta. Maria Chuga, Srta. Vicky Modificacion del Documento
Juma y Srta. Stefany Salazar)
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento Control de
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Registros
o CODIGO: SGC.1.2
PROCESO: GESTION DE CONTROL DE LA
CALIDAD Y MEJORA VERSION: 10

FECHA
SUB PROCESO: Control de Registros APROBACION:

PAGINA: lde3

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para identificar, almacenar, proteger,

recuperar, retener y disponer de los registros necesarios para el correcto

funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad de la FICA.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica para los controles de todos los registros

pertenecientes a los procesos determinados en el Sistema de Gestion de la

Calidad. Comienza con la identificacion de los registros y finaliza cuando el

documento se vuelva obsoleto al cambiarlo por una versién actualizada.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS

N° TERMINO DEFINICION

1 SGC Sistema de Gestion de la Calidad

2 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 COMITE DE CALIDAD Egluispgce.ncargado de monitorear la implantacion y mejora continua
2 DOCUMENTO Informacién y su medio de soporte
Documento que no se adecua a las necesidades para las que fue

3 DOCUMENTO OBSOLETO | creado y se encuentra reemplazado por una versién actualizada o

mejorada.

LISTA MAESTRA DE

Listado que establece la codificacién y principales controles

REGISTROS realizados en los registros del SGC.
5 REGISTRO chumgnto que presenta resulta~dos obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.
6 VERSION Sefiala el numero de veces que se han efectuado

modificaciones al documento.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Cédigo Titulo del Documento
MAN-0.0.1 Manual de la Calidad FICA
2 INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos

DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento

1 Norma ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos

5. POLITICAS

» El tiempo de retencion de los registros, lo definira la Alta Direccion o el Comité
de calidad dependiendo de las necesidades del SGC.

» Todas las versiones obsoletas deberan ser mantenidas por el tiempo que se
considere necesario, de forma que permanezcan legibles, claramente

identificables y recuperables.

» Cualquier directivo de la Facultad puede solicitar la identificacion,

almacenamiento y disposicion de los registros.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

8, ;Elregistra
necesita ser
adualizado?

3, Determing el
ugar de
almacenamient
Y s accesn

4, Determinar 5, Aduaiza lista
£l tiempa de Taestra de
retencidn reqistros
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registra por fa
e Yersion

6, Dispone de 7, Rewisa
I registros registro

CORMITE DE CALTIDDAD

11 Fin

COMNTROL DE REGISTROS

1 Elsbara el 2. Jdentifica el
registra registro

4, Adtualiza

tegistro

Tnidio

RESPOMNSABLE DEFL PROCESO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elabora el registro requerido a fin de satisfacer las Lider del
1 Elabora el registro nuevas necesidades encontradas en cada
departamento
departamento.
- . Identifica el registro guiandose por la codificacién Lider del
2 Identifica el registro establecida en la lista maestra. departamento
Determina el lugar | Recepta y determina el lugar donde sera
3 de almacenamiento | almacenado el documento y que personas pueden | Comité de Calidad
y Su acceso acceder a esta informacion.
4 Determina el _tl’empo Establece el _ tlempo que el docum_gnto_ ’estara Comité de Calidad
de retencién almacenado sin realizarle ninguna modificacion.
Actualiza lista . .
S maesiade Ao e e T %2 MU | Comit ge Calcad
registros 9 ’
6 Dlspor)e delos Dlspope de los registros de acuerdo a las Comité de Calidad
registros necesidades de los departamentos.
7 Revisa registro Rewse}, si el registro ha cumplido su tiempo de Comité de Calidad
retencion.
¢El registro Si el registro necesita actualizacion va a la actividad
8 necesita ser N° 9, si el registro no necesita actualizacion va a la | Comité de Calidad
actualizado? actividad N°11.
. . Actualiza el registro de acuerdo a las modificaciones Lider del
9 Actualiza el registro necesarias. departamento
Sustituye registro Sustituye el registro con el nuevo documento o .
10 por la nueva version | elaborado y actualiza la lista maestra de registros. Comité de Calidad
11 | FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

No

REGISTRO

UBICACION

1 | Formato de solicitud de actualizacién de registro

Alta Direccién, Responsable del proceso

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

N° Cédigo FORMATO VERSION
1 | FOR.FICA.01 | Formato de solicitud 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre del documento
1 Formato de solicitud
10.HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
Equipo de Calidad (Srta. Jessica
21/07/2015 1.0 Arcos, Srta. Maria Chuga, Srta. Creacion del Documento
Vicky Juma y Srta. Stefany Salazar)
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SECNIc UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Auditoria Interna
&2 ‘?g'f'??ij% FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
a7 ¢ . CODIGO: SGC. 1.3
(& % GESTION Y CONTROL DE LA : s
> —l'_ o .
& “Q_-‘. 3 | PROCESO: CALIDAD VERSION: 1.0
L\ 2 & .
N 4 FECHA APROBACION:
&Rra - eV SUB PROCESO: Procedimiento de Auditoria Interna -
PAGINAS: 1de5
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS
1. OBJETIVO

Establecer una guia para la planificacion y ejecucion de auditorias internas, con

el fin de verificar si se cumple los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos y procedimientos que

afectan al Sistema de Gestién de Calidad de la FICA.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 SGC Sistema de Gestion de Calidad
2 UTN Universidad Técnica del Norte
3 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
) Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
1 AUDITORIA evidencias de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extensién en que se cumplen los criterios dé auditoria.
: También denominada de primera parte, se realizan por 0 en
AUDITORIA . N L2 - L
2 nombre de la propia organizacion, para la revision por la direccion y con
INTERNA ) .
otros fines internos.
3 AUDITOR Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
CONFORMIDAD Cumplimiento de un requisito.
5 CRITERIOS DE Grupo de politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia
AUDITORIA y contra los cuales se compara la evidencia de auditoria
6 EQUIPO AUDITOR Uno o mas auditores que Ilgva_n a cabo una auditoria, con el apoyo, si
es necesario, de expertos técnicos
7 EVIDENCIA DE LA Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que
AUDITORIA son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
8 NO CONFORMIDAD | Incumplimiento de un requisito.
9 PROGRAMA DE Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
AUDITORIAS tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.
10 PLAN DE Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
AUDITORIAS auditoria
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Cédigo Titulo del Documento
1 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
2 INS.SGC.01 | Instructivo para elaborar documentos.
3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
4 SGC.1.2 Procedimiento de Control de Registros

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento
1 Norma ISO 9001:2008;del apartado 8; 8.2.2

2 Norma ISO 9004:2009: Gestion para el éxito sostenido de una organizacion.
3 Norma ISO 19011:2011:Directrices para la auditoria de Sistema de Gestion
5. POLITICAS

» Se debe elaborar, con frecuencia anual, el programa de auditorias internas del
SGC.

» Se deben realizar auditorias internas con frecuencia anuales, al SGC.

» Se debe acordar y comunicar el Plan de Auditoria por lo menos 10 dias antes

de la ejecucién de cada Auditoria.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elabora el programa Anual de Auditorias Internas del
Elabora el Sistema de Gestion de la Calidad adaptado a la FICA.
1 programa anual | Para la programacion de las auditorias internas, es Director SGC
de auditorias necesario considerar que todos los procesos,
internas subprocesos deben ser auditados por lo menos una vez
al afo.
Revisa el programa . ‘2
2 anual de auditoria Presen’fa a la Alta DlreCCIOI’l. g[ Programa Anual de Alta direccion
interna Auditorias Internas para su revision.
¢El programa es En caso de que el programa de aL_Jd_ltorla cumpla con _ -
3 todos los parametros ir a la actividad Nro.5, caso Alta direccién
aprobado? g =
contrario ir a la actividad Nro. 4.
Realiza Realiza los respectivos ajustes al Programa Anual de
4 correcciones Auditorias Internas, de acuerdo a las observaciones Director SGC
efectuadas por la Alta Direccién.
Socializa el
5 programa de Apr_ueba y comunica el programa de auditoria a todos Alta direccion
auditorias los involucrados.
internas
Designa . . . )
6 auditores Sr('ac:?ecsﬁlc?r?; los auditores internos de acuerdo al perfil Alta direccion
internos P )
Elabora el plan Elabora el plan de Auditorias Internas del Sistema de
7 de auditoria Gestion de la Calidad adaptado a la FICA. Auditor lider
interna Se debe realizar un plan para cada auditoria interna.
8 Revisa el plan de | Presenta a la alta direccion el Plan de Auditoria Interna Alta direccion
auditoria interna | para su revision.
'El plan es En caso de que el plan de auditoria cumpla con todos
9 ¢= P los parametros ir a la actividad Nro.11, caso contrario ir Alta direccion
aprobado? -
a la actividad Nro. 10.
. Realiza los respectivos ajustes al Plan de Auditoria
Realiza . L
10 . Interna, de acuerdo a las observaciones efectuadas por Auditor lider
correcciones ; ”
la Alta Direccion.
Socializa el plan de | Apruebay comunica el plan de auditoria interna a todos . s
1 auditorias internas | los involucrados. Alta direccion
Preparalalista | Realiza lista de verificacion de acuerdo al proceso que . .
12 e ; ) . X Equipo auditor
de verificacion vaya a auditar cada integrante del equipo auditor.
Revisa la listade | Presenta al Auditor Lider la lista de verificacion acorde S
13 L > ; Auditor lider
verificacion al proceso a auditar.
¢Lalistade En caso de que la lista de verificacion cumpla con todos
14 verificacion es los parametros ir a la actividad Nro.16, caso contrario ir Auditor lider
aprobada? a la actividad Nro. 15.
. Realiza los respectivos ajustes a la lista de verificacion,
Realiza : . .
15 . de acuerdo a las observaciones efectuadas por el Equipo auditor
correcciones MOV
Auditor lider.
Eiecuta el plan Elabora conjuntamente con el equipo auditor, el Plan de
16 ! P Auditorias Internas del Sistema de Gestion de la Auditor lider
de auditoria .
Calidad.
Elabora y socializa el informe final a las personas
. responsables de los procesos, subprocesos auditados,
Elabora informe - . . ) o
S haciendo énfasis en: a) Los hallazgos de la auditoria. L
17 de la auditoria X o Auditor lider
: b) Las conclusiones de la auditoria.
interna ) o .
Esta informacion se presenta para que sea comprendida
y reconocida por el auditado.
Elabora el plan
de acciones Elabora el plan de acciones correctivas, preventivas y de
18 correctivas, mejora de acuerdo a las no conformidades detectadas Director SGC
preventivas y de | en las auditorias internas.
mejora
19 | FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
1 Programa de auditoria interna Direccion de Calidad
2 Plan de auditoria interna Direccion de Calidad
3 Lista de verificacion Direccion de Calidad
4 Informe de auditoria interna Direccién de Calidad
5 Plan de acciones correctivas, preventivas y de mejora. Direccion de Calidad
DOCUMENTOS
N° Cédigo Titulo del Documento Versién
1 FOR.SGC.1.01 | Programa de auditoria interna 1.0
2 FOR.SGC.1.02 | Plan de auditoria interna 1.0
3 FOR.SGC.1.03 | Informe de auditoria interna 1.0
4 FOR.SGC.1.04 | Plan de acciones correctivas, preventivas y de mejora 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS

N° Nombre

1 Programa de auditoria interna

2 Plan de auditoria interna

3 Informe de auditoria interna

4 Plan de acciones correctivas, preventivas y de mejora

10.HISTORIAL DE REVISION
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
Equipo de Calidad (Srta. Jessica Arcos, Srta. Maria Creacion del
21/07/2015 1.0 Chuga, Srta. Vicky Juma y Srta. Stefany Salazar) Documento
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Procedimiento de Control de Servicio
No Conforme

S CODIGO: SGC.1.4
PROCESO: GESTION DE CONTROL DE LA
CALIDAD Y MEJORA VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Control de Servicio No Conforme -
PAGINA: lde4

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

1. OBJETIVO

Establecer la guia necesaria para la identificacion, control y tratamiento de los

servicios no conformes de la FICA con el fin de prevenir la insatisfaccion del

cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos/subprocesos o actividades

implicadas en el Sistema de Gestidn de la Calidad de la FICA. Inicia desde la

identificacion del servicio no conforme y finaliza con la toma de acciones a seguir.

3. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 SGC Sistema de Gestion de Calidad
2 UTN Universidad Técnica del Norte
3 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.
4 SNC Servicio No Conforme
DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 AUTORIDAD Poder con que se cuenta o que se ha recibido por delegacionl.
> ACCION Conjuntq de acciones tomada_s para eliminar la(s) causa(s) de una no
CORRECTIVA conformidad detectada u otra situacion no deseable2.
3 ACCION Conjuntq de accion_es tomadas para eIimina_lr la(s) causa(s) de una no
PREVENTIVA conformidad potencial u otra situacion potencialmente no deseable3.
4 CONCESION | os requistos espeaticados. o e €S
5 CORRECCION Accion tomada para eliminar una No conformidad detectada.
6 DESECHARLO Eliminacién del producto o servicio.
7 CONFONROMIDAD' Incumplimiento de un requisito.
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PERMISO DE Autorizacién para apartarse de los requisitos originalmente especificados

£ DESVIACION de un producto antes de su realizacion.
9 REPROCESO Volverlo a hacer.
Corresponde a un servicio que no cumple con los requisitos del
10 SERVICIO NO beneficiario y permite dar tratamiento inmediato, que puede ser:
CONFORME Reproceso, reparacién, correccion, concesion, desecho o permiso de
desviacion.

TRATAMIENTO DE
11 UNA NO La accion emprendida respecto a una no conformidad.
CONFORMIDAD

Confirmaciéon mediante la aportacion de evidencia objetiva de que ha

12 VERIFICACION cumplido los requisitos especificados.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cédigo Titulo del Documento
1 MAN-0.0.1 Manual de calidad FICA.

2 SGC.1.1 Instructivo para elaborar documentos.

3 SGC.1.2 Procedimiento para control de documentos.

4 INS.SGC.01 Procedimiento de control de registros.

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

Norma ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

2 Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos

5. POLITICAS

» Se considere que existe una no conformidad cuando se produce
incumplimiento de alguno o varios requisitos. Estos requisitos pueden ser
legales, de la Norma ISO 9001:2008, del propio SGC o establecidas por los

usuarios mediante quejas.

» Cuando exista un servicio no conforme el responsable del proceso debe
asegurarse de que se tomen las acciones para eliminar la no conformidad

detectada.

» Se deben mantener registros de las no conformidades y de cualquier accién

tomada posteriormente.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

AUDITOR O CLIENTE

1. Identifica el
servicio no
conforme

2. Informa el
hallazgo de servicio
ho confarme

Inicia

RESPONSABLE DEL PROCESO

[2le]

H

5, Toma de I
acciones
preventivas,
correctivas y de
mejora

3. Determina
causas del
senficio no
confarme

6. Realiza el

sequimienta
del servicia no

confarme

7. Evalla
acciones
ejecutadas

4, Registra el
servicio no
canfarme

Registro de

servicio no
canforme

correcta?

4

Registro de
acciones
gjecutadas

8. ;la accidn
tomada fue la

L

Infarme de las
acciones
ejecutadas

9, Registra
informacidn

10. Fin

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Identifica el Identifica el servicio no conforme cuando la informacién
- de entrada, trdmite en proceso o informacion de salida, . .
1 Servicio No ) N P . . Cliente o auditor
Conforme incumplen los reqwsnos.de calidad requeridos para
poder llevar a cabo o continuar el proceso.
Informa el - .
hallazgo de Informa el hallazgo del servicio no conforme. El auditor
2 Servicio No o cliente final que detecto el servicio no conforme | Cliente o auditor
informa al &rea correspondiente.
Conforme P
Determina causas | Analiza e identifica la causa que dio origen a la no
- ; - ! - Responsable del
3 del Servicio No conformidad, utilizando cualquier herramienta que se r0Ceso
Conforme considere pertinente. P
. Registra el Servicio No Conformeen el formato "Registro
Registrar el . o
4 Servicio No y Control Producto y/o Servicio No Conforme e |_nforma Responsable del
al responsable del proceso para su conocimiento y proceso
Conforme P .
analisis respectivo.
Toma acciones
5 preventivas, Toma acciones correctivas, preventivas y de mejora en | Responsable del
correctivas y de caso de que el servicio no conforme sea recurrente. proceso
mejora
Realiza . o L
L Realiza seguimiento a la accion tomada para la no
seguimiento al . - Responsable del
6 I conformidad del producto y/o servicio no conforme por
servicio No arte de los responsables de los procesos proceso
Conforme P P P )
El funcionario encargado evalta el cumplimiento de las
7 Evalla acciones | tareas asignadas en el Plan de Mejoramiento por | Responsable del
ejecutadas Procesos, por medio de la medicién de los indicadores proceso
establecidos.
;La accion . i . -
¢ Si la accién tomada es la correcta, ir a la actividad N° 9; Responsable del
8 tomada fue la caso contrario ir a la actividad N°10 roceso
correcta? ) P
Registra Registra informacion de manera periédica e informar al
9 informacion y Jefe del area y reportar informe de seguimiento | Responsable del
! trimestral sobre el cumplimiento del Plan de proceso
reporta informe . .
Mejoramiento por Procesos.
10 | FIN
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8. CONTROL DE DOCUMENTACION

REGISTROS
N° Nombre Ubicacion
Registro de servicio No Conforme Direccion de Calidad, Responsable del proceso
Registro de Acciones Ejecutadas Direccion de Calidad, Responsable del proceso
Informe de las acciones ejecutadas. Direccion de Calidad, Responsable del proceso
DOCUMENTOS
N° Caédigo Titulo del Documento Version
1 FICA.FICA.03 Formato del informe de acciones ejecutadas 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
N° Nombre
1 Formato del informe de acciones ejecutadas
10.HISTORIAL DE REVISION
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
Equipo de Calidad (Srta. Jessica Arcos,
21/07/2015 1.0 Srta. Maria Chuga, Srta. Vicky Jumay Creacion del Documento
Srta. Stefany Salazar)
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Acciones
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Correctivas
i GESTION Y CONTROL DE LA CODIGO: SGC.1.5
PROCESO: CALIDAD VERSION: 1.0
L . . FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Procedimiento de Acciones Correctivas PAGINA: Tdea

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS

1. OBJETIVO

Establecer las acciones que permitiran eliminar las causas raices que generan las
no conformidades en el Sistema de Gestion de la Calidad con el propésito de

evitar su ocurrencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde que se encuentra las no conformidades hasta
la ejecucion y evaluacion de las acciones correctivas y es aplicable a las no
conformidades detectadas en todos los procesos del Sistema de Gestion de la

Calidad que afectan a la calidad del servicio educativo.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 SGC Sistema de Gestion de Calidad
2 UTN Universidad Técnica del Norte
DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 ACCIONES Accién .tomada para elimine}r Ia_ ~causa de una no
CORRECTIVAS conformidad detectada u otra situacion indeseable
2 CONFORMIDAD Cumplimiento de un requisito.
3 CORRECION Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada
4 NO CONFORMIDAD Incumplimiento de un requisito especificado de la norma.
5 PROCEDIMIENTO Descripcion detallada de cémo llevar a cabo un proceso.
6 PROCESO para wransformar entradas en salidas.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cédigo Titulo del Documento
1 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
2 INS.SGC.01 | Instructivo para elaborar documentos.
3 SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos
4 SGC.1.2 Procedimiento de Control de Registros
DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
Norma ISO 9001:2008;del apartado 8; 8.5.2
Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos
5. POLITICAS

» Las Acciones Correctivas pueden surgir a partir del andlisis de las causas que
originan las No Conformidades encontradas que provengan de:

Auditorias Internas.

Auditorias Externas.

Analisis de Datos.

Anéalisis de la Eficacia de los Procesos.

Seguimiento a la Revision del SGC por parte de la Alta Direccién.

Andlisis de Quejas y/o Sugerencias de los clientes.

Identificacion de Servicio No Conforme

Auditorias de Servicio.

Analisis de Ambiente de Trabajo

» El andlisis de la Causa Raiz de las No Conformidades debe ser realizado por
los responsables del proceso al que pertenece ésta.

» Es responsabilidad del duefio del proceso al que impacta la No conformidad
verificar la efectividad de las Acciones Correctivas 0 correcciones
implementadas.

» Las Acciones Correctivas son consideradas como concluidas una vez que
hayan sido verificadas y evaluadas por los responsables, asi como al eliminar
las causas que dieron origen a las No conformidades.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO DE ACCIOMNES CORRECTIVAS

RESPOMSABLE DEL PROCESO
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cotrectiva

i

—
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7.4 Requiere
recursos?
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. El Director de Calidad sera el encargado de revisar
Revisa no - o . .
1 . las no conformidades detectadas en las auditorias | Director de Calidad
conformidades .
internas o externas del SGC
Detecta . .
necesidades de Si se genera una no conformidad durante una
2 una accién auditoria interna al SGC esta debe ser reportada en Director de Calidad
correctiva una solicitud de accion correctiva.
Selecciona - . ., L
La responsabilidad de la ejecucién de la accion
responsable de correctiva sera por parte del responsable de los
3 ejecutar la por pa . p Director de Calidad
accion procesos donde se evidencio el hallazgo de la No
. nformi .
correctiva conformidad
Analiza las El responsable del proceso sera el encargado de
4 causas raices analizar el problema, revisard la documentacion Responsable del
de las no necesaria para determinar las causas que originan la proceso
conformidades No conformidad.
El responsable del proceso conjuntamente con el
Elabora el plan Directh))r de Calidad pIantearél alttjarnativas evaluara Responsable del
5 de accion para y elaborara plan dg acciéon para eliminlar las no proceso
eliminarlas . i i
conformidades detectadas. Director de Calidad
Determina si
6 requiere El responsable del proceso determina si requiere Responsable del
recursos parasu | recursos para implementar el plan de accién. proceso
implementacion
. Si se requiere recursos para ejecutar el plan de
¢Requiere € req = P 4 pie Responsable del
7 accion ir a la actividad Nro.8, caso contrario ir a la
recursos? proceso

actividad Nro. 10
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Solicita recursos

El responsable del proceso sera el encargado de

Responsable del

8 ala Alta solicitar los recursos necesarios para ejecutar el r0ceso
Direccion plan de accion P
Proporciona La Alta Direccién es la encargada de proporcionar
9 recursos los recursos necesarios para ejecutar el plan de Alta Direccion
accion
. Una vez seleccionada la accion mas adecuada se
Ejecuta plan de ; - Responsable del
10 s la desarrolla con el fin de eliminar las causas de
accion ; proceso
las no conformidades.
, .. El Director ali verifi I ion
Evalta la accion ector de C .dgd erifica que las acciones _ _
11 . tomadas hayan eliminado las causas de las no Director de Calidad
correctiva >
conformidades.
cLaaccion Si las acciones tomadas fueron efectivas ir a la
12 correctiva fue actividad Nro. 13, caso contrario ir a la actividad Director de Calidad
efectiva? Nro. 4.
. El Director de Calidad sera el encargado de
Archiva . g o7 . .
13 Lz archivar esta documentacion una vez eliminadas Director de Calidad
documentacion .
las no conformidades.
14 FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS
N° Nombre Ubicacién
Plan de acciones correctivas Direccion de Calidad
Solicitud de acciones correctivas Direccion de Calidad
DOCUMENTOS
N° Cadigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.01 Solicitud para acciones correctivas 1.0
9. ANEXOS
LISTADO DE ANEXOS
Nombre
Formato del informe de acciones ejecutadas
10. HISTORIAL DE REVISION
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
Equipo de Calidad (Srta. Jessica
21/07/2015 1.0 Arcqs, Srta. Maria Chuga, Srta. Creacién del Documento
Vicky Juma y Srta. Stefany
Salazar)

387



P UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Procedimiento de Acciones
R FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Preventivas
“‘f | | | (% PROCESO GESTION Y CONTROL DE LA CALIDAD CODIGO: Sec.16
5 :
3 .;.Q_.o. E‘ VERSION: 1.0
N e >3/ o ) ) FECHA APROBACION:
~&ra. 0> SUB PROCESO: Procedimiento de Acciones Preventivas -
PAGINA: lde5
PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS
1. OBJETIVO

Definir la metodologia y responsabilidades en la gestion de las acciones
preventivas encaminadas a la eliminaciéon de las causas de problemas que
pueden afectar a la calidad del servicio mediante el establecimiento de un manual

para nhormar su ejecucion.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de no conformidades en el SGC vy
finaliza con la elaboracion del informe de las acciones preventivas tomadas al
respecto.

Este manual aplica a todos y cada uno de los actores involucrados en la gestién
de acciones preventivas para garantizar la calidad del servicio y la mejora
continua del SGC de la FICA.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 SGC Sistema de Gestion de Calidad
2 UTN Universidad Técnica del Norte
3 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
4 HCD Honorable Consejo Directivo
4 AP Accion preventiva
DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 ACCIONES Son acc_iones tomf_:ldas_con Iq finalidad de eliminar las causas de no
PREVENTIVAS conformidades o situaciones indeseables.
CORRECCION Accion tomada para eliminar una No conformidad detectada.
NO CONFORMIDAD Incumplimiento de un requisito
4 HALLAZGO DE Resultados de la evaluacic')r_l de la evidencia de la auditoria recopilada
AUDITORIA frente a los criterios de auditoria.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS
N° Cadigo Titulo del Documento
1 MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA
2 SGC.1.1 Instructivo para elaborar documentos.
3 SGC.1.2 Procedimiento para Control de Documentos
4 INS.SGC.01 Procedimiento de Control de Registros

DOCUMENTOS EXTERNOS
N° Titulo del Documento
Norma ISO 9001: 2008
Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad — Requisitos

5. POLITICAS

» Las Acciones Preventivas pueden surgir a partir del analisis de las causas que

originan las No Conformidades encontradas que provengan de:
e Auditorias Internas.
e Auditorias Externas.
¢ Andlisis de Datos.
¢ Andlisis de la Eficacia de los Procesos.
e Seguimiento a la Revisién del SGC por parte de la Alta Direccion.
¢ Andlisis de Quejas y/o Sugerencias de los clientes.
¢ |dentificacion de Servicio No Conforme
¢ Auditorias de Servicio.
¢ Analisis de Ambiente de Trabajo

» El andlisis de la Causa Potencial de las No Conformidades debe ser realizado

por los responsables del proceso al que pertenece ésta.

» Las Acciones Preventivas son consideradas como concluidas una vez que
hayan sido verificadas y evaluadas por los responsables, asi como al eliminar

las causas potenciales que dieron origen a las No conformidades.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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Informe de
ejecution de AP
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preventivas
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plan

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Analiza los hallazgos de las auditorias realizadas al SGC
Identifica no para detectar no conformidades y se evalla la necesidad
1 . de actuacion para prevenir la ocurrencia. Auditor Interno
conformidades
Se define el proceso a ser analizado y se registra las
oportunidades de mejora.
Analiza las posibles causas potenciales que afectan a la
calidad del servicio. Prioriza fallas e identifica la
Analiza las necesidad de actuacion.
2 causas dela | para laidentificacion de las causas potenciales se realiza | Equipo Auditor
situacion una reunién con los implicados y se pueden emplear
varias herramientas como: lluvia de ideas, diagrama de
espina de pescado, Pareto, entre otros.
Propone Se establece un plan de accién para eliminar las causas
po potenciales encontradas que ocasionan no . .
3 accion . - L Equipo Auditor
reventiva conformidades. Solicita la aprobacion del plan de
P acciones preventivas.
Analiza el plan . .
4 de acciones Ingresa a la Alta Direccion la propuesta del plan de Alta Direccién

preventivas

acciones preventivas para ser analizado.
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¢El plan de

acciones . . . .
- Si el plan de acciones preventivas esta correctamente
preventivas . . L i o . -
5 esta realizado ir a la actividad N° 6, caso contrario ir a la Alta Direccion
correctamente actividad N° 2.
realizado?
Aprueba el
plan de Aprueba el plan de acciones preventivas para el SGC de . .
6 acciones la FICA y notifica su aprobacion. Alta Direccion
preventivas
Ejecuta plan . .
J A P Se ejecuta el plan comunicando a todos los actores | Responsable del
! de acciones involucrados roceso
preventivas ' P
Re_all_za Da seguimiento a las acciones implantadas y controla que
seguimiento | o havan implementado. .
8 del plan de ) ) ) Director del SGC
acciones Registra las acciones preventivas que se van
preventivas desarrollando para eliminar las no conformidades.
Revisa
efectividad de | Revisa si las acciones emprendidas estan arrojando .
9 las acciones buenos resultados. Director del SGC
tomadas
¢Se eliming la . Lo . . . o
10 T oSS ol i o conlomided. 219 40N 1L b e s
conformidad? ’ ’
Elabora un informe de la puesta en marcha del plan de
Elabora : . - o .
11 informe acciones preventivas y su efectividad en la solucion de no | Director del SGC
conformidades.
12 | FIN

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

REGISTROS

N° Nombre Ubicacion
1 Ficha de identificacion de no conformidades Direccién de Calidad
2 Registro de acciones preventivas Direccion de Calidad
3 Registro de asistencia Direccion de Calidad
4 Solicitud de aprobacion del plan de acciones preventivas Direccion de Calidad
5 Resolucion de aprobacion del plan de acciones preventivas Direccion de Calidad
6 Seguimiento de acciones emprendidas Direccion de Calidad
7 Informe de ejecucién del plan Direccion de Calidad

DOCUMENTOS
N° Cdédigo Titulo del Documento Version
1 FOR.FICA.01 Hoja de solicitud 1.0
2 FOR.SGC.1.05 Ficha de identificaciéon de no conformidades 1.0
3 FOR.SGC.1.06 Formato de seguimiento de acciones preventivas 1.0
4 FOR.SGC.1.07 Formato de informe de ejecucion del plan 1.0
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9. ANEXOS

LISTADO DE ANEXOS

N° Nombre
1 Hoja de solicitud

2 Ficha de identificacién de no conformidades

3 Formato de seguimiento de acciones preventivas
4 Formato de informe de ejecucion del plan

10.HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
Equipo de Calidad (Srta. Jessica
20/07/2015 1.0 Arcos, Srta. Maria Chug4, Srta. Creacién del Documento
Vicky Juma y Srta. Stefany Salazar)
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS
APLICADAS

ANEXOS DEL MANUAL DE LA CALIDAD



ANEXO 1: LISTA MESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS

m-—- i . CODIGO: LMDI.SGC.01
N8 FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
VERSION: 1.0
REFERENCIA A LA NORMA ISO 9001:2008 4.2.3
2 NRO. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ACTUALIZACION OBSERVACIONES
- . . L Aprobado por el pleno del Consejo de Educacion
DOC.INT.01 Estatuto Orgéanico de la Universidad Técnica del Norte 2013 Superior, el 02 de octubre del 2013.
. . - Aprobado en segundo y definitivo debate por el
DOC.INT.02 Eeglamento General de la Universidad Técnica del 2005 Honorable Consejo Universitario el 12 de noviembre
orte
del 2005
DOC.INT.03 Modelo Educativo de la Universidad Técnica del Norte 2013
Reglamento interno de carrera y escalafon del profesor Aprobado el 22 de agosto del 2014, por el Honorable
DOC.INT.04 : ) 2014 - . o
e investigador de la UTN. Consejo Universitario.
Reglamento de Régimen Académico de Grado y . Aprobado por el Honorable Consejo Universitario el
DOC.INT.05 Posgrado UTN 2015 26 de enero del 2015
Aprobado por el Honorable Consejo Universitario el
DOC.INT.06 Reglamento del CUICYT 2014 19 de diciembre del 2015
. Aprobado por el Honorable Consejo Universitario el
DOC.INT.07 Reglamento de Evaluacién por Pares UTN 2012 28 de diciembre del 2012
L, . L, Aprobado en ultima y definitiva instancia por el
Reglamento de Graduacién y Titulacion de la . ; o
DOC.INT.08 Universidad Técnica del Norte 2014 Honorable Consejo Unl\é%rlsliano el 22 de agosto del
- e ' . Aprobado en ultima y definitiva instancia por el
Reglamento de politicas de Accién Afirmativa de la . . o
DOC.INT.09 Universidad Técnica del Norte 2012 Honorable Consejo Ung/giséltarlo el 7 de agosto del
DOC.INT.10 Reglamento de la Biblioteca UTN T B
DOC.INT.11 Reglamento Interno de Seguridad Y Salud Ocupacional L 2014

de la Universidad Técnica del Norte
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Reglamento para el tramite de Infracciones y la
Aplicacion de Sanciones a las y los Estudiantes,

Aprobado por el Honorable Consejo Universitario el

DOC.INT.12 Profesores o  Profesoras, Investigadores o o 2012 11 de octubre del 212
Investigadoras de la UTN
Reglamento De La Oficina De Relaciones .
DOC.INT.13 Internacionales. Sin aprobar
Reglamento Del Centro Universitario De Difusion .
DOC.INT.14 Cultural “CUDIC”. ---- Sin aprobar
DOC.INT.15 Reglamento De La Oficina Del Estudiante Sin aprobar
DOC.INT.16 Reglamento de Estudios por el Sistema de Créditos 2009 Aprobado el 15 de Septiembre del 2009, por el
T Académicos UTN Honorable Consejo Universitario.
. . Aprobado el 03 de Septiembre del 2010, por el
DOC.INT.17 Reglamento de Tutorias Académicas UTN 2010 Honorable Consejo Universitario.
Reglamento de la Unidad de Extension Universitaria de
; " ) . o Aprobado en Marzo del 2014, por el Honorable
DOC.INT.18 IL?Tﬁlrecuon de Vinculacion con la Colectividad de la 2014 Consejo Universitario.
Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria en Aprobado el 24 de febrero del 2010, por el Honorable
DOC.INT.19 o : 2010 St
Ciencias Aplicadas Consejo Universitario.
DOC.INT.20 | Resolucion HCD Nro. UTN-FICA-2015-0079 2015 Aprobado por Honorable Consejo Directivo 23 de
Febrero del 2015
Manual de funciones del Departamento de Vinculacion .
DOC.INT.21 con la Colectividad UTN o Sin aprobar
Este documento se encuentra disponible en la
DOC.INT.22 Manual para uso del portafolio docente 1.0 2015 Direccion de desarrollo tecnoldgico e informética o en
el Sistema integrado UTN
Este documento se encuentra disponible en la
DOC.INT.23 Manual para uso del Aula Virtual docente 1.0 2015 Direccion de desarrollo tecnoldgico e informética o en
el Sistema integrado UTN
Este documento se encuentra disponible en la
DOC.INT.24 Manual para uso del portafolio estudiante 1.0 2015 Direccion de desarrollo tecnoldgico e informatica o en
el Sistema integrado UTN
Este documento se encuentra disponible en la
DOC.INT.25 Manual para uso del Aula Virtual estudiante 1.0 2015 Direccion de desarrollo tecnoldgico e informatica o en

el Sistema integrado UTN
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DOC.INT.26 Guia para el ingreso del silabo al sistema integrado UTN 1.0 2013 Este documer&tg ii?éé:rg;?cc;ngbéﬁaerd_?:\ldepartamento
DOC.INT.27 | Portafolio Docente UTN 2013 E'iﬁ’;rg‘rﬂgap&g; 'glgé fggf:p%gﬁqag‘rfzgl ';‘O"lcgda'
DOC.INT.28 Distributivo docente vigente FICA ---- 2015 Eztge(igﬁ;rl];egécr)gzehaocrgjr?;zdiIs g&%ﬁ{ggﬂ:i&&;ﬁl
MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA 2.0 2015 Documento sin aprobar

SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos 1.0 2015 Documento sin aprobar

SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros 1.0 2015 Documento sin aprobar

SGC.1.3 Procedimiento de Auditorias Internas 1.0 2015 Documento sin aprobar

SGC.14 Procedimiento de Control de Servicio No Conforme 1.0 2015 Documento sin aprobar

SGC.15 Procedimiento de Acciones Correctivas 1.0 2015 Documento sin aprobar

SGC.1.6 Procedimiento de Acciones Preventivas 1.0 2015 Documento sin aprobar
MR.SGC.01 Matriz de Responsabilidades 1.0 2015 Documento sin aprobar
INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos 11 2015 Documento sin aprobar
INS.SGC.02 Instructivo de Trabajo para Diagrama Procesos 11 2015 Documento sin aprobar
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ANEXO 2: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

& "Eg—'f’?a‘éx LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS
& N } -
I ﬁf._.(g UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE CODIGO: LMDE.SGC.01
o\ =& iy FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS ,
\ : ; VERSION: 1.0
REFERENCIA A LA NORMA ISO 9001:2008 4.2.3
CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA DE ACTUALIZACION
DOC.EXT.01 Constitucion de la Republica del Ecuador 2008. 2008
DOC.EXT.02 Ley Organica de Educacion Superior LOES 2010. 2010
DOC.EXT.03 Reglamento de Régimen Académico, RPC-SE-13-NO-051-2013. 2013
DOC.EXT.04 Reglamento a la Ley Orgénica de Educacién Superior, Registro Oficial Nro.526 del 02 de septiembre del 2011. 2011
DOC.EXT.05 Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior. 2012
DOC.EXT.06 Reglament_o de unificacién y armonizacion de la nomenclatura de titulos profesionales nacionales que confieren 2014
las instituciones de Educacién Superior del Ecuador
DOC.EXT.07 Reglamento de presentacion y aprobacion de carreras y programas de las instituciones de educacion superior 2015
DOC.EXT.08 Reglam_e,nto para los procesos de Autoevaluacion de las Instituciones, Carreras y Programas del Sistema de 2014
Educacién Superior
Modelo genérico de evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras presenciales y semipresenciales de las
DOC.EXT.09 . . DR L . 2015
universidades y escuelas politécnicas del ecuador (version matricial)
Modelo genérico de evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras presenciales y semipresenciales de las
DOC.EXT.10 . . DR A 2015
universidades y escuelas politécnicas del ecuador (version arbol)
Instructivo para la presentacién del Informe de Autoevaluacion Institucional, de Carreras o Programas para las
DOC.EXT.11 e e
Universidades y Escuelas Politécnicas del Ecuador
DOC.EXT.12 Norma ISO 9004:2009 Gestion para el éxito sostenido de una organizacion — Enfoque de gestion de la calidad 2009
DOC.EXT.13 Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos 2008
FOR.V.1.03 Formato SENPLADES 2010
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ANEXO 3: INSTRUCTIVO PARA ELABORAR DOCUMENTOS

P UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Instructivo de Trabajo para Elaborar

& ‘?9’?'?{5@\ FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Documentos
(@ %) , GESTION DE CONTROL DE LA CODIGO: INS.SGC.01
& “.T £ PROCESO: CALIDAD Y MEJORA VERSION: 11

3 . FECHA APROBACION:

SUB PROCESO: Procedimiento Control De Documentos -
SGC-FICA PAGINA: 1de9
INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
1. OBJETIVO

Definir la estructura, contenido y codificacion de la documentacion generada en
la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas para el Sistema de Gestion de la
Calidad.

2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos elaborados para el Sistema de Gestion de la
Calidad la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas. Los documentos son:
Definicibn de Procedimientos, Instructivos de Trabajo, Formatos, Planes,
Manuales y Guias de Llenado.

3. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 SGC Sistema de Gestion de Calidad
2 UTN Universidad Técnica del Norte
3 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 CODIGO C_ombinaci()n_df_s Ietr_as, ndameros 0 ambos, que siguen una sintaxis especifica y
sirven para distinguir un documento de otro.
2 FORMATO Documento preestablecido impreso o digital, donde se registra o recaba

informacién relacionada con una actividad o proceso.

Documento que contiene la descripcion detallada de cdmo realizar una tarea u

3 INSTRUCTIVO A o
operacioén especifica.

Lapso de tiempo en que una cosa tiene aptitud de ser usada u observada, es

4 VIGENCIA - . L] .
valida, es de aplicacion o rige, entre otros.

Sefiala el ndmero de veces que se han efectuado modificaciones al

5 VERSION
documento.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo TITULO DEL DOCUMENTO

MAN-0.0.1 Manual de Calidad de la FICA

SGC.1.1 Procedimiento de Control de Documentos de la FICA

4. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

Los documentos internos especificados en el alcance de este documento,

deberan tener la siguiente estructura en todas sus paginas, y estaran formados

por:

CABECERA

CONTENIDO

4.1.- CABECERA: Debe estar como encabezado de la primera pagina del

documento, tener tipo de letra Arial con tamafo de letra 7,5 y la siguiente

estructura:

Para definicién de procedimientos:

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PN FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
1y
el PROCESO. CODIGO:
a 'J“\“ 2 ) VERSION:

SUB PROCESO:

FECHA APROBACION:

PAGINA:

Para los demas documentos:

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
TRCHIE, % FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

o

£ %

: mmlima :® | PROCESO:
= =

CODIGO:

VERSION:

SUB PROCESO:

FECHA APROBACION:

PAGINA:

a) Logo: elemento grafico que identifica a la UTN.

b) Proceso: en este caso sera: Formacion

c) Sub Proceso o procedimiento: Colocar el nombre: Disefio y seguimiento de

programas académicos
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d) Nombre del documento: Colocar el nombre del documento, ya sea de

formato, instructivo, manual, guia, procedimiento, entre otros.
e) Codigo: Para el SGC de la FICA se usara la siguiente sintaxis:
TIPO DOCUMENTO-CODIFICACION ASIGNADA
Donde:

Tipo Documento: Sigla que identifica el tipo de documento de acuerdo a la

siguiente tabla:

Tabla 1: Tipos de Documentos

SIGLA A USAR TIPO DOCUMENTO

INS Instructivo de trabajo

FOR Formato

PLA Plan

MAN Manual

GUI Guia de Trabajo
G Macro proceso Funcion Gestion

AD Macro proceso Funcion Académica
| Macro proceso Funcién Investigacion
Y Macro proceso Funcion Vinculacion

» Codificacion Asignada: Para la codificacion de los procesos obtenidos se
usard la nomenclatura mostrada en la siguiente tabla, a partir de ese nimero

se irdn codificando los subprocesos que se ramifiqguen de cada proceso padre.

Tabla 2: Codificacién de Procesos

Macro proceso Procesos Subprocesos o procedimiento
Funcién Gestién G1,G.2,G3, ... G.1.1,G.2.1,G.31, ...
Funcién Académica AD.1, AD.2, AD.3,.. | AD.1.1, AD.2.1, AD.31, ...
Funcién Investigaciéon 1.1, 1.2, 1.3, ... 1.11.1,1.2.1,1.3.1, ...
Funcién Vinculacion V.1,V.2, V.3, ... V.1.1,V.21,V.31, ...

Para el caso de documentos que se generan a partir de un proceso, se debera
codificar bajo el codigo de ese proceso, aumentando al final un numero
ascendente para cada documento. Por ejemplo si existe un Formato para un
proceso con codigo G.1., su codigo seria: FOR.G.1.1., y el siguiente seria

FOR.G.1.2 y asi sucesivamente.

Nota: El cédigo del formato no hacen mencién al procedimiento debido a que

existe formatos que se utilizan en méas de un procedimiento.
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f) Version: Para colocar la version del documento se debe tomar en cuenta, tanto
el Proceso de Control de Documentos que determina quién y cuando colocarla,

asi como los siguientes puntos:
Creacion de Documento: cuando el documento no existia y recién se lo crea.

» Todos los documentos generados dentro de la FICA por algun funcionario
interno deberan tener un nimero de Version y un nimero de Revisién. La
version tendra el formato VERSION.REVISION (Ej. 1.0).

» Cuando un nuevo documento es creado se le asigna siempre la Version 1y la

Revision 0.

Versiones mayores: representan modificaciones importantes en el contenido del

documento, es decir son cambios de fondo y no de forma.

» Para crear una versidon mayor se debera aumentar en uno el nimero de
VERSION actual y mantener la REVISION en 0. Por ejemplo: 1.0, 2.0, 3.0.

Versiones menores: representan cambios no significativos en el contenido del

documento, son cambios de forma mas que de fondo.

> Para crear una versién menor se deberda mantener el nimero de VERSION, y
el nimero de REVISION sera el inmediatamente superior al actual. Por ejemplo

una version menor de 1.1 seria 1.0
Vigente y Obsoleto
» El documento VIGENTE es la ultima version aprobada.
» El documento OBSOLETO son todas las versiones anteriores a VIGENTE.

g) Fecha: Fecha de aprobacion del documento. De esta fecha en adelante, y en
caso de no existir una versién superior del mismo, se le considera como

documento vigente o en vigencia.
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h) Pagina: Se colocara la pagina de acuerdo al formato: Pagina N de M, donde

n es el numero de pagina actual y M es el numero total de paginas del

documento.

4.2.- CONTENIDO: El contenido del documento se adaptara a su tipo de acuerdo

a la siguiente tabla:

INSTRUCTIVO GUIA DE
APARTADO PROCEDIMIENTO DE TRABAJO FORMATO MANUAL TRABAJO
Titulo X X X X X
Objetivo X X X X
Alcance X X X
Abre_vl_at_uras y X X* x* X*
Definiciones
Documentos de . .
> X X X
Referencia:
Politicas X
Diagrama de Flujo X
Descripcion del x
Procedimiento
Control de
" X
Documentacion
Contenido del
- X
Instructivo
Contenido del
X
Formato
Contenido del
X
Manual
Guia de Llenado X
Contenido de la Guia X
de Trabajo
Anexos xX* X* X*
Historial de
. X X
Versiones
* Opcional

Explicacion de los apartados:

Titulo:

Palabra o frase que permite conocer el nombre o el asunto del documento de forma
clara y sencilla. No se debe colocar la palabra “Titulo” en el documento, solo escribirlo
directamente con letras mayusculas, centrado y negrillas.

Objetivo:

Explica claramente la finalidad u objetivo que se quiere alcanzar con la definiciéon del
documento.

Alcance:

Especifica o describe los limites del documento, dejando claro cual es el alcance,
campo de aplicaciéon o dimension del mismo. En el caso de procesos, es recomendable
definir el alcance de cada uno de la siguiente forma:

» Exponiendo el conjunto de bienes y/o servicios a los que afecta el proceso.
» Indicando dénde empieza y donde termina el proceso en relaciéon con otros.
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Definiciones y
Abreviaturas:

Abreviaturas

Indicar todas las siglas que se usan en el documento y su respectivo significado. El
objetivo es el de facilitar su compresion y asi poder usar las siglas en cualquier parte
del documento sin hacer referencia a su significado. Deberan ir listadas en la siguiente
tabla:

ABREVIATURAS
N° | TERMINO DEFINICION

Definiciones

Términos que se consideran necesarios para la comprension de ciertas palabras
utilizadas en el documento. Deberan ir listadas en la siguiente tabla:

DEFINICIONES
N° | TERMINO DEFINICION

Documentos
de Referencia:

Son normas internas o externas, nacionales o internacionales que sirve como base y
apoyan la ejecucion y aplicacion del documento (en caso de que aplique). Se deben
listar usando el siguiente formato:

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo Titulo del Documento

DOCUMENTOS EXTERNOS

N° Titulo del Documento

En N° ird un nimero ascendente de acuerdo a cuantos documentos se referencie. En
CODIGO ira el asignado al documento de acuerdo a este instructivo. En TITULO DEL
DOCUMENTO se debe colocar el nombre del documento.

En caso de no tener documentos de referencia colocar N/A (No aplica)

Politicas:

En el caso de procesos, son todas aquellas directrices, advertencias y/o comentarios
importantes para el desarrollo de las actividades del mismo. Ademas aquellos aspectos
legales o de cumplimiento obligatorio que permitan alcanzar el éxito de este
documento. Deberan ir listadas con vifietas.

Diagrama de

Para realizar el diagrama de flujo seguir el Instructivo de Trabajo para Diagramar

Flujo: Procesos. (INS.SGC.02)
Debe contener la descripcion en forma clara de las actividades y tareas a seguir para
el desarrollo del procedimiento. Debe redactarse de forma sencilla, clara, légica y
secuencial, refiriendo al responsable de realizar cada una de las tareas. Para su
elaboracién se seguiré el siguiente formato:
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Descripcion
del
procedimiento:
Donde:

N°: Numero de la actividad en orden secuencial y ascendente usando nimeros
arabigos.
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ACTIVIDAD: Acciones que agregan valor y que en su conjunto conforman la
estructura del procedimiento. Cada una de estas actividades es realizada por el
empleado responsable. Se debe comenzar la descripcion de la actividad con verbo en
tercera persona del singular. Ejemplo: diligencia, verifica, archiva, etc. Se debera
colocar una descripcién corta de la actividad.

DESCRIPCION: Explicacion detallada y clara de la actividad a ejecutar. Algunas
consideraciones a tomar en cuenta en este punto son:

» Estructura de parrafos de actividad La redaccion de estos parrafos se iniciara
con un verbo en tercera persona del singular, y si es necesario modificar o
especificar la accién, se utilizaran los gerundios correspondientes. Ejemplo:
“Selecciona cotizaciones para la adjudicacion enviando oportunamente los
soportes a la Gerencia.

» Estructura de un parrafo de decision: Debe ir en forma de pregunta. Luego
se debera indicar el flujo a seguir para las dos alternativas de la decision.

» Referencia a documentos: para referenciar documentos hacerlo de la siguiente
forma: Ver CODIGO-DOCUMENTO. Por ejemplo: Ver FOR.G.1.01

RESPONSABLE: Cargo del funcionario responsable de ejecutar dicha actividad que
se encuentra definido en el Manual de Funciones del UTN.

Control de
Documentos

Indica el listado de formatos en los cuales se registra la informacion obtenida de la
aplicacion del documento. Se deben listar asi:

REGISTROS

N° Titulo del Documento Ubicacion
FORMATOS

N° | Cédigo Titulo del Documento

En N° ira un nimero ascendente de acuerdo a cuantos documentos se referencie.
En UBICACION ir4 el lugar donde se almacena el documento.

En CODIGO ira el asignado al documento de acuerdo a este instructivo.

En TITULO DEL DOCUMENTO se debe colocar el nombre del documento.

Nota: Ordenar los documentos por tipo y por cddigo. Por ejemplo, colocar en la lista
todos los formatos y estos a su vez ordenandos por cddigo ascendente.

Contenido del
instructivo:

Se deberan especificar los pasos secuenciales, descriptivos y técnicos de la actividad

arealizar. Para ello tomar en cuenta los siguientes puntos:

a) Numerar cada paso con un nimero arabigo ascendente y en caso de tener sub
pasos, estos deberdn corresponder al niUmero del paso padre. Ejemplo: 1, 1.1,
1.11

b) Utilizar en la medida de lo posible capturas de pantalla para representar
visualmente lo que se quiere lograr en cada paso.

c) En caso de hacer referencia a nombres de programas o equipos, usar sus
nombres técnicos junto con versiones (en caso de que aplique).

404




Contenido de

El contenido de un formato va a depender de su campo de aplicacién. Para ello tomar
en cuenta los siguientes puntos:

Formato con casilleros

a) Se debe armar la estructura del formato en casilleros, colocando en cada uno de
ellos el campo a llenar.

b) Se debe dejar un casillero vacio en frente o debajo del campo para que sea
llenado. Este espacio debe corresponder al tamafio del contenido que se requiere.

c) Los casilleros se deben formar mediante el uso de una tabla con filas y columnas
expandidas al tamafio de la hoja. Para diferenciar los casilleros de campo de los
de llenado, se puede sombrear los primeros.

d) Los campos deberan estar escritos en negrillas, seguidos de dos puntos (), la
primera letra de cada palabra en maylscula y las siguientes en mindsculas.

Ejemplo:
Formato: -
Nombre: Apellido:
Fecha: Profesion:

Formato sin casilleros

a) Se debe colocar los titulos de los contenidos a llenar numerados
ascendentemente, con letras mayusculas y en negrillas.

b) Bajo ese titulo deberd ir la descripcion del mismo y una explicacion de cémo
llenarlo. Esta descripcion deberd ir en letra cursiva y en color azul, lo que significa
que al llenar el formato, este contenido debe borrarse.

Por ejemplo:

1.- OBJETIVO

En este punto debera colocar el objetivo.

Se incluye cualquier informacion de soporte, que se requiere para la aplicacion del

documento. Ejemplo: figuras, planos, tablas, etc. Se deberan especificar en la siguiente

tabla y luego anexarse al final del documento con un titulo descriptivo en cada uno de
ellos.
LISTADO DE ANEXOS
ANexos: N° Nombre del Documento
Donde:

» N°: numero arabigo ascendente.
» Nombre del Documento: Nombre del anexo.
En caso de no tener anexos colocar N/A (No Aplica)

Contenido de
una Guia de
Llenado:

La guia de llenado debe corresponder a un formato, y debe contener los siguiente:
GUIA DE LLENADO

Titulo del Formato:

Cdédigo del Formato:

Descripcion de como llenar el Formato

N° Campo Instruccion

Donde:

1. Titulo del Formato: Es el nombre del formato del cual se va a realizar la guia de
llenado.

2. Codigo del Formato: Es el cédigo asignado al formato del cual se va a realizar la
guia de llenado.

3. N°: Es el niumero del campo correspondiente en el formato.
4. Campo: Es el nombre del campo correspondiente en el formato.
5. Instruccién: Es la descripcion de qué y como llenar el campo.
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Sirve para registrar los cambios que ha sufrido el documento de manera cronolégica.
Tendra la siguiente estructura:

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

REALIZADO POR

DESCRIPCION

Historial de

versiones:
Donde:

» Fecha: Fecha en la que se registra el cambio en el documento.

» Version: Es el nimero de version que corresponde al documento. (No va en caso
de Instructivos)

» Realizado Por: Nombre y Cargo del funcionario que realizé el cambio.

> Descripcion: Descripcion detallada del cambio realizado anotando el apartado/s
gue se han visto modificados.

4.3.- PIE DE PAGINA

El siguiente pie de pagina deberé colocarse solo en la ultima hoja del documento:

Elabor6: SGC - FICA

Reviso:

Aprobé:

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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ANEXO 4: INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA DIAGRAMAR PROCESOS

- UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Instructivo de trabajo para diagramar
5", | FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS procesos
Vdl7 . A .
I %) GESTION DE CONTROL DE LA | CODIGO: INS.SGC.02
> (=) .
& '...QT 3 | PROCESOC: CALIDAD Y MEJORA VERSION- 10
SUB PROCESO: Procedimiento Control De FECHA APROBACION:
i ' Documentos SGC PAGINA: Pagina 1 de 8

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA DIAGRAMAR PROCESOS
1. OBJETIVO

Estandarizar la elaboracion de diagramas de flujo de procesos, mediante la
definicién de un conjunto de reglas que orienten su disefio y construccion, para

asegurar el entendimiento de los mismos y su mantenimiento en el futuro.
2. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

El diagrama de flujo es una representacion grafica de la secuencia de pasos que
forman parte de un proceso. Para la diagramacion se usara el programa Bizagi
2.9.0.4 el cual es un modelador de procesos. Los simbolos que usa Bizagi estan
bajo la notacion grafica estandarizada Business Process Modeling Notation o
BPMN, que permite el modelado de procesos de negocio, en un formato de flujo
de trabajo. Tiene la finalidad de servir como lenguaje comun para el disefio de los
procesos de negocio y su implementacion. Las cuatro categorias basicas de

elementos son:

Objetos de flujo: Eventos, \
Actividades, Rombos de control de O [ Tarea ] [ ]
flujo (Gateway) [x] \
Evento inicial Evento intermedio  Evento final Tarea Subproceso Decision
Objetos de conexion: Flujo de e
Secuencia, Flujo de Mensaje, e
Asociacion |
Swimlanes (Carriles de piscina): i B
Pool, Lane 23
. | T Gowp Annatation
Artefactos: Objetos de Datos, D : ! [
Grupo, Anotacion el |
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La diagramacion se manejara de forma horizontal, el sentido del orden de los

componentes del diagrama va de arriba hacia abajo los roles, es decir, en la parte

superior van los roles de alta jerarquia.

REGLAS PARA LA ESTRUCTURA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

N° REGLA EJEMPLO
Correcto
Inicio
+
— — —
! v
. ... Fin
Debe haber un solo simbolo de inicio
para cada diagrama y puede haber +
1 | varios finales. Cada uno de estos o
simbolos deberd tener la palabra NG Apli
“* LAY (1] =i 1] . |
Inicio” o “Fin” respectivamente. D0 Aplica
Inicio Inicio
+ +
- - -
v
Fin
Correcto
1. Realizar informe 2. ¢Elinforme
de actividades — esta correcto?
Las lineas de conexion deberan ser I
2 verticales u horizontales, nunca No Apli
diagonales. ~0 Apiica
1. R Ii.
infor?naelzjl; \ infozrrrf-’elz!ﬁlé
actividades comecto?
Correcto
|<_E 2 7. Ejecuta reunion
0,2 para obtencion de
Wi o
P o = requisitos
z @
< %
Los nombres de los roles que
5 | intervienen en el proceso, asi como 'el No Aplica
nombre del proceso, deberan ¢
escribirse con mayusculas.
< o 7. Ejecuta reunion
8 e para obtencion de
29 requisitos
< °
g9
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El texto colocado dentro de los
simbolos, debe ir la primera letra en
Maylscula y las siguientes en
mindscula. Las  actividades vy
decisiones deberan ir numeradas en
orden ascendente con numeros
arabigos.

Correcto

El texto de las decisiones debe ir entre
signos de interrogacion y ser lo
suficientemente explicito.

Dentro del flujo se puede llamar a otro
proceso-procedimiento, colocando su
cddigo y nombre en la figura:

NOTA: Referirse al Diccionario de
Procesos para identificar su codigo.

1. Realizar )
: 2. ¢El
|nf<_)r_me de — informe esta
actividades correcto?
No Aplica
REALIZAR informe =
de ACTIVIDADES L informe
esta
Correcto
i Elinforme
esta correcto?
No Aplica
Informe
$OK? correcto
Correcto
MG-AM-PCI

Planeacién Cantonal
e Institucional

No Aplica

Planeacién Cantonal e
Institucional

Las flechas de direccion siempre
tienen origen y destino en un simbolo.

Correcto

Origen Destino

[ )

>

No Aplica
Origen

Destino\J

e
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Correcto

Conector de salida

—py 2
Conector de entrada
Los conectores siempre deben
aparecer en un diagrama por pares.
8 | Para identificar conectores se debera No Aplica
usar letras del abecedario en =ofpica
mayusculas empezando delaAalaZz Conector de salida
—py !
Conector de entrada
> —
Correcto
Inicio
—> —> —» A
A —
No pueden quedar simbolos sin
., ;. , Fin
conclusiéon, el dnico simbolo de
9 | conclusidn es el limite con la palabra No Aplica
fin, con excepcion de los conectores de
pagina. Inicio
—> — -
Fin
Correcto
No puede salir mas de una flecha de
direccion de un simbolo de limite, — > —
operacion, proceso o conector. Estos
10 | simbolos pueden tener varias No Aplica
entradas, pero una sola salida.
—>
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Correcto

Si
lNo
El dnico simbolo que puede y debe No Aplica
tener mas de una linea de flujo de
11 | salida es el simbolo de DECISION:
Inicio N
}
Si
—>
Correcto
Inicio
—> —> >
Fin
Fin ‘
El simbolo FINAL DE PROCESO solo :
) s i No Aplica
12 | debera dibujarse al final del
procedimiento, no graficar al comienzo Fin Inicio
- — —>
Fin
Correcto
Para identificar los documentos, se
deberd colocar el nombre del
documento en el simbolo de Ila
siguiente manera: >
13 10. Registra el nuevo :
. servidor en €| listado
NOTA: En caso de ser varios Listada de
documentos, se los separara por Servidares
comas.
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Antes del simbolo decision, siempre

Correcto

debe estar una operacién de Verificar, 2. Revisa s
14 Yalldér, Rewsar,_ _ Analizar;  que Requisitos I e
identifigue una actividad de toma de T
decision.
Correcto
No
lSi
Las salidas del simbolo de DECISION
siempre deberan tener escrito las
15 | decisiones que se deban tomar al
evaluar la pregunta. Por ejemplo “Si” o No Aplica
“No”.
—>
Correcto
1 — . 4 > 5
Para numerar las operaciones que . ¢ Fin
estan luego de un simbolo de
DECISION, se seguira la secuencia del +
fluyjp més corto y al terminar se Fin
continuara la secuencia con el otro
16 | fijo. No Aplica
Inicio
NOTA: En el ejemplo se coloca sélo *
los nimeros para la explicacion de la i > .
—» 2 —p —>

regla.

Fin
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Correcto

w
<D( é’ 5. Elabora Informe de
5 o Trabajo
E
z 0
: l
@
e 6. Revisa y aprueba
i o E informe
No colocar las tareas de enviar o recibir z
en simbolos de operacién cuando las
17 | tareas pasan de un responsable a otro,
ya que estas estan implicitas en las No Aplica
flechas de flujo:
é 5. Elabora Informe de 6. Envia informe
2 o Trabajo =
4
<
o l
g 7. Revisa y aprueba
& informe
=
Correcto
18 El simbolo Fin también debera
numerarse No Aplica
—_—> Fin
Usar con cuidado los conectores y
19 | flechas que cruzan de un lado al otro

para evitar confusiones.

REGLAS PARA REDACTAR EN EL DIAGRAMA DE FLUJO

1. La redaccion de las actividades debe empezar con un verbo en tercera

persona del singular:

VERBO OBJETO DEL VERBO (QUE/QUIEN)

Participa ....en las reuniones del canton

Atiende ....al ciudadano
Inspecciona ...la calidad de los servicio

2. No se debe usar dos 0 mas verbos consecutivos, salvo que sean actividades

inesperadas




3. No usar adverbios, adjetivos ni criterios de eficacia.

. No usar las siguientes palabras en las actividades: Cumplir, Tramitar,
Administrar, Lograr, Procesar, Pensar, Conocer.

. No usar verbos que indiguen MACROACTIVIDADES, en los procedimientos se
debe procurar tener actividades de manera especifica y desglosada. Por

ejemplo no usar la palabra “Gestionar”.

. El texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible y preciso.

Elabor6: SGC - FICA Revisé: Aprobé:

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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ANEXO 5: MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

P % MATRIZ DE FUNCIONES Y
5 < z
-~ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE RESPONSABILIDAD
5 o i CODIGO: MR.SGC.01
N\ =& /7 FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
Ny VERSION: 1.0
REFERENCIA A LA NORMA 1SO 9001:2008 5.5.1
R= Responsable P= Participa A= Aprueba E=Elabora
= —~ [
] . S © S ©
12| o BB o 3| oS |= = o | 91 8|
2= = > S = o n D | 28| 8 o 2 g 8 2 2 z o
= S| © =5 §2 =} g 1) 30 a=| g ol g c 5 2 = o
s o8|l B =8 2o | B c 2 I 58 S8 c =5 2| © = = o =]
9 N I o5 co| O S = o So| 85| dF| T o 2| &< B = 9 53
ELEMENTO w o2 Z Q0 S5 o 3} 5 @ =] 52 o T S=| ©°al 3 = °© @ Iz
z 50 S = o B o ) ° ca| =9 Lo c o8l | 2 S = = £3
i s> 9 S8&| & @ o o g sO| B38| 22| © Q| oca| > 2 g ) - O
%) = ) E|l © g o = @ ° 2o ol o =35| ow| & c ° = S
25| o o 2= s} o =% 83| ¢ [=} o= 32 o o = &
° | § *| E§ g 8 | 27| ¢ °o =583
T o 8° 2 2|l 5 | & 87° <
4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 Requisitos Generales | I | | | | | P | P | P | P | P | P I | I P I E |
4.2 Requisitos de la documentacién
421 Generalidades P P P P P E
4.2.2 Manual de la Calidad A P P P R E
4.2.3 Control de los documentos A P P P P P R E
4.2.4 Control de los registros A P P P R E
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 Compromiso de la direccion R P P P
5.2 Enfoque al cliente R P P P P P P P
5.3 Politica de la calidad A+R
5.4 Planificacion
5.4.1 Objetivos de la calidad A+R P P P P P E P
5.4.2 Plan_ificacién d_eI sistema de AR p p p p p p E
gestion de la calidad
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5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién
55.1 Responsabilidad y autoridad R P P
5.5.2 Representante de la direccion A+R
5.5.3 Comunicacion interna R P P
5.6 Revisiéon por la direccién
5.6.1 Generalidades R P P
5.6.2 Infqrr_'r]acién de entrada para la R p = P
revision
5.6.3 Resultados de la revision R P P
6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 Provision de recursos | A+R | P P
6.2 Recursos humanos
6.2.1 Generalidades P P P P
6.2.2 gg?é)r:eéieerzgg formacion y toma A P = p
6.3 Infraestructura A P P P
6.4 Ambiente de trabajo P
7. REALIZACION DEL PRODUCTO
71 sP(Ie.a;\r;ii(f:ii(é)aci()n de la realizacion del AR E p
7.2 Procesos relacionados con el cliente
I s | e :
722 rReT;ti:?ci)?lr;dog ion Iglsser\;ﬁ:?g stos A E+R R E+R
7.2.3 Comunicacién con el cliente P P P
7.3 Disefio y desarrollo
731 c?cijsceeljl?:iay desarrollo  funcién p A p
732 \I?iiigrjlc;dgn desarrollo  funcién RAE p
733 aljggt(i)gag;éndesarrollo funcién A A+R P
7.3.4 Disefio y desarrollo SGC P P A
7.4 Compras
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7.4.1 Proceso de compras P P E+R
7.4.2 Informacioén de las compras P E R
743 ::/gr:jlfii;:gi(()'): de los productos P R+A
7.5 Produccién y prestacion del servicio
751 | Ceacion delsenico | R| R | PR R | P | P
Validacion de los procesos de la
7.5.2 prod_ut;cién y de la prestacion de R R P R R P P
servicios
754 Propiedad del estudiante R
755 Preservacion del servicio P P R P P P
76 | qoguimiento y de medicion EXCLUIIDO
8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 Generalidades | | P | P | P | P | P | | R | P | P
8.2 Seguimiento y medicion
8.2.1 Satisfaccion del cliente A P P P P E P
8.2.2 Auditoria interna R P P P P P P E+R
823 ﬁﬁ)%tggwoisnto y medicion de los R = P P = = = =
8.2.4 ggrg\;ltig?glento y medicion del R R P R R = =
8.3 Control de servicio no conforme R P
8.4 Andlisis de datos P P P P E+R P P
8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua R R R R R R
8.5.2 Acciones correctivas R R R R R R
8.5.3 Acciones preventivas R R R R R R P P
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION REALIZADO POR DESCRIPCION
21/08/2015 1.0 Equipo de Calidad (Srta. Jessica Arcos, Srta. Maria Chuga, Srta. Vicky Juma y Srta. Stefany Salazar) | Creacion del documento
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ANEXO 6: FORMATO DE SOLICITUD

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS

APLICADAS

FORMATO DE SOLICITUD

PROCESO:

GESTION DE CONTROL DE LA | CODIGO:

CALIDAD Y MEJORA

FOR.FICA.01

VERSION:

1.0

SUB PROCESO:

PROCEDIMIENTO CONTROL DE | FECHA APROBACION:

DOCUMENTOS

PAGINA:

Péagina1lde 1

FORMULARIO DE SOLICITUD

HORA: ...,

Fecha : Dia, mesy afio en que se realiza la solicitud
Dirigido a : Todo tramite académico debe ser dirigido al DECANO de la FICA..........
Solicitante  : Nombres y apellidos del solicitante
Facultad : Nombre de la Facultad a la que pertenece, en siglas
Carrera : Nombre de la Carrera a la que pertenece, en siglas
Asunto . Detallar el asunto o el requerimiento con la respectiva justificacion si el
caso lo amerita.
Firma
C.l. ----
CONSTANCIA DE PRESENTACION: FECHA: ......oeviiiieiieieiceeeeneeens
FIRMA: iiiiierieeaas
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ANEXO 7: FORMATO DE PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS

FORMATO DE PROGRAMA DE
AUDITORIA INTERNA

APLICADAS
) GESTION DE CONTROL DE LA CcODIGO: FOR.SGC.1.01
PROCESO: CALIDAD Y MEJORA VERSION: 1.0
PROCEDIMIENTO DE Feea o
. APROBACION:
SUB PROCESO: AUDITORIAS INTERNAS -~
PAGINA: Péagina1de 1
Rrocedimientos AUDITORIA INTERNA
asociados:
Periodo:
Objetivo:
Alcance:
Responsable del
programa:
Educacion
Formacion
Perfil de Auditor
Lider Habilidades
Experiencia
Funciones
CRONOGRAMA DE AUDITORIA
PROCESO ENE FEB MAR | ABR | MAY | JUN JUL AGO SEP | OCT | NOV | DIC
Gestion y
Direccion
Académica
Vinculacion
Investigacion
RECURSOS
RRHH TECNOLOGICOS
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ANEXO 8: FORMATO DE PLAN DE AUDITORIA

W S o@( APLICADAS ,

ol I i

) o FECHA

|| SUBPROCESO: | A(SioRiASINTERNAS | AoROPACION
PAGINA: Paginaldel
PLAN DE AUDITORIA
INSTITUCION:
Direccion:
Representante:
Cargo: | Correo electrénico/ Teléfono:
Alcance:
CRITERIOS DE AUDITORIA ISO 9001: 2008 + la documentacién de la organizacién
Tipo de auditoria: OTORGAMIENTO [] SEGUIMIENTO [] RENOVACION Ll
AMPLIACION O] EXTRAORDINADIRIA O

Reunidn de Apertura: Hora:
Reunién de Cierre: Hora:

Con un cordial saludo, me dirjo a usted para remitir el plan de Auditoria que se realizara
= N De la misma manera, para la
reunion de apertura de la auditoria le agradezco invitar a las personas del grupo
(o = P

El idioma de la auditoria y su informe sera el espafiol.

Los objetivos de la auditoria son:

Auditor Lider SGC | Correo electrénico

Fecha elaboracion del plan de auditoria:

FECHA/ SITIO (si
hay mas de uno)

PROCESO/ ACTIVIDAD/REQUISITO

L% POR AUDITOR

AUDITOR

Observaciones:
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ANEXO 9: FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE FORMATO DE PLAN DE AUDITORIA

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS
APLICADAS INTERNA
A CODIGO: FOR.SGC.1.03
PROCESO: GESTION DE CONTROL DE LA
CALIDAD Y MEJORA VERSION: 1.0
FECHA

PROCEDIMIENTO DE APROBACION:

SUB PROCESO: AUDITORIAS INTERNAS

PAGINA: Pagina 1 de 1

INFORME AUDITORIA INTERNA 1SO 9001:2008
1. INTRODUCCION

Presentacion preliminar del informe, en el cual se explica por qué, para qué y para quién
ha sido realizado, ademas se explica un poco de trata el tema a exponer en el informe,
este no debe contener muchos detalles porque se repetiria en el desarrollo real del
informe.

2. OBJETIVO DE AUDITORIA

Detallar los objetivos que persigue la auditoria, mencionar un objetivo general y objetivos
especificos de ser necesario.

3. ALCANCE

Se detalla la extensién del informe, los temas que se trataran en todo el desarrollo del
informe.

4. CRITERIOS DE AUDITORIA

Detallar la normativa en la que se basa la auditoria.
5. EQUIPO AUDITOR

Mencionar quienes formaron parte del equipo auditor.
6. FECHA Y LUGAR DE LA AUDITORIA

Fecha: especificar la fecha de realizacién de la auditoria

Hora: especificar la hora de realizacion de la auditoria
7. RESUMEN DE LA AUDITORIA

Elaborar una tabla que resuma la auditoria realizada, es decir, considerar los puntos
generales de la horma.

8. ANALISIS DE RESULTADOS

Mencionar los resultados que la auditoria arrojé y las acciones que se puede tomar para
enfrentar la nos conformidades.

9. CONCLUSIONES

Son el recuento final del informe, se destacan los aspectos mas importantes y relevantes
en ideas no muy extensas.

10. RECOMENDACIONES
Redactar las propuestas que se realizan para mejorar.
11. ANEXOS

Anexos relevantes que evidencien la realizacion de la auditoria.
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ANEXO 10:

PREVENTIVAS Y DE MEJORA.

FORMATO DE PLAN DE

ACCIONES CORRECTIVAS,

& TECNIc,

%

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS

FORMATO DE PLAN DE ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE

<

7 N
[EVElAES

24

NIV,
ONIVER
Jiuom

APLICADAS MEJORA
- CODIGO: FOR.SGC.1.03
PROCESO: GESTION DE CONTROL DE LA
CALIDAD Y MEJORA VERSION: 1.0
Formato de Plan de Acciones FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Correctivas, Preventivas y de B .
Mejora PAGINA: Paginalde 1l

PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA
1. INTRODUCCION

Aqui se hace una presentacion preliminar del plan que se realizard, en el cual se explica
por qué, para qué y para quién ha sido realizado, ademas se explica un poco de trata el

tema.

2. OBJETIVO DE AUDITORIA
Detallar los objetivos que persigue la realizacion del plan, mencionar un objetivo general

y objetivos especificos de ser necesario.

3. ALCANCE

Se detalla la extensién del plan y lo que abarca su realizacion.

GESTION DE NO CONFORMIDADES

VERSION:

TRAZABILIDAD:

Fecha de solicitud:

| Proceso:

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD

Evaluacion
de la
satisfaccion
del cliente

Anélisis de
indicadores
de
procesos

No
conformidades
de Auditorias

;Seasociaala

uejas Revisién .
QUE| no conformidad,
de 2 servicio no

clientes | Direccion
conforme?

Otro tipo de
origen
(especifique):

Solicitante de la ACPM (Indicar cargo)

Responsable de atender la
solicitud de la ACPM
(Responsable del proceso)

DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion:

Analisis de causaraiz:

CORRECCION APLICADA

PLAN DE ACCION, SI PROCEDE

Actividades

Tipo ACPM

Responsable

Fecha plazo
maximo

Recursos

Evaluacion de la eficacia
de cada actividad

APROBACION DEL PLAN DE ACCION

Fecha de aprobacién del
plan accion:

Aprobacién responsable de
calidad:

Aprobacién Gerencia:

Fue eficaz el Plan de
Accién:

Si:

No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacién responsable de Calidad:

NOTAS:
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ANEXO 11:
CONFORMIDADES

FORMATO DE FICHA DE

IDENTIFICACION DE NO

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS

Formato de Ficha de Identificacion de No
Conformidades

APLICADAS
A CODIGO: FOR.SGC.1.05
PROCESO: GESTION DE CONTROL DE LA
CALIDAD Y MEJORA VERSION: 1.0
i FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Procedlr_nl_ento de Control del -
Servicio No Conforme PAGINA: 1
Ficha de identificacion de no conformidades
Tipo de Proceso que L Acciones
Fecha e generé Responsable Descripcion Causas OmETES
Descripcién
de las
acciones que
deben
desarrollarse
para dar
y afc on Nombre de la Seniia no
el que se Nombr_eldel Nombre del persona Describir las conforme
d A servicio responsable de Detalle o razones
etecto proceso que . Y detectado. En
detectado con - realizar la explicacion del (causas) que
el . S cometio el . . - ) caso de que
. incumplimiento | . e correccion del incumplimiento explican el ;
servicio d . incumplimiento . ) - las acciones
e requisitos servicio no incumplimiento :
no hayan sido o
conforme
conforme deban ser
desarrolladas
por otro
proceso,
detallar lo
realizado por
dicho proceso
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ANEXO 12: FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS

Formato de Seguimiento de Acciones
Preventivas

APLICADAS
° CODIGO: FOR.SGC.1.06
PROCESO: GESTION DE CONTROL DE LA
CALIDAD Y MEJORA VERSION: 1.0
imi ; FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Procedimiento (_1e Acciones -
preventivas PAGINA: 1

Seguimiento de acciones preventivas

Accion . - Fechareal de . Justificacion de retraso
Proceso . % de ejecucion . Retraso dias
preventiva cierre mayor
Coloque el
orcentaje que ;
P J_ q Sera la . -
ha cumplido en i ) Si su accién ha demorado
) . Una vez que rerencia mas de treinta dias contados
Nombre del la ejecucion de la ted h )
roceso en el Detalle de usted ha entre la a partir de la fecha planeada
p - accion, este terminado fech de cierre, entonces usted
que se la accion . total te d echa P, .
. . podrairde 1 a otalmente de deberé justificar la razén de
detect6 la preventiva iecut planificada )
. o €jecutar su dicho retraso, sustente de la
causa arealizarse 100%, cuando [a accion coloque ara el forma mas detallada posible
potencial accion se cierre p o - p ,
completamente el la fecha. cierrey la _:jnc uyaregis rct)_? que_'
porcentaje debera fecha real evidencien su justificacion.
ser el cien por
ciento.
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ANEXO 13: FORMATO DE INFORME DE EJECUCION DEL PLAN

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato de Informe de Acciones
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS Ejecutadas
APLICADAS
- o CODIGO: FOR.SGC.1.07
|| PROCESO: GESTION DE CONTROL DE LA
CALIDAD Y MEJORA VERSION: 1.0
imi i FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Procedlr_nlento de Acmpnes -
Correctivas y Preventivas PAGINA: 1

INFORME DE LAS ACCIONES EJECUTADAS
1. INTRODUCCION

Aqui se hace una presentacion preliminar del informe, en el cual se explica por qué, para
qué y para quién ha sido realizado, ademas se explica un poco de trata el tema a exponer
en el informe, este no debe contener muchos detalles porque se repetiria en el desarrollo
real del informe.

2. OBJETIVO

Detallar los objetivos que persigue el informe, mencionar un objetivo general y objetivos
especificos de ser necesario.

3. ALCANCE

Se detalla la extensién del informe, los temas que se trataran en todo el desarrollo del
informe.

4. RESUMEN DE LA ACCIONES EJECUTADAS

Detallar el resumen de las acciones preventivas y correctivas que se realizaran.
5. ANALISIS DE RESULTADOS

Elaborar un resumen de las acciones preventivas y correctivas ejecutadas.

6. CONCLUSIONES

Son el recuento final del informe, se destacan los aspectos mas importantes y relevantes
en ideas no muy extensas.

7. RECOMENDACIONES
Redactar las propuestas que se realizan para mejorar.
8. ANEXOS

Anexos relevantes que evidencien la realizacion de la auditoria.
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ANEXO 7: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS DE LA FUNCION GESTION Y DIRECCION

<ecwic,

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS
DE LA FUNCION GESTION Y DIRECCION

Ty FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS cobiso e
- VERSION 1.0
REFERENCIA A LA NORMA ISO 9001: 2008 423
2 NRO. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ACTUALIZACION OBSERVACIONES
Aprobado por el pleno del Consejo de
DOC.INT.01 Estatuto Organico de la Universidad Técnica del Norte 2013 Educacién Superior, el 02 de octubre del
2013.
Aprobado en segundo y definitivo debate por
DOC.INT.02 Reglamento General de la Universidad Técnica del Norte 2005 el Honorable Consejo Universitario el 12 de
noviembre del 2005
DOC.INT.03 Modelo Educativo de la Universidad Técnica del Norte 2013
Reglamento interno de carrera y escalafon del profesor e Aprobado el 22 de agosto del 2014, por el
DOC.INT.04 X - 2014 X . L
investigador de la UTN. Honorable Consejo Universitario.
Reglamento de Régimen Académico de Grado y Posgrado L Aprobado por el Honorable Consejo
DOC.INT.05 UTN 2015 Universitario el 26 de enero del 2015
L . L, . . Aprobado en dltima y definitiva instancia por
DOC.INT.08 Reglamento de Graduacion y Titulacion de la Universidad 2014 el Honorable Consejo Universitario el 22 de
Técnica del Norte
agosto del 2014
- o ) . Aprobado en dltima y definitiva instancia por
Reglamento de politicas de Accion Afirmativa de la . . L
DOC.INT.09 Universidad Técnica del Norte 2012 el Honorable Consejo Universitario el 7 de
agosto del 2012
DOC.INT 11 Reglamento Interno de Seguridad Y Salud Ocupacional de L 2014
la Universidad Técnica del Norte
Reglamento para el tramite de Infracciones y la Aplicacion .
DOC.INT.12 de Sanciones a las y los Estudiantes, Profesores o 2012 Aproba_do por el Honorable Consejo
. . Universitario el 11 de octubre del 212
Profesoras, Investigadores o Investigadoras de la UTN
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Reglamento Interno de la Facultad de Ingenieria en

Aprobado el 24 de febrero del 2010, por el

DOC.INT.19 Ciencias Aplicadas 2010 Honorable Consejo Universitario.
MAN-0.0.1 Manual de Calidad FICA 2.0 2015 Documento sin aprobar
SGC.1.1 Procedimiento para Control de Documentos 1.0 2015 Documento sin aprobar
SGC.1.2 Procedimiento para Control de Registros 1.0 2015 Documento sin aprobar
SGC.1.3 Procedimiento de Auditorias Internas 1.0 2015 Documento sin aprobar
SGC.14 Procedimiento de Control de Servicio No Conforme 1.0 2015 Documento sin aprobar
SGC.15 Procedimiento de Acciones Correctivas 1.0 2015 Documento sin aprobar
SGC.1.6 Procedimiento de Acciones Preventivas 1.0 2015 Documento sin aprobar
MR.SGC.01 Matriz de Responsabilidades 1.0 2015 Documento sin aprobar
INS.SGC.01 Instructivo de trabajo para elaborar documentos 11 2015 Documento sin aprobar
INS.SGC.02 Instructivo de Trabajo para Diagrama Procesos 11 2015 Documento sin aprobar
FOR.FICA.01 Hoja de Solicitud 1.0 2015
FOR.FICA.02 Formato para registro de asistencia 1.0 2015
FOR.FICA.03 Formato informe general 1.0 2015
FOR.FICA.04 Formato de planificacion de actividades de Gestion 1.0 2015
FOR.SGC.1.04 rI;oerjr(r)]raato de plan de acciones correctivas, preventivas y de 1.0 2015
FOR.G.1.01 Estructura para encuesta 1.0 2015
FOR.G.1.02 Formato para PE 1.0 2015
FOR.G.1.03 Formato para perfil profesional 1.0 2015
FOR.G.1.04 Formato de informe de autoevaluacion 1.0 2015
FOR.G.2.01 Formato de acta de nombramiento 1.0 2015
FOR.G.2.02 Formato para levantar necesidades de comunicacién 1.0 2015
FOR.G.2.03 Formato de plan de comunicacion 1.0 2015
FOR.G.2.04 Formato de seguimiento del plan de comunicacién 1.0 2015
Instructivo para obtener informacién de formacion
INS.G.3 académica de docentes, tiempo de dedicacion y nimero 1.0 2015
de titulares
FOR.G.3.01 Formulario de proyeccion de asignaturas 1.0 2015

427




FOR.G.3.02 Formato de reporte de asignaturas que se abriran 1.0 2015
FOR.G.3.03 Formato de distributivo académico 1.0 2015
FOR.G.3.04 Formato plan de induccion al docente 1.0 2015
FOR.G.3.05 g;)()rgrgmadgse formulario de reporte de ausencias 10 2015
FOR.G.3.06 Formato de registro de asistencia de personal académico 1.0 2015

INS.G.4 Irgférr:fig\r/]od[;aéitigti::rﬂzga la informacién de registro y 10 2105
FOR.G.4.01 Formgto de sol_iqitud de consignacion de nota sugerencia 10 2015

de Tribunal Calificador de Grado.

FOR.G.4.02 Formato de notificacion de fecha y hora de defensa privada 1.0 2015
FOR.G.4.03 Solicitud de asentamiento de nota de defensa privada 1.0 2015
FOR.G.4.04 Autorizacién de empastados 1.0 2015
FOR.G.4.05 Solicitud de fecha y hora de defensa publica 1.0 2015
FOR.G.4.06 Acta entrega de recepcion 1.0 2015
FOR.G.5.01 Formato informe socioeconémico 1.0 2015
FOR.G.6.01 Formatos de reporte estudiantil de seguimiento al silabo 1.0 2015
FOR.G.6.02 Formato informes de evaluaciones 1.0 2015
FOR.G.7.01 ;cl))rg::ttgr%i registro de requerimientos presupuestarios para 10 2015
FOR.G.7.02 Formato acta de entrega de recepcién 1.0 2015
FOR.G.7.03 Formato de solicitud de soporte técnico 1.0 2015
FOR.G.7.04 Formato plan de mantenimiento 1.0 2015
FOR.G.7.05 g;)rrtrir::elljtlgrde solicitud de mantenimiento correctivo en taller 1.0 2015
FOR.G.7.06 Formato de ficha para salida de equipos 1.0 2015
FOR.G.7.07 Formato de ficha para recepcion de equipos 1.0 2015
FOR.G.8.01 Formato de plan de induccion en SSO 1.0 2015
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ANEXO 8: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS DE LA FUNCION GESTION Y DIRECCION

& =N i LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS DE
"* ﬁf._. 3 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE LA FUNCION GESTION
3 & i CODIGO LMDE.G.01
>4 FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
= VERSION 1.0
REFERENCIA A LA NORMA ISO 9001: 2008 423
. FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUALIZACION
DOC.EXT.01 Constitucion de la Republica del Ecuador 2008. 2008
DOC.EXT.02 Ley Organica de Educacion Superior LOES 2010. 2010
DOC.EXT.03 Reglamento de Régimen Académico, RPC-SE-13-NO-051-2013. 2013
DOC.EXT.04 Reglamento a la Ley Organica de Educacion Superior, Registro Oficial Nro.526 del 02 de septiembre del 2011. 2011
DOC.EXT.05 Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior. 2012
DOC.EXT.08 Reglam_epto para los procesos de Autoevaluacién de las Instituciones, Carreras y Programas del Sistema de 2014
Educacion Superior
Modelo genérico de evaluacién del entorno de aprendizaje de carreras presenciales y semipresenciales de las
DOC.EXT.09 . . L i e 2015
universidades y escuelas politécnicas del ecuador (version matricial)
Modelo genérico de evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras presenciales y semipresenciales de las
DOC.EXT.10 . . e T 2015
universidades y escuelas politécnicas del ecuador (version arbol)
Instructivo para la presentacion del Informe de Autoevaluacion Institucional, de Carreras o Programas para las
DOC.EXT.11 . - o
Universidades y Escuelas Politécnicas del Ecuador
DOC.EXT.12 Norma ISO 9004:2009 Gestion para el éxito sostenido de una organizacién — Enfoque de gestion de la calidad 2009
DOC.EXT.13 Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos 2008
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ANEXO 9: LISTA MAESTRA DE REGISTROS DE LA FUNCION GESTION Y DIRECCION

FECNIg,
4
S 9,

&
N3

&

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
EXTERNOS DE LA FUNCION GESTION

5 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
(i, S i CODIGO LMR.G.01
> 87 FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS . s
- VERSION 1.0
REFERENCIA A LA NORMA ISO 9001: 2008 4.2.4
DISPOSICION
ALMACENAMIENTO Y TIEMPO DE
NOMBRE DEL REGISTRO (1) RESPONSABLE (2) PROTECCION (3) RETENCION (4) DE REEESI)STROS

Planificacion de actividades para levantar informacion ~ S
del entorno de la EICA Subdecano Subdecanato/Impreso 3 aflos Reciclaje
Registro de asistencia a estructuracion de cuestionarios ~ S
para andlisis del entorno de la FICA Subdecano Subdecanato/Impreso 3 aflos Reciclaje
Cuestionarios en blanco Subdecano Subdecanato/Impreso 3 afios Reciclaje
Solicitud de aprobacion de cuestionarios para analisis . - P ~ _
del entorno de la EICA Secretaria Juridica Secretaria juridica/lImpreso 3 aflos Reciclaje
Re’splgmon de aprabacion de cuestionarios para Subdecano Subdecanato/Impreso 3 aflos Eliminacion
andlisis del entorno de la FICA
Encuestas llenas Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 3 aflos Reciclaje
Informe de resultados de las encuestas Coordinador de Carrera Coordinacion dgié:ﬁl;erasllmpreso y 3 aflos Reciclaje
Plan de mejoras para andlisis del entorno de la FICA Coordinador de Carrera Coordinacion dgié:ﬁl;erasllmpreso y 3 aflos Reciclaje
Planificacion de actividades para actualizar el PE Decano Decanato/Impreso 3 aflos Reciclaje
Registro de asistencia para elaborar propuesta de o _
mision y vision Decano Decanato/Impreso 3 afios Reciclaje

L, _ Temporal hasta A
Misién y visién para la FICA Decano Decanato/Impreso que se integre PE Reciclaje
Solicitud de aprobacién de mision y vision Secretaria Juridica Secretaria juridica/Impreso 3 aflos Reciclaje
Resolucion de aprobacion de mision y visién Decano Decanato/Impreso 3 aflos Eliminacion
Registro de asistencia para actualizacion del FODA Decano Decanato/Impreso 3 afios Reciclaje
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Registro de asistencia para formular objetivos y

estrategias Decano Decanato/Impreso 3 afios Reciclaje
Plan Estratégico Decano Decanato/Impreso y digital 3 aflos Reciclaje
Solicitud de aprobacién de PE Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso 3 aflos Reciclaje
Resolucion de Aprobacion de PE Decano Decanato/Impreso 3 afios Eliminacion
Registro de asistencia a sociabilizacién del PE Decano Decanato/Impreso 3 afios Reciclaje
Planificacion del disefio y desarrollo del perfil profesional Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 3 afios Reciclaje
Registro de asistencia a reunion Inicial para construccion Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 3 afios Reciclaje
de perfil profesional
Documento del perfil profesional Coordinador de Carrera Coordinacion dgié:;;erasllmpreso y 3 afios Reciclaje
Registro de asistencia a revision del perfil profesional Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 3 aflos Reciclaje
Planificacion de actividades para recopilacion y manejo . S ~ -
de informacién para la acreditacion Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 3 aflos Reciclaje
Registro de asistencia al analisis de la informacion para Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 3 aflos Reciclaje
el CEAACES
Informe de autoevaluacion Coordinador de Carrera Coordinacion dgié:iil;erasllmpreso y 3 afios Reciclaje
Planlflc_acpr) de actividades para mejorar la Coordinador de Carrera Coordinacion de' c_arreras/lmpreso y 3 afios Reciclaje
comunicacion en la FICA digital
Registro de asistencia a reunion de designacion de o _—

. : Decano Decanato/Impreso 1 afio Reciclaje
comunicador interno.
Solicitud de aprobacion de comunicador interno Secretaria Juridica Secretaria juridica/Impreso 1 afio Reciclaje
Resolucion de aprobacion de comunicador interno Decano Decanato/Impreso 1 afio Eliminacion
Acta de nombramiento del comunicador interno Decano Decanato/Impreso 1 afio Reciclaje
Necesidades de comunicacion Decano Decanato/Impreso 1 afio Reciclaje
Plan de comunicacion Decano Decanato/Impreso y digital 1 afio Reciclaje
Solicitud de aprobacion del plan de comunicacion Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso 1 afio Reciclaje
Resolucion de aprobacion del plan de comunicacion Decano Decanato/Impreso 1 afio Eliminacion
Matriz de seguimiento del plan de comunicacién Decano Decanato/Impreso y digital 1 afio Reciclaje
Informe final de la ejecucion del plan Decano Decanato/Impreso y digital 1 afio Reciclaje
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Planificacion de actividades para la distribucién horaria

Coordinacion de carreras/Impreso y

de los profesores Coordinador de Carrera digital 1 afio Reciclaje
Reporte de resultados de proyeccion de asignaturas Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso Hasdtgt(raist;tl:l:istcl)ﬂar Reciclaje
Distributivo académico Coordinador de Carrera Coordinacion dgigﬁlgierasllmpreso y 1 afio Reciclaje
Solicitud de aprobacion de distributivo académico Secretaria Juridica Secretaria juridica/Impreso 1 afio Reciclaje
Resolucion de aprobacion de distributivo académico Coordinador de Carrera Coordinacién de carreras/Impreso 1 afio Eliminacion
Solicitud de contratacién de docentes Secretaria Juridica Secretaria juridica/lImpreso 1 afio Reciclaje
Solicitud de autorizacion de convocatoria a aspirantes Jefe de Talento Humano Talento Humano/Impreso 1 afio Reciclaje
Hojas de vida de aspirantes a docentes Jefe de Talento Humano Talento Humano/Impreso y digital Indefinido Reciclaje
Contrato de docentes Jefe de Talento Humano Talento Humano/Impreso y digital Indefinido Eliminacion
Planificacion de las actividades requeridas para dar . ~ -
induccion al docente Subdecano Subdecano/lmpreso y digital 1 afio Reciclaje
Plan de induccién al docente Subdecano Subdecano/Impreso y digital 1 afio Reciclaje
Solicitud de aprobacion del plan de induccion Secretaria Juridica Secretaria juridica/Impreso 1 afio Reciclaje
Resolucion de aprobacion del plan de induccién Subdecano Subdecano/Impreso 1 afio Eliminacion
Registro de asistencia a la induccion Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 1 afio Reciclaje
Informe de induccidn a los docentes Coordinador de Carrera Coordinacion dgié:;;erasllmpreso y 1 afio Reciclaje
Formulario de reporte de ausencias programadas Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 1 afio Reciclaje
Solicitud de autorizacion de ausencias programadas Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 1 afio Reciclaje
Solicitud de permiso de ausencia Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 1 afio Reciclaje
Registros de asistencia de personal académico Secretaria Juridica Secretaria juridica/Impreso 1 afio Reciclaje
Plann‘_lcac_lon de las actividades de matriculacion Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso y digital 1 afio Reciclaje
estudiantil
Solicitud de autorizacién de tercera matricula Secretaria Juridica Secretaria juridica/Impreso 1 afio Reciclaje
Formulario de solicitud de matricula Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso Indefinido Alm_acenar en
archivo general
Comprobante de pago Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso Indefinido Almacenar en

archivo general
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Acta de matricula

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Reporte de notas

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Solicitud de retiro de asignatura

Secretaria Juridica

Secretaria juridica/lmpreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Resolucion de aprobacion de retiro de asignatura

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Solicitud de anulacién de matricula

Secretaria Juridica

Secretaria juridica/lImpreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Resolucion de aprobacion de anulacion de matricula

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Acta consolidada

Secretaria Juridica

Secretaria juridica/lmpreso y digital

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Informe de aptitud lega para egresar

Secretaria Juridica

Secretaria juridica/lmpreso y digital

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Resolucion del HCD

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Solicitud de consignacién de nota y sugerencia de
Tribunal

Secretaria Juridica

Secretaria juridica/lmpreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Resolucion de aprobacion de Tribunal

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Notificacién de fecha y hora de defensa privada

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Solicitud de asentamiento de nota de defensa privada

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Resolucion de disposicion de asentamiento de nota

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Autorizacion de empastados

Coordinador de Carrera

Coordinacion de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Solicitud de fecha de defensa publica

Secretaria Juridica

Secretaria juridica/lmpreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general

Resolucion de aprobacion de fecha de defensa publica

Coordinador de Carrera

Coordinacién de carreras/Impreso

Indefinido

Almacenar en
archivo general
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Almacenar en

Acta de entrega de recepcion Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso Indefinido archivo general
. - P I - Almacenar en
Acta de grado Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso y digital Indefinido archivo general
Solicitud de especie del titulo Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso Indefinido Reciclaje
- . . . - P - Almacenar en
Comprobante de tramite universitario Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso Indefinido archivo general
Encuesta de seguimiento a graduados Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso 4 afios Reciclaje
Copia de titulo refrendado y registrado Secretaria Juridica Secretaria juridica/Impreso 1 afios Alm_acenar en
archivo general
Solicitud para obtener certificados de no tener arrastres,
promocion del dltimo periodo académico, certificado de Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso Indefinido Almacenar en
estar legalmente matriculado y certificad de no tener P archivo general
sanciones.
Certificados de no tener arrastres, promocion del Gltimo Almacenar en
periodo académico, certificado de estar legalmente Trabajadora Social DBU/Impreso Indefinido A
. o A archivo general
matriculado y certificado de no tener sanciones.
Solicitud de peticién de beca Trabajadora Social DBU/Impreso Indefinido Alm_acenar en
archivo general
Informe socioeconémico Trabajadora Social DBU/Impreso Indefinido Alm_acenar en
archivo general
Resolucion de aprobacion de beca Trabajadora Social DBU/Impreso Indefinido Alm_acenar en
archivo general
Contrato de beca Trabajadora Social DBU/Impreso Indefinido Alm_acenar en
archivo general
Listado de becarios Jefe de la direccion financiera Direccion financiera/Impreso 6 meses Alm_acenar en
archivo general
Planificacion del seguimiento del silabo Coordinador de Carrera Coordinacion dgig(]:iz:;erasllmpreso y 1 afio Reciclaje
Némina de representantes estudiantiles Coordinador de Carrera Coordinacion dgi;i;:;erasllmpreso y 1 afio Reciclaje
Regl_stro de asistencia a reunion  para informar Coordinador de Carrera Coordinacion de carreras/Impreso 1 afio Reciclaje
actividades a realizar
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Informe de avances por asignatura realizado por

Coordinacion de carreras/Impreso y

estudiantes Coordinador de Carrera digital 1 afio Reciclaje
Plan de mejoramiento Coordinador de Carrera Coordinacion dgigﬁlgierasllmpreso y 1 afio Reciclaje
Reporte de avances de silabos Subdecano Subdecanato/Impreso 1 afio Reciclaje
Informe final de seguimiento del silabo Coordinador de Carrera Coordinacion dgié:iit;erasllmpreso y 1 afio Reciclaje
Informes de evaluaciones al docente Vicerrector Académico Vicerrectorado 3?:;?;Imlco/|mpreso y 1 afio Reciclaje
Plan de mejora para docentes Coordinador de Carrera Coordinacion dgié:iil;erasllmpreso y 1 afio Reciclaje
Registro . de requerimiento presupuestarios para Jefe de laboratorios Laboratorios/Impreso y digital 1 afio Reciclaje
laboratorios
Solicitud . de adquisicion de equipos o servicios para Jefe de la direccion financiera Direccion financiera/Impreso 1 afio Reciclaje
laboratorio
Jefe del Departamento de Departamento de Adquisiciones/ - Lo
Orden de compras Adquisiciones Impreso y digital Indefinido Eliminacion
S Jefe del Departamento de Departamento de Adquisiciones/ - Lo
Consolidacion de compras Adquisiciones Impreso y digital Indefinido Eliminacion
. . . - Almacenar en
Contrato Jefe de &rea Procuraduria Procuraduria/ Impreso Indefinido archivo general
. o . . e . - Almacenar en
Facturas Jefe de la direccion financiera Direccion financiera/Impreso Indefinido archivo general
Acta de entrega de recepcion de equipos a Almacén Jefe de Almacén Bodeaa Almacén Bodega/ Imoreso Indefinido Almacenar en
Bodega 9 9 P archivo general
L, . . . - Almacenar en
Acta entrega de recepcion a Laboratorios Jefe de laboratorios Laboratorios/Impreso Indefinido archivo general
Solicitud de mantenimiento correctivo Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso 1 afio Reciclaje
Plan de mantenimiento preventivo Jefe de laboratorios Laboratorios/Impreso 1 afio Reciclaje
Solicitud de aprobacion del plan de mantenimiento Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso 1 afio Reciclaje
Resolucion del HCD de requerimientos de laboratorio Jefe de laboratorios Laboratorios/Impreso 1 afio Eliminacion
Solicitud de mantenimiento externo de infraestructura y ) - . Vicerrectorado ~ .
Vicerrector Administrativo 1 afo Reciclaje

equipos.

administrativo/Impreso
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Fichas de mantenimiento Jefe de laboratorios Laboratorios/Impreso 1 afio Reciclaje
Informe de mantenimiento Jefe de laboratorios Laboratorios/Impreso y digital Indefinido Reciclaje
ELaglgcoacwn de actividades requeridas para la induccion Subdecano Subdecano/Impreso y digital 1 afio Reciclaje
Plan de induccién en SSO Subdecano Subdecano/Impreso y digital 1 afio Reciclaje
Solicitud de aprobacion del plan de induccién en SSO Secretaria Juridica Secretaria juridica/lmpreso 1 afio Reciclaje
Resolucion de aprobacion del plan de induccion en SSO Subdecano Subdecano/Impreso 1 afio Eliminacion
Informe de ejecucién del plan de induccién en SSO Subdecano Subdecano/lmpreso y digital 1 afio Reciclaje
Registros de asistencia Subdecano Subdecano/Impreso 1 afio Reciclaje
Informe juridico Decano Decanato/Impreso 1 afio Eliminacion

Nro. DESCRIPCION
1 Anotar nombre completo del registro
2 Anotar quien es el responsable de la proteccion del registro
3 Anotar el lugar donde se almacenara el registro sea en forma impresa, digital, etc.
4 Anotar el tiempo de retencion del documento
5 Anotar disposicion de los registros una vez cuando su tiempo de retencion haya concluido. Ej. Destruccién, reciclaje, eliminacién u otros que se
consideren necesarios
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ANEXO 10: FORMATOS EMPLEADOS EN LA FUNCION GESTION Y
DIRECCION

A continuacion se presentan los formatos o instructivos mencionados en los
anexos de los procedimientos del manual de Gestion y Direccidn, los mismos que

se hallan respectivamente codificados.
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FORMATO DE ESTRUCTURA PARA ENCUESTA

& UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE copIGO: FOR FICA.02
'5,‘ “.f' 2 FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS ERSION: 1.0
- /, FECHA APROBACION:
PAGINAS: 1
REGISTRO DE ASISTENCIA

Tema:
Fecha:

No Nombre Cédula E-mail Teléfono Firma
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FORMATO DE INFORME GENERAL
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE CODIGO: FOR.FICA.03
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS | VERSION: 1.0
APLICADAS FECHA APROBACION:
PAGINAS: 1

PORTADA

Se presenta la informacién general del informe, quien lo realiza y la institucion o persona
a quien va dirigido.

TABLA DE CONTENIDO

De esta manera se presenta en orden el trabajo y su extension, se numera cada una de
las paginas, iniciando desde la portada (la cual no se incluye en la tabla de contenido ni
se le coloca numero al final de la pagina) El conteo inicia con la introduccién, seguido de
los objetivos y asi sucesivamente.

1. INTRODUCCION

Aqui se hace una presentacion preliminar del informe, en el cual se explica por qué, para
gqué y para quién ha sido realizado, ademas se explica un poco de trata el tema a exponer
en el informe, este no debe contener muchos detalles porque se repetiria en el desarrollo
real del informe.

2. OBJETIVO U OBJETIVOS

Si el informe requiere de un solo objetivo, este debe abarcar con profundidad el para qué
se realiza.

Si se requiere un objetivo general y luego unos especificos, es claro tener en cuenta que
el objetivo general describe el fin Unico del informe, sin extenderse demasiado, y los
objetivos especificos serian los pasos en orden para lograr dicho objetivo general.

3. ALCANCE

Se detalla la extension del informe, los temas que se trataran en todo el desarrollo del
informe.

4. CUERPO O DESARROLLO DEL INFORME

Se desarrolla el objetivo, se explica y se expone completamente el objeto de estudio o de
consulta, relacionando las citas y autores correspondientes cuando se haga uso de
expresiones copiadas de un texto.

Se detalla toda la informacion que se desea presentar.
5. CONCLUSIONES

Son el recuento final del informe, se destacan los aspectos mas importantes y relevantes
en ideas no muy extensas.

6. BIBLIOGRAFIA

Con este aspecto se verifica que efectivamente se ha consultado sobre el tema y se
entrega las fuentes de donde se ha sacado la informacion.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS
APLICADAS

FORMATO DE PLANIFICACION DE
ACTIVDADES DE GESTION

CODIGO: FOR.FICA.04
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:

PAGINAS: 2

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

Objetivo de calidad: mencionar lo que se pretende con la planificacion, es decir, que

objetivo de calidad va a cumplir.

Resultado Esperados: detallar o que se espera de la planificacion.

Actividad Responsable Recursos

Cronograma de Actividades

Seml | Sem2 | Sem3 | Sem4

Identificar los
Identificar los recursos que
Detallar las actividades que se responsables se emplearan

pretenden realizar de la para llevar a
ejecucion cabo las
actividades

Detallar tiempos tentativos
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Formato de Estructura para Encuesta

. 3 CODIGO: FOR.G.1.01
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Andlisis del Entorno -
PAGINAS: 1

FORMATO DE ESTRUCTURA PARA ENCUESTA

MENSAJE DE PRESENTACION:

Identificar la entidad que realiza el estudio y la finalidad de éste. Se debe redactar una

breve solicitud de colaboracion.

INSTRUCCIONES DE LLENADO:

Guiar al encuestado, indicandole cual es la forma en que se espera aplique el

cuestionario.

INFORMACION SOLICITADA:

Escribir las preguntas y dejar espacios para las respuestas.

ITEMS DE CONTROL:
Como: fecha, hora, duracion y observaciones.

DATOS DE CLASIFICACION:

Datos o caracteristicas que permiten clasificar a los encuestados: edad, sexo, ingreso,

ocupacion, etc.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Formato de Plan Estratégico

. 3 CODIGO: FOR.G.1.02
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
VERSION: 1.0
Py ; ; ; FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Actualizacion del I?lr_ecmonamlento -
Estratégico PAGINAS: 2

PRESENTACION
Dar una breve explicaciéon sobre el trabajo que se desarrollara.
ANTECEDENTES

Resefia histdrica o una breve descripcion de la Facultad de Ingenieria en Ciencias
Aplicadas

1. MARCO LEGAL
Hacer referencia sobre la normativa legal que sustenta el desarrollo del Plan Estratégico.
2. METODOLOGIA

Describir la manera como se ha realizado el Plan Estratégico y determinar qué aspectos
incluye.

3. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (Detallar el periodo)

3.1 FILOSOFIA INSTITUCIONAL (Detallar los aspectos mencionados a continuacion)
3.1.1 Mision

3.1.2 Vision

3.1.3 Valores

3.1.4 Politicas

3.1.4.1 Politica General: Describir politicas generales que regira el funcionamiento de la
Facultad

3.1.4.2 Politica para la funcion Gestion y Direccion: Describir politicas para la funcion
citada.

3.1.4.3 Politica para la funcion Académica: Describir politicas para la funcién citada.
3.1.4.4 Politica para la funcién Vinculacién: Describir politicas para la funcién citada.
3.1.4.5 Politica para la funcidn Investigacion: Describir politicas para la funcion citada.

3.2 SITUACION ACTUAL

En esta fase se integra el proceso de analisis de partida, en el que se identifica la
situacion actual de la Facultad.

3.2.1 Resefa histérica: descripcion de la Facultad
3.2.2 Estructura organizativa: organigrama de la FICA

3.2.3 Usuarios: mencionar a docentes, estudiantes y administrativos y de servicios.
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3.3 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Realizar el diagnéstico situacional de las cuatro funciones de la LOES.

>
>
>
>

Funcion Gestion y Direccion
Funcion Académica
Funcion Investigacion

Funcién Vinculacién

3.3.1 Analisis FODA- Funcién Gestién y Direccién

3.3.2 Anaélisis FODA- Funcién Académica

3.3.3 Analisis FODA- Funcidn Investigacion

3.3.4 Andlisis FODA- Funcién Vinculacion

3.3.5 Factores criticos de éxito: analisis de los indicadores de la matriz de evaluacién
del CEAACES.

3.4 OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES

Se creara un objetivo estratégico por funcién, y se propondra programas, estrategias,
indicadores y metas para cumplir con los objetivos planteados.

3.4.1 Funcion Gestion y Direccién

3.4.1.1 Objetivo Institucional

Detallar el objetivo planteado para la funcién.

Objetivos estratégicos Programas Estrategias Indicadores Metas

3.4.1 Funcién Académica

3.4.1.1 Objetivo Institucional

Detallar el objetivo planteado para la funcién.

Objetivos estratégicos Programas Estrategias Indicadores Metas

3.4.1 Funcion Investigacion

3.4.1.1 Objetivo Institucional

Detallar el objetivo planteado para la funcion.

Objetivos estratégicos Programas Estrategias Indicadores Metas

3.4.1 Funcioén Vinculacion

3.4.1.1 Objetivo Institucional

Detallar el objetivo planteado para la funcién.

Objetivos estratégicos Programas Estrategias Indicadores Metas
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Formato para Perfil Profesional

. 3 CODIGO: FOR.G.1.03
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Construccion del Perfil Profesional -
PAGINAS: 1

444



N

vy

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Formato de Informe de
Autoevaluacion

. 3 CODIGO: FOR.G.1.04
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
VERSION: 1.0
; 5 FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Manejo de Info_rma_cllon para la -
Acreditacion PAGINAS: 2

A. DATOS GENERALES

Nombre de la Universidad o Escuela Politécnica:

Nombre de la Carrera o Programa

Miembros del Maximo Organismo Colegiado (Con su denominacion)

Miembros de la Comisién de Autoevaluacién o Evaluacion Interna

B. RESUMEN EJECUTIVO DE LA INSTITUCION, CARRERA 0 PROGRAMA

Realizar una sintesis clara y concisa sobre la institucién, carrera o programa,

considerando antecedentes sobre la informacidon que identifica a la institucién.

C. DEBILIDADES Y FORTALEZAS

Identificar de manera clara las fortalezas y debilidades que serian objeto de mejoras

futuras.

D. AUTOEVALUACION DE VARIABLES DEL MODELO DE EVALUACION

Variable

Tipo

Definiciéon

valoracion

Sustentacion y/u
observaciones

E. CONCLUSIONES

Anotar reflexiones sobre el proceso de autoevaluacién para plantear estrategias.
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F. PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO

En correspondencia con los resultados y conclusiones presentar propuestas de

mejoramiento.
G. ANEXOS

Anexos relevantes que evidencien la autoevaluacion.

Lugar:......cccoeiiiiiiiiiiireens Fecha:.......cooiiiiiiiiiiin,
Nombre: Nombre

Cl Cl

Autoridad maxima de la IES Autoridad méaxima de la Carrera
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato de Acta de Nombramiento
/;6"€é€§i§§4\<>\ FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
VA& ROON ”
f‘f ar N (1. PROCESO: Comunicacién Organizacional CODIGO: FOR.G.2.01
;| AmlNE 2 ' Interna VERSION: 1.0
\2 | q 17 -
N / FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Comunicacion Interna -
PAGINAS: 1
Acta N°...........
En la ciudad de...... especificar la ciudad............ siendo las...... indicar la hora de la
reunion........ del...dia...... de...mes...del...afio...., se reunié... indicar quienes se
reunieron................... , con el objeto de desarrollar el siguiente orden del dia:
1. Eleccioén del comunicador interno de la FICA
Se eligio por unanimidad a....... nombre de la persona elegida como comunicador interno
...... con C.C....cédula de identidad............ como Comunicador Interno de la Facultad

de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.

La persona designada firma la presente acta en sefial de aceptacién del cargo para el
cual fue elegido:

Nombre: Nombre completo del comunicador interno  Firma:

Estuvieron presentes los siguientes miembros de la FICA:

Ing. Milton Gavilanes
Decano FICA

Ing. Fernando Garrido
Subdecano FICA

Abg. Angélica ESpiN0Sa e
Secretaria Juridica FICA

Ing. Diego Ortiz.
Coordinador Ing. Mecatronica

Ing. Ramiro Saraguro
Coordinador Ing. Industrial

Ing. Octavio Cevallos
Coordinador Ing. Textil

Ing. Pedro Granda
Coordinador Ing. Sistemas

Ing. Daniel Jaramillo
Coordinador Ing. Electrénica

Ing. Pablo Méndez
Coordinador Ing. M. Eléctrico

Ing. Carlos Segovia

Coordinador Ing. M. Automotriz
447



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato para levantar necesidades de
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Comunicacion
icacit i>aci CODIGO: FOR.G.2.02
PROCESO: Comunicacion Organizacional
Interna VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Comunicacion Interna -
PAGINAS: 1

Comunicador Interno
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS | ' ormato paraPlan de Comunicacion

ieaci6 A CODIGO: FOR.G.2.03
PROCESO: Comunicacion Organizacional
Interna VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Comunicacion Interna -
PAGINAS: 1

1. INTRODUCCION

Escribir una idea clara del tema a tratar y de su importancia. Puede referirse a la
importancia de mejorar la comunicacién interna en la Facultad.

2. OBJETIVOS
Objetivo General

Escribir el objetivo general que se pretende alcanzar con la ejecucion del plan de
comunicacion.

Objetivos Especificos

Escribir los objetivos especificos, es decir, de forma méas desglosada la finalidad de la
ejecucién del plan de comunicacion.

3. ALCANCE
Establecer los limites del plan de comunicacion e identificar a quienes aplica.
4. JUSTIFICACION

Exponer las razones, motivos o beneficios por los cuales se debe realizar la comunicacion
interna en la FICA.

5. METODOLOGIA

Explicar la metodologia que se empleara en la induccion.

6. RESPONSABLE

Nombre del profesional que ejecutara el plan de comunicacion durante el semestre.

7. PLAN DE COMUNICACION

Cronograma de Actividades
) Informacion . Medio de . . Resultados MES
Necesidad a difundir Objetivo e Destinatarios esperados
3 4
Medios a Indicar los
resultados
emplearse
Necesidad Informacion - para la 1 que se
reliminar ue se Objetivo de la comunicacion: petallar a espera
p que se comunicacion ’ quienes va obtener al
levantada transmitira oral, correos dirigida la S
electronicos icacid f|rl1al|zalr,la
ete. comunicacion ejecucion Fechas tentativas para la
del plan comunicacién
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Formato Seguimiento Plan de

Comunicacion

ieaci6 A CODIGO: FOR.G.2.04
PROCESO: Comunicacion Organizacional
Interna VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Comunicacion Interna -
PAGINAS: 1

Seguimiento al plan de comunicacién interna

. . . . Resultado Resultados .
Informacién difundida | Destinatarios Observaciones
logrado esperados
- Lo que se ha Lo que se .
Describir a d q Observaciones y
. logrado tras espera tras ) .
L . quienes se anotaciones importantes
Informacion difundida o haberse haberse
dirigio la . . para tomar en cuenta en
realizado la realizado la

comunicacion

comunicacion.

comunicacion.

futuras comunicaciones
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Instructivo para obtener informacion
de formacién académica de docentes,
tiempo de dedicacién y titularidad

i6 CODIGO: INS.G.3
PROCESO: Gestion del Talento Humano
Docente VERSION: 1.0
o : FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Distribucion Horaria de los -
Profesores PAGINAS: 4

INSTRUCTIVO PARA OBTENER INFORMACION DE FORMACION ACADEMICA DE
DOCENTES, TIEMPO DE DEDICACION Y NUMERO DE TITULARES

1. OBJETIVO

Guiar el acceso a la informacion de formacion académica de docentes, tiempo de

dedicacion vy titularidad, mediante la narracion paso a paso de las acciones a

realizar, con la finalidad de brindar al usuario facilidad en la obtencién de esta

informacion.

2. ALCANCE

El instructivo inicia con el ingreso al portafolio de autoridades vy finaliza con la

obtencion de la informacién requerida. Aplica a las autoridades y personal

administrativo de la Facultad.

3. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 SGC Sistema de Gestion de Calidad
2 UTN Universidad Técnica del Norte
3 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
4 TP Tiempo parcial
5 MT Medio tiempo
6 TC Tiempo completo
DEFINICIONES
Ne TERMINO DEFINICION
Total de horas asignadas para el desarrollo de un curso, una asignatura
1 CARGA HORARIA o una carrera. Incluye las horas de aula, las practicas y toda otra actividad
curricular o extracurricular que comprenda el programa aprobado.
2 DISTRII?UTIVO Asignacion de carga horaria y aulas para impartir clases u otras
ACADEMICO actividades académico-curriculares.
3 DOCC::EI\IG-PEL-II—EIE g/l PO Docente que labora 40 horas semanales.
4 MDEOD(I:(I?}II:II-EEI\jPA o Docente que labora 20 horas semanales.
5 DOCE;\IAT:;Z:_EMPO Docente que labora menos de 20 horas semanales.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cédigo TITULO DEL DOCUMENTO
1 MAN-0.0.1 Manual de Calidad de la FICA
2 SGC.1.1 Procedimiento de Control de Documentos de la FICA

5. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

La informacién sobre la formacion académica de docentes, titularidad y tiempo de
dedicacion esta disponible en el portafolio de autoridades de la Universidad
Técnica del Norte.

Los pasos detallados a continuacién guian el acceso a esta informacion.

5.1 Ingresar a la paginaweb de la UTN

Ingresar a la pagina web de la Universidad Técnica del Norte: www.utn.edu.ec.

Se despliega la pantalla de inicio o portada, deslizarse hasta la parte inferior y
buscar “PORTAFOLIO DE AUTORIDADES”

vovutn.edu.ec/web/uniporta

ms 2 @H

Investigacion 2015, con la presentacin de

j PERFILES DE PROYECTOS relacionados LOGIN UTN

con las sigulentes Areas y Linsas de

Investigacion que la UTN financiard a fraves

de un Fondo Concursable

LEER MAS _

Autoridades de la UTN realizaron una

inspeccién del avance de nuevas obras
La U Informa/ Aug 27, 2015 7:53 pm

‘ o ElDr. Miguel Naranjo Toro, Rector de la UTN
en compafifa de Decanos, Subdecanos y

Autoridades  Universifarias, cumplieron un

importanfe recorido por las obras que
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http://www.utn.edu.ec/

5.2 Acceder a Portafolio de Autoridades

Acceder al Portafolio de Autoridades ingresando usuario, contrasefia y rol.

@ Iniciar Sesion
CUENTA

CONTRASEFA

ROL

[v]

Informacion

Utilizar navegadores actualizados, de preferencia internet explorer o google
chrome

5.3 Ingresar a Docencia

Se abre una ventana, deslizar el puntero a “DOCENCIA”, luego a “EJECUCION”

y se despliega la siguiente ventana con varias opciones.

5.4 Ingresar a la informacidén que se requiere

Ingresar a la informacién que se requiere:

» Formacion de Posgrado
» Titularidad de Docentes
» Docentes TC/MT/TP
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formulario de Proyeccién de
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Asignaturas
i CODIGO: FOR.G.3.01
PROCESO: Gestion del Talento Humano
Docente VERSION: 1.0
P : FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Distribucién Horaria de los -
Profesores PAGINAS: 1

Proyeccién de Asignaturas

Nombre:

Carrera:

Asignaturas # de créditos Nivel

#de matricula

Anotar las asignaturas que espera tomar el| # de créditos

¢,De qué nivel
siguiente periodo académico

de la esla
asignatura asignatura?

Total de créditos
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Formato de Reporte de Asignaturas
gue se abriran

i A CcODIGO: FOR.G.3.02
PROCESO: Gestion del Talento Humano
Docente VERSION: 1.0
T : FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Distribucién Horaria de los -
Profesores PAGINAS: 1

Reporte de Asignaturas

Carrera:

Nivel

Asignaturas

#de

# de estudiantes

créditos
1ra matricula

2da matricula

3ra matricula

10
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Formato de Reporte de Asignaturas que se abriran

cODIGO: FOR.G.3.03
PROCESO: Gestion del Talento Humano Docente
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Distribucion Horaria de los Profesores -
PAGINAS: 1
- %) w HORARIO
Z < L L
35 51 5 | ElL 28|88 :
[9p)
- 9% g = e oZ|T|L|E|W|ZS|e|l@]2a8]8
No | Foto Noémina | Titulo | & [ | § ACTIVIDADES o < z53| 2| |o|g|dglUlE|Q|Y|z 9( an}
=8 S| 5 |TS|=|2|E|%|HE|3|2(8|8E|5|S
T o = O = < S0 |lugz|alSa|2|Y|<
oA @) ) n o a S| =" |>|»
T < ) =
Actividades docencia
Clases
TOTAL
Preparacion
Tutorias
Vinculacién

Activ. investigacion

proyecto

Activ. gestion

Acreditacién

Reforma curricular

Comision asesora

jefatura

HCD/HCU

TOTAL
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato de Plan de Induccién al
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Docente
P4 CcODIGO: FOR.G.3.04
PROCESO: Gestion del Talento Humano
Docente VERSION: 1.0

FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Induccién al Docente -

PAGINAS: 1

1. INTRODUCCION

Escribir una idea clara del tema a tratar y de su importancia. Puede referirse a la
importancia de realizar una induccién a los nuevos docentes.

2. OBJETIVOS

Objetivo General

Escribir el objetivo general que se pretende alcanzar con la induccion a los docentes.

Objetivos Especificos

Escribir los objetivos especificos, es decir, de forma mas desglosada la finalidad de la

induccion.

3. ALCANCE

Establecer los limites de la induccion e identificar a quienes aplica.

4. JUSTIFICACION

Exponer las razones, motivos o beneficios por los cuales se debe realizar una induccién
a los nuevos docentes de la FICA.

5. METODOLOGIA

Explicar la metodologia que se empleara en la induccion.

6. RESPONSABLE

Nombre del profesional que ejecutara la induccion.

7. PLAN DE INDUCCION AL DOCENTE

Necesidades Fecha
L — Resultados f q
de Actividades | Objetivo | Recursos esperados Destinatarios
induccién Inicia | Termina
Anotar los
recursos
gue seran
Describir las necesario
Describe las L . para Resultados .
necesidades actmdades ESC'I’Ib.II’ el levar a que se Enlistar a los
. a realizarse objetivo docentes que
mas cabo la espera L
otemas a deltemaa | . o participaran
relevantes tratar tratar en la induccion. | tener luego de la
para la ; o Puede de la . i Fechas en las que
. - durante la induccion ; - . S induccién se realizaré la
induccion inducci6 incluir induccion. i Al
Induccion material induccién
didactico,
proyector,
etc.
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] UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formulario de Reporte de Ausencias
2y FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Programadas
7 N Gesti6 CODIGO: FOR.G.3.05
[r . estion del Talento Humano
;| MmlENE 3 | PROCESO: Docente VERSION: 1.0
o 4 ; FECHA APROBACION:
& SUB PROCESO: Control de permisos de Personal -
Académico PAGINAS: 1
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombres y Apellidos:
Direccion: Teléfono:
Marque con una x la carrera a la que pertenece
Industrial Mantenimiento Automotriz
Textil Mantenimiento Eléctrico
Mecatronica Sistemas Computacionales
Electronica y Redes de Comunicacion
Situacion o . . . Dias de
Fecha Duracion Asignaturas Horario ”
problema recuperacion
. Especifica las . .
. . Indica el . . P Indica los dias y el
Explica el Indica la . Indica a qué horas de .
. tiempo que . horario en el que
motivo de la | fechas que se ) asignaturas no clase .
. . estara . . . recuperara las
ausencia ausentara podra asistir perdidas (Dia
ausente clases
y horas)
FIRMADOCENTE:.......ccoiiiiiiiieeee, FECHA: ...
FIRMADECANO:. ... FECHA:.........ci i,
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Formato de Registro de Asistencia de
Personal Académico

PROCESO:

Gestion del Talento Humano
Docente

CODIGO:

FOR.G.3.06

VERSION:

1.0

SUB PROCESO:

Control de permisos de Personal
Académico

FECHA APROBACION:

PAGINAS:

ASISTENCIA DE DOCENTES

FECHA DE ASISTENCIA:

Firma Docente

Firma Docente

DOCENTE:

Hora Materia Nivel Paralelo | Asistencia
DOCENTE:

Hora Materia Nivel Paralelo | Asistencia
DOCENTE:

Hora Materia Nivel Paralelo | Asistencia
DOCENTE:

Hora Materia Nivel Paralelo | Asistencia

Firma Docente

Firma Docente
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS

Instructivo para Acceder ala
Informacién de Registro y Retencion
de Estudiantes

L ) CODIGO: INS.G.4
PROCESO: Admision y Registro
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Matriculacion Estudiantil .
PAGINAS: 4

1. OBJETIVO

INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LA INFORMACION DE REGISTRO Y
RETENCION DE ESTUDIANTES

Guiar el acceso a la informacion de registro y retencion de estudiantes, mediante

la narracion paso a paso de las acciones a realizar, con la finalidad de brindar al

usuario facilidad en la obtencién de esta informacion.

2. ALCANCE

El instructivo inicia con el ingreso al sistema integrado y finaliza con la obtencion

de la informacion requerida. Aplica a las autoridades y personal administrativo de

la Facultad.

3. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

ABREVIATURAS
N° TERMINO DEFINICION
1 SGC Sistema de Gestion de Calidad
2 UTN Universidad Técnica del Norte
3 FICA Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas
4 Sl Sistema Informatico Integrado Universitario
DEFINICIONES
N° TERMINO DEFINICION
1 SISTEMA Es un sistema que permite almacenar y procesar todo tipo de informacion,
INFORMATICO esta compuesto por hardware, software y por las personas que lo usan.
Es el coeficiente que expresa la relacion entre los estudiantes que fueron
admitidos por primera vez a la carrera en el primer periodo académico
2 RE‘?SQCDIgN ordinario, dos afios antes del inicio del proceso de evaluacion, con los que

permanecen durante el periodo de evaluacion. Esta tasa mide la retencion
de estudiantes de una misma cohorte.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS INTERNOS

N° Cadigo TITULO DEL DOCUMENTO
1 MAN-0.0.1 Manual de Calidad de la FICA
2 SGC.1.1 Procedimiento de Control de Documentos de la FICA
Modelo genérico de evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras
3 DOC.EXT.09 presenciales y semipresenciales de las universidades y escuelas politécnicas del
ecuador (version matricial)
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5. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

La informacion sobre registros y tasa de retencion de estudiantes esta disponible

en el sistema integrado de la Universidad Técnica del Norte.
Los pasos detallados a continuacion guian el acceso a esta informacion.
5.1 Ingresar a la paginaweb de la UTN

Ingresar a la pagina web de la Universidad Técnica del Norte: www.utn.edu.ec.

Se despliega la pantalla de inicio o portada, deslizarse hasta la parte inferior y
buscar “SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO UNIVERSITARIO SIIU”

5.2 Acceder al SIIU

Acceder al sistema informatico integrado y aparece la ventana que se muestra a

continuacion:

Llenar los campos solicitados y conectar.
5.3 Ingresar a Gestion Académica

Se abre una ventana, dar clic en inicio, luego gestion académica y proceso

académico.

FROCESO ACADEMICO

- « SEGUIMIEN
GESTION FINANCTES T

GESTION CIEN
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5.4 Ingresar a reportes

Se abre la siguiente ventana, ingresar a “REPORTES”, luego a “ESTUDIANTES”

y aparecen varias opciones.

Créditos Aprobados y Aduales
Matriculados

Notas

Niamero de Matricula
Promedios

Historial Académico
Promociones
Revalidaciones

Record + Revalidaciones
Anulaciones

Practi PreF

Extension Universitana
Total Por Penodo
Retencion Estudiantil

Acta de matricula en bloque
Aprobados y reprobados
Asistencia

Créditos Aprobados y Actuales
Matriculados

Notas

Numero de Matricula

Promedio

>

>

>

>

>

>

>

>

» Historial Académico
» Promociones

» Revalidaciones

» Record + Revalidaciones

» Anulaciones

» Practicas Pre-Profesionales
» Extension Universitaria

» Total por Periodo

» Retencion Estudiantil

5.5 Ir a Retencion Estudiantil

Ingresar en “RETENCION ESTUDIANTIL” y aparece la siguiente ventana, llenar
los campos solicitados.
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En el casillero de “Admitidos en el ciclo” completar el periodo académico de la

admision.
En el casillero de “Modalidad” sera presencial, debido a que la FICA solo oferta

carreras presenciales.

En el casillero de “Retenidos en el ciclo” completar el periodo académico del ciclo

del cual se quiere ver la retencién estudiantil.

5.6 Obtener los reportes requeridos

Pulsar en tasa de retencion y se obtiene los reportes requeridos como se muestra

a continuacion:

—= :
< UNIVERSIDAD TEC]

i
=&

R
Q‘iwd [

ESCUELA: INGENIERIA INDUSTRIAL
CARRERA: Ingenieria Incdustrial

MODALIDAD: PRESENCIAL
CICLO ACADEMICO: SEP2014-FEB2015

Numero de Estudiantes Retenidos en el Ciclo MAR2015-4‘\G

Numero de Estudiantes Desertados: 5

Tasa de Retencién Estudiantil 90, “ -
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE consi Fr‘:;f;g‘r?gs ’\Sk‘)’t';cm‘s% d:rencia
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS o Tebane Caificador debrede
2 N _ CODIGO: FOR.G.4.01
e PROCESO: Admision y Registro
) VERSION: 1.0
: FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Titulacion P
PAGINAS: 1
Sefior Ingeniero Ibarra,...... de........ del........

Milton Gavilanes
DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
Presente.-

De mis consideraciones.

Yo, Ing....Nombre del director del trabajo de grado............c.coeiviiiiiiiiiinn... , en mi
calidad de Director del Trabajo de Grado titulado...... Tema del trabajo de
titulacion............ del estudiante....... Nombre del estudiante.................. de
la Carrera de Ingenieria ..................... , consigno la calificacion de...... Nota en niumeros
yletras........ooooviiiiin.

Continuando con el proceso de titulacion, solicito se designe a los Docentes que se
desempenaran como miembros del Tribunal Calificador, sugiriendo a los
Ingenieros...Nombre de los docentes sugeridos para el tribunal calificador de

Atentamente,
ING.eii
Clo e,
REVISADO POR: OBSERVACIONES FIRMA RESPONSABLE

Coordinacion

Secretaria Académica

Secretaria Juridica
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato de Notificacion de fechay
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS hora de Defensa Privada
N _ cODIGO: FOR.G.4.02

PROCESO: Admision y Registro

VERSION: 1.0

FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Titulacion -

PAGINAS: 1

Ibarra,...... de........ del........

En mi calidad de Coordinador de la Carrera de Ingenieria...Especificar la
CalTera....ccvvvvieiiiiiaiiinnn. , sefialo el dia...... Indicar dia, mes y afi0.................... a
las......... sefialar a hora exacta......... ,€N......... especificar el lugar.......... a fin de que
se realice la Defensa Privada de Tesis.

Coordinador.......... Especificar la carrera...........................

Ing....Nombre.........coooiviiiiiiieis Firma...............

Director del Trabajo de Grado

Ing.... Nombre.........cooooviiiiees L Firma................

Miembro del Tribunal de Grado

Ing.... Nombre.........cooooviiiiies L Firma................

Miembro del Tribunal de Grado

Ing.... Nombre.........cooooviiiiies L Firma................

Miembro del Tribunal de Grado
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N UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Asen’t:;)rrnniqea;t?oddeea%”t;iEjueddde?ensa
@ffﬁgﬁ‘?}x FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Privada
N 2

(&7 'T( z

I b ) o _ CODIGO: FOR.G.4.03
2 PROCESO: Admision y Registro

2\ VERSION: 1.0

\ FECHA APROBACION:

SUB PROCESO: Titulacion .
PAGINAS: 1
Ibarra,...... de........ del........

Sefior Ingeniero

Milton Gavilanes

DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
Presente.-

Nosotros en nuestra calidad de miembros del Tribunal Calificador del Trabajo de

Grado“...... tema del trabajo de grado ..............ceinnell. ” remitimos a usted las
calificaciones obtenidas por......... nombre del estudiante............... egresado de la
carrera de Ingenieria...especificar la carrera.................... ; 'y solicitamos por su digno

intermedio al H. Consejo Directivo disponga el asentamiento de las notas obtenidas.

TRIBUNAL DE GRADO CALIFICACION

Nombre del docente miembro del Tribunal

Nombre del docente miembro del Tribunal

Nombre del docente miembro del Tribunal

Atentamente,

Nombre y firma del docente

Nombre y firma del docente Nombre y firma del docente

miembro del Tribunal

miembro del Tribunal miembro del Tribunal

Fecha de egresamiento del Estudiante:
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato de Autorizacion de
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Empastados
o ) CODIGO: FOR.G.4.04

PROCESO: Admision y Registro

VERSION: 1.0

FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Titulacion p

PAGINAS: 1

Ibarra,...... de........ del........

Sefior Ingeniero

Milton Gavilanes

DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
Presente.-

De nuestras consideraciones:

Nosotros, los miembros del Tribunal Calificador del Trabajo de Grado, manifestamos que

han sido revisadas las correcciones enviadas al Trabajo de Grado “......... tema del
trabajo de grado........ccoeuennnnn. ? del egresado  ...... nombre del
estudiante.................... , de la Carrera de Ingenieria en ...... especificar la
carrera......... por lo que autorizamos la impresion y empastado del mismo, en el numero

de ejemplares establecidos, asi como la reproduccion en los ejemplares digitales.

Atentamente,
Nombre y firma del docente Nombre y firma del docente Nombre y firma del docente
miembro del Tribunal miembro del Tribunal miembro del Tribunal
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato de Solicitud de fechay hora
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS de defensa Publica
N _ cODIGO: FOR.G.4.05
PROCESO: Admision y Registro
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Titulacion -
PAGINAS: 1
Ibarra,...... de........ del........

Sefior Ingeniero

Milton Gavilanes

DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
Presente.-

De mis consideraciones.

Yo, Ing....... nombre del director de trabajo de grado....... , en mi calidad de Director del
Trabajo de Grado titulado............ tema del trabajo de grado..................... del
egresado............ nombre del estudiante............ de la Carrera de
Ingenieria...especificar la carrera.................. , me permito solicitar por su digno

intermedio al H. Consejo Directivo sefialar dia y hora oportunos para la sustentacion de
la Defensa Publica del Trabajo de Grado.

Adjunto 2 empastados, 1 informe técnico y 3 CD’s conteniendo el Trabajo de Grado en
mencion.

Atentamente,
ING.eii
Clo
REVISADO POR: OBSERVACIONES FIRMA RESPONSABLE

Coordinacion

Secretaria Académica

Secretaria Juridica
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N UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato Acta entrega de recepcion
/é/fffg—'!’ﬁii}’\ FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS 9 P
& 2O ~
,:55’ AN L ) CODIGO: FOR.G.4.06
(2 PROCESO: Admision y Registro
3\ VERSION: 1.0
N FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Titulacion -
PAGINAS: 1

Resolucion No. 001-073 CEAACES-2013-13
ACTA ENTREGA DE RECEPCION TRABAJO DE GRADO
TERCER NIVEL MODALIDAD PRESENCIAL
PERIODO ACADEMICO ABRIL - JULIO 2015

ACTA NUMERO......... -2015
En la ciudad Ibarra, a los...... indicar la fecha, dia, mesy afio...............ccceeeennn. , en mi
calidad de Egresado de la Carrera de Ingenieria...especificar la carrera....... hago la

entrega de los ejemplares del Trabajo de Grado...... tema del trabajo de grado...... previa
a la obtencion del Titulo de INGENIERO...........................

RECIBi CONFORME INg..coviiiiiiiin,
Un ejemplar debidamente empastado y dos CD’s. JEFE DE BIBLIOTECA
RECIBI CONFORME [T TR

Un ejemplar, un anillado del Articulo Cientificoy uncd. COORDINADOR DE CARRERA

ENTREGUE CONFORME:
CERTIFICA

Ab. Maria Angélica Espinosa T.
SECRETARIA JURIDICA FICA
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato Acta entrega de recepcion
ov?:/ FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS 9 P
V2 N\ . _ ~ | copIGo: FOR.G.5.01
(2| |% | PROCESOC: Gestion del Bienestar Estudiantil
g I~ VERSION: 1.0
N\ FECHA APROBACION:
SUB PROCESQO: Gestion de Becas -
PAGINAS: 1
INFORME SOCIOECONOMICO
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombres y apellidos:
N° de cédula:
Edad:
Fecha de nacimiento:
Lugar de nacimiento:
Estado civil:
Teléfono: numero de teléfono del estudiante
Domicilio del estudiante: direccién del estudiante
Domicilio de la familia: direccion de la familia del estudiante
¢Con quién vive?: detallar con quien vive el estudiante
Fondos de financiamiento de estudios:
Propios Familiares Becas

Trabaja: Sl NO

Carrera en la gue esta matriculado: indicar la carrera a la que pertenece
Nivel de matricula: sefialar el nivel en el que esta matriculado

GRUPO FAMILIAR: Quien conforma el grupo familiar

SITUACION ECONOMICA: detalla situacién econémica del estudiante

SITUACION DE LA VIVIENDA: detalla situacion de la vivienda del estudiante.

CONCLUSIONES: detalla situacion de la vivienda

RECOMENDACIONES: detalla situacion de la vivienda
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato Reporte Estudiantil de

y FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Seguimiento del Silabo

(& N , _ CODIGO: FOR.G.6.01

(2 PROCESO: Seguimiento Académico Curricular

2| VERSION: 1.0

FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Seguimiento del Silabo p
PAGINAS: 1
Carrera:
Asignatura:
Periodo académico:
HORARIO
Horas/ Dias Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes Sabado
RESPONSABLES
Docente Coordinador de area Estudiante responsable
Nombre: Nombre: Nombre:
E-mail: E-mail: E-mail:
Teléfono: Teléfono: Teléfono:
SEGUIMIENTO
N° Fecha Resultados de Aprendizaje Alcanzados Firma Estudiante

Estudiante Responsable

Coordinador de Carrera
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Formato Informe de Evaluacion al

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Docente
CODIGO: FOR.G.6.02
PROCESO: Seguimiento Académico Curricular
VERSION: 1.0
' & FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Evaluacién del desempefio -
Docente PAGINAS: 1
CARRERA DE INGENIERIAEN..........ccceeeveeeeees
CICLO ACADEMICO: especificar el ciclo académico de la evaluacion
INFORME DE EVALUACION DEL DOCENTE
Nombre:
Teléfono:
o 0, 0, 0,
Asignatura | Paralelo AFEL IC0 IC0 IC0 Promedio

estudiantes

Heteroevaluacién

Autoevaluacion

Coevaluacion
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato de Registro de Requerimientos Presupuestarios
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS 9 q P
CODIGO: FOR.G.2.01
PROCESO: Gestion de Laboratorios
VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Compra de Equipos y Servicios para Laboratorio p
PAGINAS: 1
LABORATORIO......ccciiiiiiiiiiiirrinrrer s s s s s s s s
UNIDAD REQUIERE: FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS (FICA)
ANO PLANIFICADO:..................
DEPENDENCIA: Laboratoriosde.........c.cooiiiiiiiiiiiiiee
RESPONS ABLE: ... e
REQUERIMIENTOS:
Tipo de Funcion
compra o Universitaria Unidad Costo L L
No. | (bien,obra, | Detalle del producto RO R a1 codigo (académica, Cantidad (Metros, unitario | SO0 P(rl";rl"ig;’ J“figf'gia:r"o"
servicio o P investigacion, litros, etc.) (dolares)
consultoria) vinculacion, gestion)
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato Acta de entrega recepcién de

@: FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Equipos

& 9 ROCESO Sestion de Laborator CODIGO: FOR.G.7.02
| Amina 2 : estién de Laboratorios
l‘-‘%‘\ L  /m VERSION: 1.0

e\ ,

\ SUB PROCESO: Compra de Equipos y Servicios FECHA APROBACION:

’ para Laboratorio PAGINAS: 1

ACTA DE ENTREGA

En la ciudad Ibarra, a los...... especificar la fecha que se realiza la entrega de los
EQUIPOS. ..o, , hago la entrega de...... detallar lo que se entrega a la
Facultad.........c.coceininnnnn. al laboratorio de Ingenieria...... nombre del laboratorio...... de
la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas.

RECIBI CONFORME oot
JEFE DE LABORATORIO

ENTREGUE CONFORME: .. e
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato Solicitud de Soporte Técnico
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS P
) ) CODIGO: FOR.G.7.03
PROCESO: Gestién de Laboratorios
VERSION: 1.0
; i FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Compra de Equipos y Serwcms -
para Laboratorio PAGINAS: 1
FECHA DE SOLICITUD DD MM  AAA  HORA HH MM

Describir las acciones que se solicita se realicen al equipo

FIRMA DECANO FICA

FIRMA RESPONSABLE LAB.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Preventivo

Formato Plan de Mantenimiento

PROCESO:

Gestién de Laboratorios

CODIGO: FOR.G.7.04
VERSION: 1.0

SUB PROCESO:

Compra de Equipos y Servicios
para Laboratorio PAGINAS: 1

FECHA APROBACION:

1. INTRODUCCION

Escribir una idea clara del tema a tratar y de su importancia. Puede referirse a la
importancia de dar un mantenimiento preventivo a los equipos de laboratorio o

infraestructura de la FICA.

2. OBJETIVOS

Objetivo General

Escribir el objetivo general que se pretende alcanzar con la ejecucion del plan de

mantenimiento preventivo.

Objetivos Especificos

Escribir los objetivos especificos, es decir, de forma méas desglosada la finalidad de la
ejecucion del mantenimiento preventivo.

3. ALCANCE

Establecer los limites del mantenimiento preventivo e identificar a quienes aplica.

4. JUSTIFICACION

Exponer las razones, motivos o beneficios por los cuales se debe realizar la un
mantenimiento preventivo a los equipos o infraestructura de la FICA.

5. PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

o " - o @ Cronograma de Actividades
c o 2 g g @ <
© 5 55 o 2 S Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4
o 3 s ° c = <
o = S c o = >
= 2 c @ =% S s
o = 8 a o L o
09 S O 9] 4 ]
2 a0 14 -8
2(3|4|1|2(3(4|21|2|3|4|1|2|3|4
Nombre o
ndmero Anotar los Anotar las
Describir en de recursos observacio
. Nombre del .
forma laboratori . que serén nes
profesional .
general las oo e necesario respecto a
operacione dependen . d . para llevar los equipos
. ejecutara el
sde ciade la mantenimie a cabo el oal
mantenimie FICAen nto mantenimie | mantenimie Fechas tentativas para la ejecucién del mantenimiento y la
nto. la cual se ’ nto nto periodicidad con que se realizaran.
encuentra preventivo. requerido.
el equipo.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato Solicitud de Mantenimiento
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Correctivo en taller particular
) ) CODIGO: FOR.G.7.05
PROCESO: Gestién de Laboratorios
VERSION: 1.0
SUB PROCESO: Gestion de Mantenimiento de FECHA APROBACION:
: Laboratorios PAGINAS: 1

Describir los dafios del equipo

FIRMA DECANO FICA FIRMA RESPONSABLE LABORATORIO
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAs | ' ormato ficha para salida de Equipos
cODIGO: FOR.G.7.06
PROCESO: Gestion de Laboratorios
VERSION: 1.0
" T FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Gestion de Manter_nmlento de -
Laboratorios PAGINAS: 1
FECHA DE SALIDA DEL EQUIPO
FECHA: ‘ DD | MM | AA | | HORA: | HH | MM
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre:
Cargo: Dependencia:
DATOS DEL EQUIPO
Tipo:

Numero de solicitud
de soporte técnico:

Cédigo almacén:

Serie:

Describa las partes
del equipo que
salen:

Sintomas y/o fallas
del equipo

Autorizacion de salida del equipo y firma de responsabilidad por parte de la empresa

...nombre de la empresa que realizara el mantenimiento

dar mantenimiento a equipos en la UTN.

Entrega,

Firma responsable laboratorio

Recibe,

adjudicada para

Firma representante de la empresa
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Formato ficha para entrada de
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Equipos

CODIGO: FOR.G.7.07
PROCESO: Gestion de Laboratorios

VERSION: 1.0

Gestion de Mantenimiento de FECHA APROBACION:

SUB PROCESO: Laboratorios PAGINAS: 1

DD MM AA - HH MM

Entrega, Recibe,

FIRMA TECNICO FIRMA RESPONSABLE LABORATORIO
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS Formato Plan de Induccion

i ; CODIGO: FOR.G.8.01
PROCESO: Gestién de Segu_rldad y Salud
Ocupacional VERSION: 1.0
FECHA APROBACION:
SUB PROCESO: Induccién en SSO -
PAGINAS: 1

1. INTRODUCCION

Escribir una idea clara del tema a tratar y de su importancia. Puede referirse a la
importancia de preservar la salud de los trabajadores de la FICA.

2. OBJETIVOS
Objetivo General

Escribir el objetivo general que se pretende alcanzar con la ejecucion del plan de
induccién en SSO.

Objetivos Especificos

Escribir los objetivos especificos, es decir, de forma mas desglosada la finalidad de la
ejecucion de la induccién en SSO.

3. ALCANCE
Establecer los limites del plan de induccién e identificar a quienes aplica.
4. JUSTIFICACION

Exponer las razones, motivos o beneficios por los cuales se debe realizar la induccién en
Seguridad y Salud Ocupacional en la FICA.

5. METODOLOGIA

Explicar la metodologia que se empleara en la induccion.
6. RESPONSABLE

Nombre del profesional que ejecutara la induccion.

7. PLAN DE INDUCCION EN SSO

Cronograma de
. L Actividades
Necesidades Descripcion de Obietivo Recursos Destinatarios Resultados
de induccién actividades ! esperados MES
1 2 3 4
Anotar los
- recursos
Describir las .
. que seran
actividades a . . .
- I necesario Hacia quien
Describir las realizarse o - SR Resultados
) Escribir el para llevar a esta dirigida
necesidades temas a tratar o R ) que se .
; L objetivo del cabo la la induccion, Fechas tentativas para la
de induccién durante la . . espera tener ) -
. - tema a tratar induccion. lo cual induccion en SSO al
que se induccion de . luego de la
enla Puede dependerade | . - personal de la FICA
pretende acuerdo a las . . ) ) induccion en
. ) induccion incluir los temas a
satisfacer necesidades de ) SSO
. material tratar.
los trabajadores didéctico
de la FICA ’
proyector,
etc.
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ANEXO 11: ANALISIS COMPARATIVO DEL SGC DE LA FACULTAD

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

4.2 Requisitos de la documentacion

- ~FECNIG
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS K SR
— (& 7 N z
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD \29 lllQIl ;3
- - ) L ]
AUDITORIA | AUDITORIA
INICIAL FINAL PORCENTAJE
w w w w
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4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 7 15 18 4 7,22% 18,56%
4.1. Requisitos generales
Respecto a los procesos que se dan en su organizacién:
¢Se ha |den_t|f|c§1do los procesos necesarios para el SGCy determinado X X Se detalla en el Manual de Calidad version 2.0
Su secuencia e interaccion?
a;fee t23 (;:i:;?énglir;?go los criterios y métodos necesarios para asegurar X X Se detallan en las caracterizaciones
¢Se dispone de los recursos suficientes tanto materiales, como X X
humanos y de informacién?
¢ Se realiza el seguimiento, la medicién y el analisis de estos procesos? X X
. . o Ahora ya o cumplimos a través del plan de
¢Se llevan a cabo acciones para alcanzar los resultados planificados y ! . . .
mejorar continuamente? X X gci:lggecs correcciones, preventivas y de mejora

e

4.2.1. Documentaciéon del SGC

Respecto a la documentaciéon del SGC:

¢ Esta definida y documentada la politica de calidad de la Facultad?

Se harealizado en base a lo que exige la norma
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actividades del SGC?

4.2.2. Manual de la calidad

¢ Esta aprobada por Direccién la politica de calidad de la Facultad? X

¢ Se han definido objetivos de la calidad? X Se harealizado en base a lo que exige la norma

¢ Estan aprobados los objetivos de calidad? X

Los objetivos anteriores, ¢,son acordes con la politica de la calidad? X Se harealizado en base a lo que exige la norma

<Existe un Manual de la calidad? Se ha modificado el mgnual de calidad en base
a los proceso establecidos para el SGC

¢Existe una coleccion de procedimientos y registros que cubra las X Se evidencia en el Manual de Calidad

Respecto al Manual de la calidad

¢ Describe el alcance del SGC y sus exclusiones?

Se ha realizado modificaciones adaptando a las
necesidades de la Facultad

¢Se ajusta a las directrices principales de 1ISO 9001 en cuanto a
responsabilidades de la Direccion, gestion de los recursos, prestacion
del servicio y la medicidn, analisis y mejora continua de los servicios
prestados?

Se ha realizado modificaciones adaptando a las
necesidades de la Facultad

¢ Describe los procesos que se dan en la organizacién y la interaccién
entre ellos?

Se ha actualizado el mapa de procesos
enfocado en las 4 funciones de la LOES

¢Hace referencia a los procedimientos que se aplican en la
organizacion?

4.2.3. Control de los documentos

Se ha actualizado la informacién

Respecto al control de los documentos:

¢Se ha establecido un procedimiento documentado para el control de
documentos?

Se ha realizado actualizacion

¢El procedimiento define la aprobacién, revision, actualizacion,

Se ha realizado la maodificacion del

afecten el SGC se identifican y controlan su distribucion?

identificacion de cambios, el estado de la version vigente, legibilidad y X procedimiento, adaptandolo a los
facil identificacion de los documentos? requerimientos de la norma
) e Se ha realizado la modificacion del
¢El procedimiento se asegura que los documentos externos que S .

X procedimiento, adaptandolo a los

requerimientos de la norma

482



Se ha realizado la modificacion del
X X procedimiento, adaptandolo a los
requerimientos de la norma

¢ El procedimiento define el control para prevenir el uso no intencionado
de documentos obsoletos?

4.2.4. Control de los registros

Respecto al control de los registros:

¢ Existe un procedimiento documentado que defina los controles de:
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y X X
disposiciéon?

Se ha creado un procedimiento de control de
registros ajustado a los requisitos de la norma

¢Los registros de la Facultad permanecen legibles, facilmente Se han estandarizado los formatos para los

identificables y recuperables? X X registros
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 1 25 10 16 1,03% 10,31%
5.1. Compromiso de la Direccion

Respecto al compromiso de la Direccién:

¢La alta direccion proporciona evidencia de su compromiso con el X X

desarrollo e implementacion con el SGC?

¢Comunica a la Facultad la importancia de satisfacer los requisitos de X X

los usuarios legales y reglamentarios?

¢La alta direccion realiza revisiones del SGC? X X

¢La alta direccion se asegura de la disponibilidad de recursos para X X

funcionamiento del SGC?

5.2. Enfoque al cliente

Respecto al enfoque al cliente:

¢La alta direccién se asegura de que los requisitos del usuario se
determinan y se cumplen?

5.3. Politica de la calidad Documento y procedimiento

Respecto ala politica de calidad: ‘ ‘ ’ ’
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¢Es adecuada al propdsito de la Facultad?

Se ha estructurado la politica de calidad de
acuerdo a las necesidades de la Facultad y
requisitos de la norma

¢lncluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del SGC?

Se ha adaptado a los requisitos establecidos
por la norma

De su lectura, ¢ pueden extraerse o derivarse facilmente objetivos de
calidad?

Se ha adaptado a los requisitos establecidos
por la norma

¢ Se ha distribuido y explicado al personal la politica de la calidad?

¢ Se ha previsto su revision?

5.4. Planificacion

5.4.1. Objetivos de la calidad

Respecto a los objetivos de la calidad:

Se establecen en las funciones (Gestion, Académica, Investigacion y
Vinculacién) y los niveles pertinentes dentro de la Facultad.

Se ha estructurado los objetivos de acuerdo a
la politica de calidad y requisitos de la norma

¢ Son medibles y coherentes con la politica de calidad?

5.4.2. Planificacion del SGC

Se ha estructurado los objetivos de acuerdo a
la politica de calidad y requisitos de la norma

Respecto a la planificacion del SGC:

¢ Existe la planificacion?

¢Se mantiene la integridad del SGC cuando se planifican e
implementan cambios en éste?

5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion

Se ha realizado la planificacion mediante un
cronograma inicial de cémo se va a realizar el
diagnéstico, disefio, e implementacion del SGC,
el cual fue sociabilizado a las autoridades de la
Facultad.

5.5.1. Responsabilidad y autoridad

Respecto a la responsabilidad y autoridad:

¢ Existe un organigrama actualizado de la Facultad?

El organigrama ha sido actualizado incluyendo
las nuevas carreras.
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5.5.2. Representante de la Direccion

¢ Estan definidas por escrito las funciones y responsabilidades del N
personal?
¢ Todo el personal conoce sus funciones y responsabilidades? X

Respecto al representante de la Direccion:

¢Existe la figura del representante de la Direccion en materia de

SGC y se asegura de que se promueva la toma de conciencia del
cumplimiento de los requisitos del usuario?

5.5.3. Comunicacién interna

; X
calidad?

¢Se asegura que se establecen, implementan, y mantienen los

procesos del SGC, informa a la alta direccién sobre el desempefio del X

Procedimient

Respecto a la comunicacién interna:

¢ Se establecen procesos de comunicacion apropiados dentro de la
Facultad?

¢La comunicacién se efectlia considerando la eficacia del SGC?

5.6. Revision por la Direccion

Con la finalidad de mejorar la eficacia del SGC
se ha disefiado un proceso de Comunicacién
Organizacional Interna

5.6.1. Generalidades

5.6.2. Informacidn para la revision

Respecto a las generalidades:
¢ Se ha planificado la revision del SGC por la direccion? X
¢lIncluye la evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad X
de efectuar cambios en el SGC?
¢ Se mantiene registros de las revisiones de la direccion? X

Respecto a lainformacién para la revision:
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¢La informacién de entrada para la revision incluye: los resultados de

auditorias, retroalimentacion del cliente, el desempefio de los procesos

y la conformidad del servicio, el estado de las acciones correctivas y X X
preventivas, las acciones de seguimiento de revisiones previas,

cambios que afectarian al SGC y recomendaciones para la mejora?

5.6.3. Resultados de larevision

Respecto a los resultados de la revision:

¢lIncluyen la mejora de la eficacia del SGC y sus procesos, la mejora
del servicio y las necesidades de recursos?

6. GESTION DE RECURSOS 7 3 8 2 7,22% 8,25%
6.1. Provisién de recursos

Respecto a la provisién de recursos:

¢La Facultad ha determinado y proporciona los recursos necesarios
para: implementar y mantener el SGC, mejorar continuamente su
eficacia y aumentar la satisfaccion del usuario mediante el cumplimiento
de sus requisitos?

6.2. Recursos humanos
6.2.1. Generalidades
Respecto a los recursos humanos:

¢ El personal que realiza trabajos que afectan a la Calidad del Servicio
es competente con base a la educacion, formacion, habilidades y | X X
experiencia apropiadas?

6.2.2. Competencia, toma de conciencia y formacién

Respecto a la competencia, toma de conciencia y formacion:

¢La Facultad ha determinado la competencia necesaria para el
personal que realizan trabajos que afectan a la conformidad con los | X X
requisitos del servicio?

¢Existe un plan de formacion global, o bien a escala individual, que
satisfaga las necesidades de formacion continua del personal?

486



¢ Se evalla la eficacia de la formacién recibida por el personal? X X

¢Se hainformado al personal de su papel en el logro de la calidad y de
la importancia de su trabajo en dicho fin?

¢ Se guardan registros de todas las actividades anteriores relativas a la
educacién, formacion, habilidades y experiencia?

6.3. Infraestructura

Respecto a la infraestructura:

¢La Facultad ha determinado, proporciona y mantiene la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del servicio?

¢La infraestructura incluye edificios, espacio de trabajo y servicios
asociados, equipos para los procesos y servicios de apoyo?

6.4. Ambiente de trabajo Procedimiento

Respecto al ambiente de trabajo:

Se ha realizado un procedimiento de induccion
X X en seguridad y salud ocupacional, dependiendo
de las necesidades del ambiente de trabajo.

¢ La organizacion ha determinado el ambiente de trabajo necesario para
lograr la conformidad con los requisitos del producto?

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 9 30 30 9 9,28% 30,93%
8.1. Generalidades

Respecto a las generalidades de medicion, analisis y mejora:

¢La Facultad ha planificado procesos de seguimiento, medicion,
andlisis y mejora para: demostrar la conformidad del servicio, Se incluyen en el disefio de los procedimientos
asegurarse de la conformidad del SGC, mejorar continuamente la de cada funcion de la LOES

eficacia del SGC?

¢La Facultad ha implantado procesos de seguimiento, medicion,
andlisis y mejora para: demostrar la conformidad del servicio,
asegurarse de la conformidad del SGC, mejorar continuamente la
eficacia del SGC?

¢La Facultad ha determinado métodos y su alcance para realizar estas
actividades, incluyendo el uso de técnicas estadisticas?
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8.2. Seguimiento y medicion

8.2.1. Satisfaccion del cliente

Respecto a la satisfaccion del cliente:

¢La Facultad ha determinado los métodos para utilizar la informacion
relativa a la satisfaccion del cliente?

¢La Facultad realiza seguimiento de la informacion relativa a la
satisfaccion del cliente?

8.2.2. Auditoria interna

Respecto a la auditoria interna:

¢La Facultad lleva a cabo auditorias internas de forma planificada?

La planificacion de las auditorias internas se ve
reflejado en el procedimiento de auditorias
internas.

¢La planificacion de la auditoria toma en consideracion el estado y la
importancia de los procesos y areas a auditar, asi como los resultados
de las auditorias previas?

Se ha realizado la planificacion de la auditoria
tomando en cuenta todos los requisitos de la
norma.

¢ Existe un programa de auditorias?

Se ha desarrollado el formato para los
programas de auditorias futuros.

¢Se han definido claramente los criterios de auditoria, el alcance de la
misma, la frecuencia y metodologia a aplicar?

En las auditorias se considerara todos los
requisitos de la norma, excepto las exclusiones
establecidas en el Manual de Calidad.

¢ Existe un procedimiento documentado de auditorias internas?

Se ha creado un procedimiento de auditorias
internas conforme lo exigido en la norma.

¢ Existen registros de los resultados de las auditorias internas?

Se dispone de los registros de la primera
auditoria interna realizada, reflejados en el
informe de la misma.

¢Se hace un seguimiento de las acciones correctivas derivadas de la
auditoria para verificar su implantacion y eficacia?

Se ha disefiado un plan de mejoras que
contiene las no conformidades mayores
detectadas en la auditoria interna.

¢Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de las acciones
tomadas y el informe de los resultados de la verificacion?
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8.2.3. Seguimiento y mediciéon de los procesos

Respecto al seguimiento y medicion de los procesos:

¢La Facultad aplica métodos apropiados para el seguimiento y para la
medicién de los procesos del SGC?

Se ha realizado la caracterizacion de todos los
procesos del SGC mediante lo cual se puede
dar seguimiento y medicién a los mismos.

¢Los métodos aplicados permiten demostrar la capacidad de los
procesos para alcanzar los resultados planificados?

Se ha establecido indicadores y controles para
cada proceso del SGC

En los casos que no se alcancen dichos resultados, ¢la Facultad lleva
a cabo correcciones y acciones correctivas para asegurarse de la
conformidad del servicio?

8.2.4. Seguimiento y medicion del servicio

Se ha disefiado el plan de mejoras que permite
asegurar la conformidad del servicio.

Respecto al seguimiento y medicién del servicio:

¢La Facultad tiene definidas las caracteristicas del servicio?

Se ha realizado la caracterizacion de todos los
procesos de SGC

¢La Facultad hace seguimiento y medicidon a las caracteristicas del
servicio para verificar que se cumplen los requisitos del mismo?

¢ Se realizan controles o inspecciones en el inicio, desarrollo y al final
de las actividades que desempenfia la facultad?

¢ Se mantienen registros de la conformidad del servicio con los criterios
de aceptacion?

¢ Se mantienen registros de los graduados?

¢La graduacion de los estudiantes se lleva a cabo cuando se completan
todos los requisitos establecidos?

8.3. Control del servicio no conforme

Respecto al control del servicio no conforme:

¢La Facultad ha definido lo que se considera un servicio no conforme?

¢La Facultad controla de una forma eficaz el servicio no conforme para
prevenir su aplicacién?

¢Se ha establecido un procedimiento documentado para controlar el
servicio no conforme?

Se ha creado un procedimiento para el control
de servicio no conforme
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¢ El tratamiento de no conformidades contempla alguna o varias de las
siguientes actividades: acciones para eliminar la no conformidad,
concesion por una autoridad o por el cliente, acciones para evitar el uso
o aplicacion originalmente prevista?

En el procedimiento se puede evidenciar las
acciones que se pueden realizar en caso de no
conformidades, ademas de ello se han
disefiado los formatos

Cuando se corrige un servicio no conforme ¢, Se verifica el resultado del
servicio nuevamente para comprobar su conformidad?

¢La Facultad mantiene registros de la naturaleza de las no
conformidades y de cualquier accion tomada posteriormente?

8.4. Analisis de datos

Se ha disefiado un plan de mejoras en el que se
registra la naturaleza de la no conformidad
detectada.

Respecto al analisis de datos:

¢La Facultad ha determinado, recopilado y analizado los datos que
permiten conocer la idoneidad y eficacia del SGC y donde se puede
realizar la mejora continua?

¢La identificacion de datos, incluye aquéllos generados en las
actividades de seguimiento, medicién y cualquier otra fuente
pertinente?

¢ El andlisis de datos proporciona informacion sobre: la satisfaccion del
cliente, los proveedores y la conformidad con los requisitos del servicio;
las caracteristicas y tendencias de los procesos y del servicio,
incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas?

8.5. Mejora

8.5.1. Mejora continua

Respecto a la mejora continua:

¢La Facultad mejora continuamente la eficacia de su SGC?

¢Para la mejora continua se tiene en cuenta: la Politica y objetivos de
la calidad, los resultados de las auditorias, el andlisis de los datos, las
acciones correctivas y preventivas y la revisién por la Direccion?

8.5.2. Accibn correctiva

Respecto ala accion correctiva:
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8.5.3. Accion preventiva

. . - Se ha elaborado un plan de mejoras con

¢La Facultad genera acciones para eliminar las causas de las no . . I

conformidades? X acciones correctivas para eliminar las causas

’ de no conformidades.

¢Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no N El plan de mejoras se enfoca en eliminar las

conformidades encontradas? causas de las no conformidades encontradas

¢ Existe un procedimiento documentado que define los requisitos para:

revisar las no conformidades (incluyendo quejas), determinar las o .

causas de las no conformidade(s ev)élluar Ie? néce)sidad de adoptar El procedimiento creado se ajusta a los

acciones para asegurar que las no’conformidades no vuelvan a och;rir x requerimientos de la norma y se han realizado
>S P €9 q - . . ' formatos para registrar las no conformidades.

determinar e implementar las acciones necesarias, registrar los

resultados y revisar las acciones correctivas tomadas.

Respecto a la accién preventiva:

. . . - Se ha elaborado un plan de mejoras que abarca
¢La Facultad determina acciones para eliminar las causas de las no X tanto acciones preventivas y correctivas para
conformidades potenciales? - .
P eliminar las no conformidades y sus causas
. . . El plan de mejoras se enfoca en eliminar las
¢Las acciones preventivas son apropiadas a los efectos de los P L . .
: X causas de las no conformidades potenciales
problemas potenciales?
encontradas.
¢ Existe un procedimiento documentado que define los requisitos para:
determinar las no conformidades potenciales y sus causas, evaluar la El procedimiento creado se ajusta a los
necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades, X requerimientos de la norma y se han realizado
determinar e implementar las acciones necesarias, registrar los formatos para los registros.
resultados y revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas?
TOTAL 25,78% | 68,05%
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PUNTO DE LA NORMA

Cumplimiento Actual

Cumplimiento con la

Cumplimiento Esperado

Propuesta
4. Sistema de Gestion de la Calidad 7,22 18,56 22,68
5. Responsabilidad de la Direccion 1,03 10,31 26,8
6. Gestidn de Recursos 7,22 8,25 10,31
8. Medicion, Andlisis y Mejora 9,28 30,93 40,21
TOTAL 24,75 68,05 100
Comparacion del cumplimiento de los puntos 4, 5, 6 y 8 de la Norma I1SO 9001:2008
entre la situacion inicial y la propuesta de SGC
120
100

100

80 68,05

60

40,21
40 30,93

18,56 22,68

26,8
20 733 il | . 10,31 I I
0 bl ’

4. Sistema de Gestidn de la Calidad 5. Responsabilidad de la Direcciéon

M Cumplimiento Actual

722 825 10,31
— ]~ [ —

6. Gestion de Recursos

H Cumplimiento con la Propuesta

9128 i
—

8. Medicidén, Analisis y Mejora

i Cumplimiento Esperado

24,75

TOTAL
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ANEXO 12: PLAN DE MEJORAS DEL SGC DE LA FACULTAD

El plan de mejora integra la decision estratégica sobre cuéles son los cambios
gue deben incorporarse a los diferentes procesos de la gestion de la calidad, para
que sean traducidos en un mejor servicio educativo percibido. Dicho plan, ademas
de servir de base para la deteccion de mejoras, debe permitir el control y
seguimiento de las diferentes acciones a desarrollar, asi como la incorporacion

de acciones correctoras ante posibles no conformidades.

Es importante aclarar que la fecha plazo maximo no significa que las acciones
proyectadas se ejecutaran en el Gltimo momento y que los resultados se revisaran
solamente al finalizar el plan. Al contrario, para generar transformaciones de fondo
es necesario establecer desde el inicio un ritmo de trabajo continuo con metas
parciales que permitan alcanzar la mejora continua del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Facultad.

Se ha establecido como objetivos elaborar un plan de mejoras en base a las no
conformidades detectadas en el analisis comparativo para dar cumplimiento a
todos los items de la norma 1ISO 9001:2008.

Dicho plan abarca las acciones preventivas, correctivas y de mejora aplicadas a
las no conformidades detectadas en la Facultad e involucra a todo el personal de

la Unidad Académica.
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2
I yon

GESTION DE NO CONFORMIDADES

VERSION:

1.0

TRAZABILIDAD:

SGC-27/05/2015-5.1

Fecha de solicitud:

27 de Mayo del 2015

‘ Proceso:

‘ Gestion de Control de la Calidad y Mejora

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD

Evaluacién de la Analisis de
satisfaccion del indicadores de
cliente procesos

No
conformidades
de Auditorias

Quejas de
clientes

Revision por
la Direccién

;Se asociaalano

conformidad, servicio no

conforme?

Otro tipo de origen
(especifique):

X

Solicitante de la ACPM (Indicar cargo)

Responsable de atender la solicitud de la ACPM (Responsable

del proceso)

Equipo de calidad

Alta Direccion

DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion: se detecta en cuanto al compromiso de la Alta Direccion de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas que no proporciona la evidencia de su compromiso
con el desarrollo e implementacion del SGC.

Andlisis de causa raiz: se considera que no existe la evidencia del compromiso de la Alta Direccidn de la FICA con el desarrollo del SGC debido a que es reciente y nueva

la propuesta del establecimiento, documentacion, implementaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

CORRECCION APLICADA

N/A
PLAN DE ACCION, SI PROCEDE
Actividades Tipo ACPM Responsable Rzl Recursos SVEIEEN CR IR e
P P maximo cada actividad

N . - Determinar el impacto que conlleva
Implementar el SGC propuesto y sociabilizar a las Acuo_n Alta Direccion Febrero 2016 Econdmicos, Tallen_to la implementacion del SGC en la
partes interesadas. correctiva Humano, Tecnol6gico N

FICA y certificacion.
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Realizar evaluaciones del
Dar a conocer al personal que presta servicios en la Szfﬁggfnogﬁl pelgson'ezlllgie preés;g
FICA la importancia de satisfacer los requisitos del Accién Marzo asequrarse que estan conscierr)nes
usuario, los legales y reglamentarios aplicables al : Alta Direccion Talento Humano, gu que X
L . . correctiva 2016 o de la importancia de satisfacer los
servicio; a través de charlas o capacitaciones Tecnoldgico requisitos del cliente, los legales y
continuas y guardar registros como evidencias. ; .
reglamentarios aplicables al
proceso.
Interés, expectativa y grado de
Promover la participacion de todos los integrantes de Accion Marzo participacion por parte de los
la Facultad en lo referente a la calidad (politicas, correctiva Alta Direccion 2016 Tecnoldgico integrantes de la FICA en el
objetivos de calidad). desarrollo de la calidad académica
y administrativa.
Mantener una cultura de realizacion de reuniones Accion Marzo Talento Humano E:r?gﬁ;ros unue agﬁ“isr:Zn deara Icl)z
para la revisién de aspectos importantes en torno a . Alta Direccién 16ai ' d 9 P
la Eacultad preventiva 2016 Tecnoldgico Fgcultag las revisiones por la
’ Direccion.
Incluir en la planificacion del presupuesto requerido Disponibilidad de recursos para el
para la Facultad, cierto porcentaje encaminado al Accion . . Marzo establecimiento, documentacién,
aseguramiento de disponibilidad de recursos para el | correctivas Alta Direccion 2016 Talento Humano implementacion y mantenimiento
Optimo funcionamiento del SGC del SGC.
APROBACION DEL PLAN DE ACCION
Fecha de aprobacién del plan accién: Aprobacion responsable de Aprobacion Gerencia:
calidad:
Fue eficaz el Plan de Accioén: Si: No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:
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2
I yon

GESTION DE NO CONFORMIDADES

VERSION:

1.0

TRAZABILIDAD:

SGC-27/05/2015-5.2

Fecha de solicitud:

27 de Mayo del 2015

‘ Proceso:

‘ Gestion de Control de la Calidad y Mejora

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD

Evaluacién de la
satisfaccion del
cliente

Analisis de
indicadores de
procesos

No
conformidades
de Auditorias

Revision por
la Direccién

Quejas de
clientes

,Se asociaalano
conformidad, servicio no
conforme?

Otro tipo de origen (especifique):

X

Solicitante de la ACPM (Indicar cargo)

Responsable de atender

la solicitud de la ACPM (Responsable
del proceso)

Equipo de calidad

Alta Direccion

DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion: se detecta en cuanto al enfoque al cliente que la Alta Direccion de la Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas no se asegura que los requisitos de los

usuarios se determinen y se cumplan, es decir, no realiza un andlisis de requisitos y necesidades de los usuarios.

Andlisis de causa raiz: se considera que no existe la cultura de enfoque al cliente debido a que es reciente y nueva la propuesta del establecimiento, documentacion,

implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad, cuyo enfoque se basa en procesos.

CORRECCION APLICADA

N/A

PLAN DE ACCION, SI PROCEDE

Actividades

Tipo ACPM

Fecha plazo

Responsable s
maximo

Recursos

Evaluacién de la eficacia de cada
actividad

Definir canales o medios de comunicacién para
conocer las necesidades presentes y futuras de los

usuarios.

Acciones
correctivas

Alta Direccion Marzo 2016

Tecnoldgicos, Talento
Humano

Valorar como los canales o medios de
comunicacion con el cliente han
contribuido a la determinacién vy
cumplimiento de sus requisitos y por
ende a su satisfaccion con el servicio
recibido.
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; . . L, Talento Humano, Analizar cémo los métodos
Proponer métodos para conocer si se determina y Accion . L L ;
e . . Alta Direccién Marzo 2016 tecnolégicos, propuestos contribuyen a aumentar la
cumplen los requisitos de los usuarios. correctiva infraestructura satisfaccion del cliente
Planificar capacitaciones para concientizar al Talento HumMano
ersonal sobre la importancia de determinar Accion . s . ' Realizar encuestas sobre satisfaccion
: . . . . Alta Direccién Marzo 2016 tecnolégicos, ;
cumplir los requisitos del usuario con el propésito de correctiva del usuario.

aumentar su satisfaccion.

infraestructura

AP

ROBACION DEL PLAN DE ACCION

Fecha de aprobacion del plan accién:

Aprobacion responsable de
calidad:

Aprobacion Gerencia:

Fue eficaz el Plan de Accidn:

Si:

No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:
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|°“°«( GESTION DE NO CONFORMIDADES
2 P m L
- VERSION: 1.0 TRAZABILIDAD: SGC-27/05/2015-5.3
Fecha de solicitud: 27 de Mayo del 2015 ‘ Proceso: ‘ Gestion de Control de la Calidad y Mejora
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD
Evaluacién de la Analisis de No Quejas de Revision por ¢,Se asociaalano Otro tipo de origen
satisfaccion del indicadores de conformidades cliéntes la Direcci%n conformidad, servicio no (especifique):
cliente procesos de Auditorias conforme?
X
Solicitante de la ACPM (Indicar cargo) Responsable de atender la solicitud de la ACPM (Responsable
del proceso)
Equipo de calidad Alta Direccion

DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion: se detecta en cuanto a la politica de calidad que la Alta Direccion dela FICA no se asegura que sea comunicada y entendida dentro de la Facultad, ademas de
ello no se planifica ni realiza revisiones continuas de la misma.

Andlisis de causa raiz: se considera que no existe la adecuada comunicacion de la politica de calidad que permita que sea entendida dentro de la Facultad debido a que no
se ha implementado una cultura de comunicacion organizacional interna. Ademas se considera que la ausencia de revisiones por la Direccién se debe a que no se las ha
planificado y no se ha implementado aun el SGC que exija estas cuestiones.

CORRECCION APLICADA

N/A
PLAN DE ACCION, SI PROCEDE
- . Fecha plazo Evaluacidn de la eficacia de
Actividades Tipo ACPM Responsable mAximo Recursos cada actividad

Conseguir la aprobacién de la

Poner a consideracion del HCD la importancia de que en la . necesidad de un comunicador

. SN A Accidn . - .

Facultad exista un proceso de comunicacién organizacional correctiva Alta Direccién Febrero 2016 | Talento Humano, | interno que estructure un plan y

interna. infraestructura difunda informacién en la
Facultad.
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Talento Humano,

Valorar el impacto de la

Definir canales o medios de comunicacion para la difusion de Accion Alta Direccién | Febrero 2016 infraestructura, | informacion difundida.
informacién, por ejemplo politica y objetivos de calidad. correctiva e
tecnolégico
Estructurar una propuesta y objetivos de calidad acordes a la Accién Talento HUMano Conseguir a aprobacion de la
Facultad y poner a consideracién del HCD para su aprobacion . Alta Direccién | Febrero 2016 . ' | politica'y objetivos de calidad.
P correctiva infraestructura

antes de su difusion en la FICA.

. L Realizar un andlisis de los
Mantener una cultura de reuniones para la revision de - -

. . . Talento Humano, | beneficios que originan para la
aspectos importantes en torno a la Facultad, por ejemplo la Accion Alta Direccion Febrero 2016 infraestructura Facultad las revisiones por la
planificacion de reuniones para la revision de politica y | correctiva P ; = es p

i . tecnologico Direccion de la politica de la
objetivos de la calidad. )
calidad.
Realizar el seguimiento a la politica de calidad para su | Accion de . . Talento Humano,
continua adecuacion mejora Alta Direccion Marzo 2016 infraestructura

APROBACION DEL PLAN DE ACCION

Fecha de aprobacion del plan accion:

Aprobacion responsable de
calidad:

Aprobacion Gerencia:

Fue eficaz el Plan de Accién:

Si:

No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:
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GESTION DE NO CONFORMIDADES

L\ & &Y /7 VERSION: 1.0 TRAZABILIDAD: | SGC-27/05/2015-5.5
Fecha de solicitud: 27 de Mayo del 2015 Proceso: ‘ Gestion de Control de la Calidad y Mejora

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD
Evaluacion de Anélisis de No Quejas | Revision ¢Se asocia a lano conformidad, servicio Otro tipo de origen (especifique):
la satisfaccion indicadores conformidades de por la no conforme?
del cliente de procesos de Auditorias clientes | Direccion
X
Solicitante de la ACPM (Indicar cargo) Responsable de atender la solicitud de la ACPM (Responsable del proceso)
Equipo de Calidad Alta Direccion

DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion:

Se evidencia que la Facultad no cuenta con un documento en el que se encuentren definidas las funciones y responsabilidades (manual de funciones) de las autoridades y
personal involucrado en la prestacion de un servicio de calidad. También se ha detectado durante la auditoria que la Alta Direccidn adn no ha designado a un miembro de la
direccion de la FICA quien sea responsable y autoridad en materia de calidad.

Analisis de causa raiz:

Se cree que a pesar de existir un organigrama estructural actualizado de la FICA, hace falta definir las funciones y responsabilidades de autoridades, personal administrativo
y de servicio de la Facultad. También es evidente que al no contar con un manual de funciones y responsabilidades estas no han sido comunicadas dentro de la Facultad y
por ende no todo el personal conoce sus funciones, dependencias, canales de informacién, entre otros.

Al no existir un Sistema de Gestion de la Calidad en la Facultad, no se cuenta con un representante de la Direccion en materia de calidad que tenga la responsabilidad y
autoridad para: asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el SGC; informar a la Alta Direccion sobre el desarrollo del sistema
y asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la Facultad.

CORRECCION APLICADA

N/A

PLAN DE ACCION, SI PROCEDE

Evaluacién de la eficacia de

Actividades Tipo ACPM Responsable Fecha plazo maximo Recursos L
cada actividad

Talento Humano La persona asignada conoce las
Accion Enero Econémicos P 9

. Alta Direccion o . actividades desarrolladas en cada
Correctiva 2016 Tecnolodgicos, Materiales cargo

y Suministros de oficina

Asignar a una persona encargada de
realizar el manual de funciones para la
Facultad.
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Responsable de
realizar el manual

Talento Humano

en el manual de

funciones y responsabilidades se

Verificar si

Elaborar un manual de funciones y Accion Enero Econdmicos ficad |
responsabilidades para la Facultad Correctiva 2016 Tecnoldgicos, Materiales encuentran  especificadas as
' Responsable de los 09 ' C funciones para todo el personal de
y Suministros de oficina
procesos la FICA
Comunicar al personal de la FICA las Talento Humano
funciones y responsabilidades que estan Accion . . Enero Econdémicos El personal de la Facultad conoce
. - - Alta Direccion ; ) ) "
a su cargo y que estan especificadas en Correctiva 2016 Tecnoldgicos, Materiales | sus funciones y responsabilidades.
el manual de funciones.
Talento Humano
) , Econdémicos
Seleccionar al representante de la Accion . s Enero L -
; - . ; - Alta Direccion Tecnoldgicos Evaluar los conocimientos en
ireccion en materi li rrectiv : . - .
direccion en materia de calidad Correctiva 2016 (computador, internet ) Sistemas de Gestion de la Calidad
Materiales
Indi las funci Talento Humano El de la Di .
ndicar las funcionesy Accion _ 3 Enero Econémicos representante de la Direccion
responsabilidades que tendra en Correctiva Alta Direccion 2016 Tecnoléaicos conoce sus funcién y
materia de calidad. gICoS, responsabilidades
Materiales
D e ol t Talento Humano
Informar a la Alta Direccidn sobre el Accién Representante de la urante €l iempo en Econdmicos La Alta Direccidn conoce todo lo
desarrollo del SGC Preventiva | Direccién en Calidad que se mantenga el Tecnoldgicos referente al SGC
SGC de la FICA . '
Materiales
Promover la toma de conciencia de los . Durante el tiempo en Talento Humano Todo el personal de la FICA
Iy ; Accion Representante de la L . .
requisitos del usuario en todos los - : o . gue se mantenga el Economicos conoce los requisitos del usuario
. Preventiva | Direccion en Calidad L
niveles de la Facultad. SGC de la FICA Tecnoldgicos en cada uno de los procesos.
APROBACION DEL PLAN DE ACCION
Fecha de aprobacién del plan accion: Aprobacion responsable de calidad: Aprobacion Gerencia:
Fue eficaz el Plan de Accién: Si: No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:
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GESTION DE NO CONFORMIDADES

VERSION:

1.0

TRAZABILIDAD:

SGC-27/05/2015-5.6

Fecha de solicitud:

27 de Mayo del 2015

‘ Proceso:

| sGcC

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD

Evaluacion de la Anélisis de No Quejas de Revision por ¢Se asociaalano Otro tipo de origen (especifique):
satisfaccion del indicadores conformidades cliéntes la Direcci%n conformidad, servicio no
cliente de procesos de Auditorias conforme?
X
Solicitante de la ACPM (Indicar cargo) Responsable de atender la solicitud de la ACPM (Responsable del
proceso)
Equipo de calidad Alta Direccion
DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ
Descripcion:

No se realiza revision por la direccion al SGC debido a que no existe aun la implementacién en la Facultad.

Andlisis de causaraiz:

La revision por la alta direccion se realiza una vez que se encuentre implementado el SGC en la Facultad. Por ello no esta definida la informacion de entrada y tampoco
existen resultados de la revision por la alta direccion del SGC. No esta planificada la revision en intervalos convenientes para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y

eficacia continua.

CORRECCION APLICADA

N/A
PLAN DE ACCION, SI PROCEDE
Actividades Tipo ACPM Responsable Fercr:]t;iiﬁl]zzo Recursos Evaluacién de la eficacia de cada actividad
Accién Alta Direccion Econémico, Analizar el impacto que generara la revision
Realizar revision por la Alta Direccion al SGC. . Responsables Febrero 2016 | talento humanoy mpacto que gen
correctiva o por la alta direccion a la mejora del SGC.
de los procesos tecnoldgico.
Realizar una planificacion trimestral para las
revisiones del SGC por las autoridades de la . Alta Direccion Econoémico, Realizar una evaluacion al contenido y nimero
. 2 Accion e . . =
Facultad que incluya  evaluacion  de reventiva Responsables Febrero 2016 | talento humanoy | de planificaciones de revision por la direccion
oportunidades de mejora para identificar si el P de los procesos tecnologico. que se realiza al afio.
SGC en el tiempo necesita algin cambio.
Registrar en el formato establecido por el SGC . o . Revisar que los registros de revisiones por la
. ; L Alta Direccién Econdmico, - - ;
todas las revisiones que se realicen en la Accioén . direccibn se realicen con todas las
. Responsables Abril 2016 talento humano y . ; .
Facultad. correctiva Y oportunidades de mejora y cambios que se
de los procesos tecnolégico. identifiquen
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. . - Alta Direccién Econdmico, Evaluar el conocimiento adquirido por las
Capacitar a las autoridades de la Facultad para Accion 5 -
. > ) Responsables Febrero 2016 | talento humanoy | autoridades acerca de revisiones al SGC.
realizar las revisiones al SGC. preventiva Y
de los procesos tecnolégico.
Definir la informacion de entrada para la revision Accion Alta Direccion Econdémico,
por la direccion de SGC. . Responsables Febrero 2016 | talento humanoy .
Preventiva Y Analizar documentos en donde se encuentre
de los procesos tecnolégico. - ; o
Designar los responsables de actalizar y definida la |r_1formaC|on de entrada del SGC con
; - i Alta Direccion Econoémico, Sus respectivos responsables.
mantener toda la informacion de entrada para la Accién
L2 ! Responsables Febrero 2016 | talento humanoy
revision del SGC. preventiva L
de los procesos tecnolégico.
E\?gr?rfgggr?l dgeéict)rgec‘jlaln\;?glfa:zari?/iggﬁrgael %%lg Accion Alta Direccién Econdémico, Evaluar el conocimiento del personal
or la direccion aue dgtermina la Norma 1SO reventiva Responsables Febrero 2016 | talento humanoy | involucrado en cuanto a in formacion de
8001 q P de los procesos tecnoldgico. entrada para la revision por la direccion.
Realizar un analisis de resultados después de la Accion de Alta Direccion Econoémico, Revisar el numero de informes que se
revision por la direccion del SGC para obtener un meiora Responsables Abril 2016 talento humano y | mantiene de los resultados de la revision por la
informe. ! de los procesos tecnoldgico. direccion al SGC.
El informe de los resultados de la revision debe Verificar que el contenido del informe de los
incluir todas las decisiones y acciones de la L Alta Direccion Economico, resultados de la revisiobn por la direccién
: - Accion de . . ; .
mejora de la eficacia del SGC y sus procesos, la meiora Responsables Abril 2016 talento humano y | incluyan todo el contenido que exige la Norma
mejora del servicio y las necesidades de ) de los procesos tecnoldégico. ISO 9001.
recursos.
Capacitar a la alta direccién acerca de los L Alta Direccién Econdémico, Evaluar el conocimiento de la alta direccion en
. ) . Accion i
resultados que se deben poner hincapié después . Responsables Febrero 2016 | talento humanoy | cuanto a los resultados que se deben analizar
- I : o preventiva . 3 : >
de realizar la revisién por la direccion al SGC. de los procesos tecnolégico. después de realizar una revision al SGC.
APROBACION DEL PLAN DE ACCION
Fecha de aprobacién del plan accién: Aprobacion responsable de Aprobacion Gerencia:
calidad:
Fue eficaz el Plan de Accidn: Si: No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:
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GESTION DE NO CONFORMIDADES

SGC-27/05/2015-6.2.2

VERSION: 1.0 TRAZABILIDAD:

‘ Proceso: ‘ SGC

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD
,Se asociaalano

Fecha de solicitud: 27 de Mayo del 2015

Otro tipo de origen (especifique):

Evaluacién de la Andlisis de No Gueies de Revision por
satisfaccion del indicadores conformidades cliéntes la Direcci%n conformidad, servicio
cliente de procesos de Auditorias no conforme?
X
Solicitante de la ACPM (Indicar cargo) Responsable de atender la solicitud de la ACPM (Responsable del
proceso)
Equipo de calidad Alta Direccion
DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion:

La organizacion tiene deficiencia en la competencia, formacion y toma de conciencia con el personal de la Facultad.

Andlisis de causaraiz:
Al no estar implementado el SGC el personal no se encuentra capacitado para cumplir con las exigencias en cuanto a competencia, formacién y toma de conciencia que

sugiere la norma I1ISO 9001:2008. La Facultad no evalla la eficacia de la formacion recibida por el personal ademés no se ha informado al personal de su papel en el logro de
la calidad y de la importancia de su trabajo en dicho fin.

CORRECCION APLICADA

N/A
PLAN DE ACCION, SI PROCEDE
Fecha
Actividades Tipo ACPM Responsable plazo Recursos Evaluacion de la eficacia de cada actividad
maximo
_ Recursos
Realizar un seguimiento a la formacién recibida Accién Equipo SGC Febrero humanos, Analizar el seguimiento periédicamente que se
por el personal mediante evaluaciones de correctiva Responsables 2016 tecnolégicosy | realiza a la formaciény evaluar cambios de actitud
conocimiento. de los procesos de en el personal.
infraestructura.
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Recursos Realizar entrevistas aleatorias al personal de la
Informar al personal de la Facultad el papel que : R ; :
~ . - Equipo SGC humanos, organizacion para conocer si estadn al tanto del
desempefia en el logro de la calidad y la Accion R bl Febrero tecnolégicos apel que desempefian en el logro de calidad y la
importancia de su trabajo para alcanzar lamejora |  correctiva esponsables 2016 gicosy | papel que penan 9 y
continua de los procesos de importancia de su trabajo para alcanzar la mejora
) infraestructura. | continua.
Recursos
Determinar los responsables para realizar las Accién Equipo SGC Febrero humanos, Revisar sustento documentado en donde se
actividades antes mencionadas en cuanto a correctiva Responsables 2016 tecnolégicos y | encuentren definidos los responsables de realizar
competencia, toma de conciencia y formacion. de los procesos de las actividades mencionadas.
infraestructura.

APROBACION DEL PLAN DE ACCION

Fecha de aprobacién del plan accién:

calidad:

Aprobacion responsable de

Aprobacion Gerencia:

Fue eficaz el Plan de Accién:

Si:

No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:
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GESTION DE NO CONFORMIDADES
“l\“ 2 VERSION: 1.0 TRAZABILIDAD: SGC-27/05/2015-8
i S
Fecha de solicitud: 27 de Mayo del 2015 ‘ Proceso: ‘ Gestion de control de la calidad y mejora
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD
Evaluacion dela | Analisis de No Quejas de Revisién por ¢Se asociaalano Otro tipo de origen (especifique):
satisfaccion del indicadores conformidades cliéntes la Direcci%n conformidad, servicio

cliente de procesos

de Auditorias

no conforme?

X

Solicitante de la ACPM (Indicar cargo)

Responsable de atender la solicitud de la ACPM (Responsable del
proceso)

Equipo de calidad

Equipo de calidad

DESCRIPCION DEL PROBLEMA REAL O POTENCIAL Y ANALISIS DE CAUSA RAIZ

Descripcion: La Facultad no tiene implantado procesos de seguimiento, medicion, andlisis y mejora con el fin de demostrar la conformidad del servicio, asegurarse de la
conformidad del SGC y mejorar continuamente la eficacia del mismo.

Analisis de causa raiz: En la Facultad no se puede realizar la medicion, analisis de datos y mejora del SGC y del servicio debido a que ain no se ha implementado el
Sistema de Gestion de la Calidad, lo que impide realizar el respectivo control y tomar decisiones en base a los resultados arrojados.

CORRECCION APLICADA

N/A

PLAN DE ACCION, SI PROCEDE

Actividades Tipo ACPM Responsable Fechla_plazo Recursos SFEEEION ¢ I_a _eflcaC|a Ll
maximo actividad
Realizar medicion y andlisis en los procesos Talento humano Informes mensuales que reflejen el analisis
) " . i6 . . . . ' medicion realizados al SGC.
del SGC mediante métodos aplicables y ccﬁ(r:glcc:ir\]/a Equipo de Calidad Abril 2016 Materiales y }C/)bt i6n de dat | . tant
técnicas estadisticas. Tecnologia. encion de dalos reales e importantes
para realizar la mejora continua del SGC.
Mejorar continuamente la eficacia del SGC . Equipo de Calidad, Econoémico, Talento o .
. ; . Accion de Responsables de los . . Disminucion en el ndmero de no
mediante la toma de acciones preventivas, - Abril 2016 humano, Materiales y .
. . mejora procesos con no P conformidades de la Facultad
correctivas y de mejora. conformidades. Tecnologia.
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Verificar y registrar las acciones tomadas en

Equipo de Calidad,

Talento humano,

Registros identificados y controlados sobre

: Accion de Responsables de . : . las verificaciones realizadas a las acciones
base a las no conformidades detectadas en . Abril 2016 Materiales, registros y | . ) .
Lo mejora los procesos con p implementadas a fin de evitar las no
las auditorias internas. . Tecnologia. .
no conformidades. conformidades.
Realizar seguimiento y medicion a las . Talento humano, - .
" 2 o Accion de . . . . Cumplimiento de todos los requisitos del
caracteristicas del servicio para verificar que : Equipo de calidad Abril 2016 Materiales y e
. . mejora ’ servicio.
se cumplen los requisitos del mismo Tecnologia.
Realizar registros de la conformidad del Accion de . . . Talento .humano, Registros que reflejen la conformidad del
S L L ; Equipo de calidad Abril 2016 Materiales y S , L -
servicio con los criterios de aceptacion mejora Tecnologia servicio segln sus criterios de aceptacion.
Recopilar y analizar los datos obtenidos en Accion Equino de calidad Mavo 2016 Tal\l/(la;tté)riz?erzano, Documentacién con los andlisis de datos
las anteriores actividades. correctiva quip y > Y realizados en cada proceso del SGC.
Tecnologia.
Anallzar., los dgtos que .,proporc!onen ., Talento humano, Acciones preventivas, correctivas y de
informacion sobre: la satisfaccion del cliente, Accion Equipo de calidad Abril 2016 Materiales mejora obtenidas en base al andlisis de
proveedores y las tendencias de los correctiva quip > Y !
e Tecnologia. datos.
procesos y del servicio.
Identificar las oportunidades para llevar a
. . i Talento humano, N . .
cabo acciones preventivas en base a los Accion Equino de calidad Abril 2016 Materiales Disefio de acciones preventivas que
resultados obtenidos mediante el analisis de preventiva quip Tecnologiay permitan la mejora continua del SGC.

datos.

APROBACION DEL PLAN DE ACCION

Fecha de aprobacién del plan accion:

Aprobacion responsable de

calidad:

Aprobacion Gerencia:

Fue eficaz el Plan de Accién:

Si:

No:

Fecha de Verificacion:

Aprobacion responsable de Calidad:

NOTAS:
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