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RESUMEN EJECUTIVO

La falta de una estructura organizacional y operativa, el desconocimiento de los procesos
que intervienen en la prestacion de servicios de los Talleres de Investigacion, Innovacién
y Desarrollo Tecnoldgico — FISEI ha sido la causa principal para que no se ejecute de
manera estandarizada los servicios que ofrecen, es asi como la presente investigacion
pretende establecer un modelo de gestion por procesos para su correcto funcionamiento
en el desarrollo de sus actividades. Para la ejecucion de esta se utiliza la metodologia
PRISMA como una herramienta de analisis de busqueda y recoleccién de informacién,
de esta manera se determina un modelo de gestion apropiado para el contexto de
funcionamiento de este sitio, es asi que a través de la identificacidn de los procesos en la
prestacion de servicios de los talleres tecnoldgicos, la caracterizacion de estos, el disefio
de los diagramas de flujo y sus procedimientos se establece una estructura organizacional
vertical debido al escaso personal con el que cuenta los talleres tecnoldgicos con el fin de
que los procesos y sus respectivas actividades se encuentren lideradas bajo una
administracion y vinculadas con la direccion y los departamentos externos que son parte
del proceso en la prestacion de los servicios. Con esta investigacion, se establece un
modelo de gestion por procesos apropiado, agil, orientado a la mejora continua y con una

estructura estandarizada para su correcto funcionamiento.

Descriptores: Gestion por procesos, mapa de procesos, procedimiento, proceso
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EXECUTIVE SUMMARY

The lack of an organizational and operational structure, the ignorance of the processes
that intervene in the provision of services of the Research, Innovation and Technological
Development Workshops - FISEI has been the main cause for not executing the services
they offer in a standardized manner. This is how this research aims to establish a process
management model for its proper functioning in the development of its activities. For the
execution of the present investigation, the PRISMA methodology was used as a search
analysis tool and information collection, in this way an appropriate management model
was determined for the context of operation of this site, so that through the identification
of the processes in the provision of services of the technological workshops, the
characterization of these, the design of the flow charts and their procedures, a vertical
organizational structure was established due to the scarce personnel that the technological
workshops have in order to that the processes and their respective activities are led by an
administration and linked to the management and external departments that are part of
the process in the provision of services. With this research, an appropriate process
management model was established, agile, oriented to continuous improvement and with

a standardized structure for its correct operation.

Descriptors : Process management, process map, procedure, process
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CAPITULO I
EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

1.1 Introduccion

La actual globalizacion mundial en los ultimos afios ha hecho que las instituciones
de educacion superior (IES), desarrollen nuevos procesos administrativos,
académicos, investigativos y de servicio a sus estudiantes y a la sociedad [1], con el
fin de satisfacer la demanda tecnoldgica de la mismas, manteniendo un progreso
continuo de sus procesos y métodos en toda su estructura; es asi, que estas
instituciones abarcan la interrelacion de un conjunto de elementos que interactian
entre si, para establecer politicas, objetivos y procesos que permitan alcanzar los
objetivos estratégicos planteados[2]. A través de un modelo de gestion por procesos
en los talleres tecnolégicos de la facultad de Ingenieria en Sistemas, Electrénica e
Industrial (FISEI), se pretende interrelacionar la planificacion operativa de estos, con
el fin de mejorar el flujo de los procesos, brindar servicios internos y externos de
calidad y facilitar la rapida toma de decisiones dentro de estos talleres, logrando de
esta manera un mejoramiento continuo en sus procesos[3]; por lo cual esta
investigacion busca conseguir este prop6sito enmarcado en la linea de investigacion
materiales y procesos de fabricacion para la industria del Programa de Maestria en
Produccidn y Operaciones Industriales.

Las IES dentro de sus sistemas administrativos y académicos han integrado los
modelos de gestion por procesos en la administracion de universidades puablicas y
privadas como parte principal de medidas de supervision, regularizacion y
acreditacion de estas, logrando asi elevar sus estandares de calidad a nivel general, es
decir afectando a toda las IES, de esta manera se lograra una constante optimizacion
de recursos a favor de todo la estructura de los talleres tecnoldgicos de la FISEI [4],
para esto se aplicaran modelos especificos para administrar talleres que pertenecen a

un sector educativo.

Es asi como, la presente investigacion se enfoca en el area de estudio que no ha sido
identificada, es decir en la gestion por procesos para los talleres tecnoldgicos que la
Universidad Técnica de Ambato (UTA) dispone, por tal razdén se requiere
necesariamente de un modelo de gestion orientado a la administracion de la estructura

organizacional de los procesos académicos, administrativos, investigativos y de



servicio que estos ofrecen. La insuficiente vinculacion de las universidades y escuelas
politécnicas con el medio externo, el sector productivo y diversas actividades para la
solucion de problemas y la optimizacion de recursos de los diferentes clientes que
requieren de ciertos servicios que los talleres tecnoldgicos ofrecen, contribuye a que
las FISEI a través de esta implementacion favorezca a la mejora de la calidad en sus
procesos, de manera que se haga mas efectiva la atencion a los usuarios internos y

externos de esta institucion[3].

Dentro de este contexto el modelo de gestion por procesos se puede aplicar a estos
talleres, puesto que mediante la implementacion de este método de administracion se
brindan servicios mas eficientes en cuanto a soluciones tecnoldgicas, consultorias,
capacitaciones, muestreo, medicion y validacion de métodos para la conformidad de
los ensayos, entre otros, de tal manera que se pueda estructurar la gestion
administrativa y operativa adecuada para el cumplimiento de la prestacién de
servicios con altos estandares de calidad.

La presente investigacion tiene la siguiente estructura: en el Capitulo 11 se define el
estado del arte respecto al contexto de los talleres tecnoldgicos, en relacion con el
analisis y basqueda de material bibliografico en ciertas plataformas que exponen
informacidn referente a modelos de gestion por procesos que se ajusten a los talleres
y su entorno. En el Capitulo 111, se determina los niveles de investigacion empleados
para el desarrollo de la presente, la metodologia y los recursos empleados en la misma.
En el Capitulo IV se detalla y se analiza los resultados obtenidos en el desarrollo de
la propuesta del modelo de gestion por procesos para los Talleres de Investigacion,
Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico FISEI, finalmente en el Capitulo V se define las
conclusiones y recomendaciones que se pudo obtener en el desarrollo de la presente
investigacién, se incluye también la bibliografia utilizada como soporte para la

presente investigacion, y finalmente se detalla los anexos generados.

1.2 Justificacion
La globalizacién, la creciente evolucion tecnoldgica, la apertura econémica y el
entorno de competencia en el sector publico y privado a nivel mundial, ha asumido
como estructura elemental la gestién por procesos con el fin de cumplir con las
exigencias del mercado y la satisfaccion del mismo sea cada vez mas eficiente [5],
por esta razon un correcto modelo de gestion por procesos en los talleres tecnoldgicos
implica una reaccién mucho mas flexible y rapida a los cambios institucionales y su
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adaptabilidad con la sociedad, tomando en cuenta la mejora continua con el fin de
contribuir a disminuir las debilidades y afianzar las fortalezas de los talleres, asi como
lograr un aumento en su productividad[6]. Los modelos de excelencia en la gestion
por procesos con el fin de garantizar la calidad y seguridad del servicio y que
comprenda el logro de la eficacia y la eficiencia se fundamenta en la interrelacion de
los componentes que comprenden la organizacion[7], es asi que las prestacion de los
servicios dentro de los talleres radica en la eliminacion de los defectos, la mejoray la
reduccion de tiempo para la entrega de un producto o servicio, para esto es necesario
entender el flujo de todos los procesos y cambiar o corregir aquellos que presenten
ineficiencias, defectos, insatisfacciones, baja produccion, entre otros[8]. El enfoque
basado en procesos consiste en la identificacion y gestion sistematica desarrollada en
la organizacion y en particular las interacciones entre los mismos[9], de esta manera
se lleva a cabo un conjunto de actividades de forma secuencial, considerando todos
los procesos que involucran la estructura organizacional de los talleres tecnoldgicos.
El modelo de gestion por procesos propuesto generara nuevos métodos que permitiran
tener una mayor capacidad de crear valor, adaptacion a los cambios, mantener un flujo
ordenado, capaz de responder de forma adecuada al entorno en que la organizacion
se desenvuelve[10], debe responder a las necesidades de los clientes tanto internos
como externos y al cumplimiento de objetivos estratégicos, con el fin de mejorar la
calidad, para de este modo conseguir una gestion con eficiencia y eficacia[11] . La
carencia de control en el flujo de los procesos y su interrelacion ocasiona el
incumplimiento de las politicas, objetivos, y metas organizacionales, a diferencia de
lo que sucede con un enfoque por procesos, en donde los objetivos trazados son
conseguidos mas facilmente, con el uso adecuado de los recursos y manteniendo

constante la mejora continua[12].

La economia globalizada, en la actualidad, obliga a cualquier institucion, sea esta
publica o privada, a adaptarse rapidamente a los cambios tecnoldgicos y
organizacionales para ser competitivos; de esta manera los servicios, la calidad, el
flujo de la informacion, la tecnologia y la gestién toman un alto grado de relevancia
en el mercado y sus exigencias[13]. En este contexto las organizaciones deben
evolucionar desde una estructura departamental cerrada, heredada de la era industrial
hacia una gestién basada en procesos enfocada al cliente[14]. La gestion por procesos

puede ser conceptualizada como la forma de gestionar toda la organizacion para



generar un valor agregado a las actividades desarrolladas que satisfagan los
requerimientos del cliente[15]. Es muy transcendental prestar atencion al disefio e
implementacion de los procesos en una estructura organizacional porque son el nicleo
de esta, estos describen cémo puede operar la organizacion, por lo tanto, los procesos

influyen directamente en el desempefio de la empresa[16].

La importancia de la gestion por procesos radica en los multiples beneficios que esta
proporciona al desempefio de una organizacion, empresa, entidad como es el caso del
Taller Tecnologico de la FISEI[17]. Asi también, promueve la reaccion a diversos
factores sean estos internos y/o externos y la flexibilidad operativa de las
organizaciones[18], las cuales deben afrontar el desarrollo de procesos bajo
parametros de coordinacion y optimizacion de recursos[19]. Por consiguiente, las
organizaciones se benefician obteniendo una ventaja competitiva, pues el éxito de los
talleres tecnoldgicos estard basado en la calidad, disposicion y desempefio de toda la
estructura organizacional, permitiendo asi crear valor en cualquier actividad del
proceso, y convirtiéndose en un elemento diferenciador[16]. Adicional a través de la
presente investigacion se beneficiara de manera directa a la Facultad de Ingenieria en
Sistemas, Electronica e Industrial de la Universidad Técnica de Ambato, fomentando
el estudio, la investigacion, emprendimiento, innovacion y el servicio a la comunidad
por parte de sus docentes y estudiantes que pertenecen a esta Institucion, brindando
soluciones internas y externas a través de consultorias, capacitaciones, muestreos,

mediciones, entre otras actividades a ejecutarse en los talleres industriales.

La acreditacion de las instituciones de educacion superior en el Ecuador, segln la
categoria es uno de los elementos mas importantes que exige el gobierno a través la
Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién(Senescyt) para
garantizar el mejoramiento de la calidad en la educacion, por lo que actualmente las
universidades necesariamente deberian trabajar con modelos de gestion en todos los
componentes de esta (Facultades, direcciones departamentales, laboratorios, talleres,
entre otros) [21]. Asi también, al efectuar un modelo de gestion por procesos las
Universidades se orientan a la innovacion, desarrollo y prestacion de servicios externo
e internos. El rol que corresponde a las Universidades en el nuevo siglo ha adquirido
nuevas y mas demandantes responsabilidades en cuanto a capacitacién de los futuros
profesionales para interactuar en un mundo globalizado en medio de un contexto

matizado por una profunda revolucion tecnoldgica y la transnacionalizacion de la
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relaciones laborales, econdmicas y financieras[22]. En virtud de ello, las instituciones
academicas y de investigacion tienen que asumir la eficiencia y eficacia de su gestion
de un modo proactivo, de constante innovacion y adaptacion a las exigencias de los
mas altos estandares de productividad en clasicos y emergentes sectores que lideran
la economia mundial[23]. Una Institucion de Educacion Superior debe cumplir con
los principios de la gestion de la calidad y dentro de ellos y muy significativamente
el enfoque de procesos para la gestion, elemento que es esencial para ejercer una
buena practica gerencial, y a su vez convirtiéndose en un indicio de los modelos de
excelencia que las Universidades deben asumir en un entorno con mdaltiples
procesos[24], con una vision activa que permita organizar la misma en servicios hacia

la sociedad y la misma institucion[11].

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo general

Desarrollar un modelo de gestion por procesos para el Taller Tecnolégico de la
Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electrénica e Industrial de la Universidad

Técnica de Ambato.

1.3.2 Objetivos especificos
- Analizar los modelos de gestion por procesos aplicables al contexto de talleres
tecnoldgicos.
- Caracterizar el funcionamiento del taller tecnoldgico de la Facultad de Ingenieria en
Sistemas, Electrdnica e Industrial.
- Proponer el modelo de gestion por procesos adecuado para el funcionamiento del

taller tecnoldgico de la Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e Industrial.



CAPITULO 11

ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS
Con el fin de direccionar y sustentar la presente investigacion se requiere de un analisis

bibliografico de diferentes bases de datos, las mismas que aporten con informacion
importante en la adaptacion del tema propuesto a su desarrollo, es decir, se debe
identificar informacion especifica para la relacion con los Talleres tecnoldgicos de la
FISEI como objeto de estudio y aplicacion, para esto se parte de la recopilacion de fuentes
bibliogréaficas en donde se estudie casos relacionados con la gestion por procesos y temas
semejantes al tema formulado, es asi que a través de una revision sistematica

fundamentada en la metodologia Prisma se realiza la exploracion de informacion.

1.1 Metodologia
Se realiza una revision sistematica, con la finalidad de examinar y asemejar articulos
que tratan un enfoque orientado a la gestion por procesos, mediante modelos
especificos que se direccionan a la administracion de los métodos operativos y/o
administrativos de una entidad educativa, de tal manera que se ajusten a un contexto

interno y externo de la estructura organizacional.

A través de los modelos de la metodologia PRISMA para la ejecucién de un analisis
sistematico de diversas investigaciones, se realiza una exploracion bibliogréafica en
diferentes bases de datos como Science Direct, Springer Link, IEEE Xplore, Scielo,
Google Académico, las mismas que disponen de diversas investigaciones, tales como
articulos, revistas, tesis, libros, entre otros. EIl procedimiento de revision se presenta
en la Figura 1, mismo que consta de cuatro etapas: 1. Preguntas de investigacion, 2.
Busqueda de documentos, 3. Seleccién de papel y 5. Extraccion de datos.

1.2 Preguntas de investigacion
Se plantea el nimero de tres preguntas de investigacion, mismas que tienen como
objetivo cubrir todo lo relacionado a un modelo de gestion por procesos en los talleres
tecnoldgicos de una institucién de educacidon superior, modelos especificos,
herramientas, principios y beneficios. Para llevar a cabo la investigacion del tema
sefialado se toma en cuenta tres puntos de vista: (MP1) Modelo de gestion por
procesos, (MP2) Modelos de gestion por procesos en instituciones publicas y
privadas, (MP3) Gestion por procesos en instituciones de educacién superior. A

continuacion, se muestra las preguntas formuladas:



Tabla 1 PREGUNTAS DE INVESTIGACION Y MOTIVACION

NUmero Preguntas de investigacion (QG) Motivacion
QG1 ¢Cual es el ambito de aplicacion de la | Identificar los ambitos de
gestion por procesos? aplicacion de la gestion por
procesos
QG2 ¢Cudles son los principios de la gestion por | Determinar los principios
procesos? de la gestion por procesos
QG3 ¢Qué metodologias se utilizan en la gestion | Describir las metodologias
por procesos? aplicables en la gestion por
procesos

2.3 Busqueda de documentos

Se efectla una busqueda bibliografica contenida entre los afios 2017 y 2022,
considerando los ultimos cinco afios como relevantes para el desarrollo de la presente

investigacion.

Para la busqueda de informacion se utiliza los términos mencionados en el apartado
anterior, para MP1 “Modelo de gestion por procesos en la industria’’ o “Gestion por
procesos en laboratorios’’, para MP2 ‘‘Modelos de gestion por procesos en
instituciones publicas y privadas’® o ‘‘Modelos de gestion por procesos en
instituciones puablicas’> o ‘“Modelos de gestidn por procesos en instituciones
privadas’’, para MP3 ‘“Gestion por procesos en instituciones de educacion
superior’> o ‘“Gestién por procesos en universidades publicas’> o ‘‘Gestion por
procesos en universidades publicas y privadas’’, la documentacién encontrada se

evalla cuidadosamente con el fin de solventar la informacidn precisa y necesaria.

2.4 Seleccién del papel

Para el presente apartado se trabaja en cuatro etapas. En la primera etapa se aplica los
criterios de inclusion y exclusion, en donde se determina varios aspectos que
establecen un filtro muy importante al momento de la seleccion de la informacion
relacionada con el tema en estudio, se toma en cuenta el titulo del articulo y/o revista,
la fecha de publicacion, el pais, el idioma, entre otros. Para la segunda etapa se evalla
la relevancia e importancia de las investigaciones encontradas, el titulo, el resumen,
las palabras clave y ciertas partes de la introduccion que se relacionan directamente
con la Gestion por Procesos como tema general con el fin de especificar y precisar
cada vez la seleccion de la informacion correcta. En una tercera etapa se analiza la
introduccidn del presente documento con la informacion relevante de cada una de la

bibliografia encontrada, asi como sus conclusiones y recomendaciones con el fin de

7



definir a detalle toda la informacion que se relacione y tenga relevancia al tema
investigado. Para solventar toda la informacion recopilada y analizada se requiere de
una cuarta etapa en donde se considera todas las referencias encontradas en cada una

de las bibliografias seleccionadas y situadas en la presente investigacion.

< Eleccion > < Deteccion > QdentificaciérD

[92)
o
7=
=
=)
=

(253 Springer Link Scielo Scholar Google
Xplore 56 75 65
38

Registros identificados
mediante bisquedas en
bases de datos
310

v

Restmenes y titulos
seleccionados
230

Registros excluidos debido a
idioma, fecha de publicacion,
tema, duplicacion
80

A

Analisis idoneo

Registros excluidos debido a

130

A 4

Articulos de texto
completos evaluados
para su elegibilidad

56

su relevancia y perspectiva
100

\ 4

Excluido debido a hallazgos,
métodos de investigacion y

A

Aurticulos finales de
texto completo incluidos
33

conclusiones no exhaustivos.
74

Figura 1 Diagrama de flujo revision sistemética metodologia PRISMA



A continuacion, se detalla todos los aspectos de inclusion y exclusion descritos para una

correcta Seleccion del Papel:

Tabla 2 CRITERIOS DE INCLUSION Y EXCLUSION

NUmero Inclusion Exclusion
C1 Estudios relacionados con la Bibliografias duplicadas en
presente investigacion relacién con los argumentos
analizados del tema
C2 Articulos relacionados con la Investigaciones que apliquen

gestidn por procesos en industrias de | la gestion por procesos en el
manufactura y servicios, sean estas | ambito de la medicina
del sector publico y/o privado.

C3 Estudios publicados en el idioma Investigaciones que se hayan
castellano con un alto grado de realizado en el idioma
relevancia incluido el idioma inglés | castellano que no presenten

relevancia

C4 Articulos relacionados con la Estudios enfocados con la
gestidn por procesos en gestidn por procesos en
universidades publicas y privadas instituciones de educacién

primaria

C5 Articulos publicados a partir del afio | Investigaciones publicadas
2015 con un alto grado de relevancia | en bajo los afios 90 y
en gestion por procesos. principios del siglo XXI

2.5 Extraccion de articulos

La bibliografia seleccionados han sido analizada de manera adecuada, relacionado el tema
en estudio con las investigaciones encontradas en las diferentes bases de datos
establecidas, la informacidn extraida de cada uno de los estudios comprueba y responde
a las preguntas planteadas en el apartado 2.2, en donde se toma en cuenta ciertos criterios
que direccionan al tema en estudio hacia un analisis mas preciso, como son aplicacion de

la gestion por procesos, principios, ventajas, beneficios, metodologias, entre otros.

A continuacion, se muestra la Tabla 3 con las investigaciones seleccionadas y analizadas

para la presente investigacion:



Tabla 3 OBJETIVO DE LOS TRABAJO SELECCIONADOS

Base de

Punto

Cadigo Titulo datos Afo de vista Objetivo
Metodologia para la Utilizar herramientas de
reingenieria de administracion y
procesos. Validacion direccion

Gl en laempresa Cereales Scielo 2017 MP2 | organizacional
“Santiago”. enfocadas a la
reingenieria de
procesos.
Adopcion de Analizar la adopcion de
tecnologias de gestion las soluciones BPM,
G2 de _p.rocesos _ _(,1e Scielo 2020 MP1 hacier_ldo refere_ncia a
negocio: una revision los sistemas, ciclos y
sistematica. elementos BPM.
Procedimiento de Establecer un
gestion para asegurar procedimiento de
la calidad de wuna gestién por procesos con
G3 | universidad. Scielo 2020 MP3 |el fin de asegurar la
Caso de estudio calidad y acreditacion
Universidad Técnica de la Universidad.
de Manabi.
Disefiando  procesos Disefiar un sistema de
para cerrar el ciclo de gestion de los procesos
[+D+i en institucionales con el fin
organizaciones de de generar valor a los
G4 Software. Scielo 2020 MP1 client_es _de ,_Ias
soluciones informaticas
desarrolladas sustentado
en herramientas de
mejora en la gestion por
procesos.
Crear una propuesta
para la implementacion
de wuna Oficina de
Disefio de una oficina Gestion de Proyectos
de gestion de OGP con el fin de
G5 proyectos para la Scielo 2020 MP2 | organizar los procesos

empresa Instelmec
SAS.

que se llevan a cabo en
los proyectos con los
objetivos  estratégicos
planteados por la
organizacion.

10




Continua Tabla 3

The Professional
Training Process of
the Accountant in

Analizar el control
interno en las
Universidades, tomando
en cuenta todas las
estructuras

metodoldgicas que

G6 Cuba. An Appl’O&Ch to Scielo 2020 MP1 componen el sistema.
the Management of the
Integrating Main
Discipline.
Integracion de la Proponer un
gestién por procesos y procedimiento en donde
el disefio se integre la gestion por
arquitectonico en procesos con el disefio
organizaciones de 6< arquitectdnico en
servicios funcion de las
G7 | pablicos Scielo | 2020 | MP2 | necesidades del cliente
interno a través de
métodos que se ajusten a
la mejora de la
efectividad.
La innovacion como Analizar la gestion por
proceso y su gestion en procesos desde una
la perspectiva interna,
organizacion: considerando a la
una aplicacion para el _ innovacion como un
Gg | sector grafico | Sclence 2016 | Mp1 | proceso que busca el
colombiano. Direct beneficio de las
oportunidades del
negocio, mismas que
nacen de las necesidades
del cliente.
La inclusion de las Evaluar la  posible
PyMEs en la Cadena inclusion de las PYMES
de valor de la en la industria
Industria  Automotriz automotriz tomando en
en México en el marco i cuenta la globalizacion
GO | del Sgi?g;e 2017 | MP2 | del mercado y la

Tratado Trans-Pacifico
(TTP)

tecnologia, para un
mejor desarrollo de los
procesos productivos.
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Continua Tabla 3

Rol de la gestion Examinar la adecuacion
educativa estratégica en de los procesos
la gestion operativos y
del administrativos en el
conocimiento, la sector académico con un
G10 ciencia, la tecnologia y Sci_ence 2017 | MP3 enfoque estrgtégico en
la Direct donde se integre la
innovacion gestion del
en la educacion conocimiento, la
superior ciencia, tecnologia e
innovacion en la
educacion superior.
Las universidades Analizar los patrones de
publicas mexicanas: los desarrollo de las
retos de las universidades
transformaciones Science mexicanas,  mediante
G11 | institucionales hacia la Direct 2017 | MP3 | indicadores de
investigacion y capacidad relacionados
la con el desarrollo
transferencia de cientifico, econémico y
conocimiento social del pais.
Influencia de los Establecer criterios de
factores de aplicacion y ventajas en
contingencia en el el uso de ciertas
desarrollo del cuadro . herramientas en el
G12 . Science . .
de mando integral y Direct 2016 | MP1 | mejoramiento del
su asociacion con un rendimiento de ciertas
rendimiento mejor. El empresas espafiolas.
caso de las empresas
espafolas.
Business process Fundar conocimientos
management  (BPM): sobre la metodologia
G13 terminologies _ Spr?nger 2020 | MP1 gestiép de procesos de
and methodologies Link negocio (BPM) y sus
unified principios para el logro
de resultados exitosos.
Change and continuity Describir los cambios y
in the academic Springer continuidades de los
G14 | profession: Link 2019 | MP3 | procesos académicos y
Finnish universities as su gestion interna.
living labs
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Continua Tabla 3

Design and
management of digital

Analizar los desafios y
oportunidades en los

manufacturing and . nuevos  procesos  de
G15 | assembly Spl_r:gger 2019 | MP1 | produccion digital
systems in the Industry enfocado a una gestion
4.0 era del sistema de
fabricacion.
Integrating  strategic Investigar el vinculo entre
planning and los sistemas de
performance planificacion estratégica
management in y gestion de rendimiento
G16 universities: amu_ltlple Spr!nger 2022 | MP3 Qe _ las umvers@ades
case-study analysis Link italianas haciendo
referencia a las
herramientas que
contribuyen a los
sistemas de gestion.
An  approach to Considerar la ejecucion
implement internal de la trazabilidad como
G17 tracea_bl_llty in Spr!nger 2016 | Mp1 | Un proceso interno con el
machining workshops Link fin de gestionar el inicio y
fin del proceso de
fabricacién de una pieza.
Designing Integrated Disefiar un modelo parala
Management Criteria gestion integrada de la
of Creative Ideation . innovacion con el fin de
G18 |Based on  Fuzzy Ser:QEer 2017 | MP1 |incentivar a generar
Delphi Analytical nuevas ideas y fomentar
Hierarchy Process la interrelacion entre los
innovadores y la industria
Model-driven Basados en BPMN
management of modelar los procesos de
BPMN-based business . negocios a través de la
G19 | process families Ser:EEer 2022 | MP1 | administracion de
familias semejantes de
procesos.
Blockchain-based Analizar una solucion
business process BPM para respaldar una
management  (BPM) . evaluacion y
G20 | framework for service Spr!nger 2018 | MP1 | transferencias  rapidas,
composition in Link confiables y rentables de
industry 4.0 la calidad de los servicios.
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Continua Tabla 3

Perfeccionamiento de la
Gestion por Procesos en
una Universidad

Google

Perfeccionar la gestion
por procesos
estratégicos en la
Universidad

G21 2018 | MP3 | Cienfuegos, a través de
Scholar o
un analisis de modelos
de gestion y
procedimientos de
elaboracidn.
Revision sistematica de Analizar la metodologia
G22 la I_i,teratura sobre la| Google 2020 | MP?2 de gestidn por procesos
gestién por procesos en | Scholar
la industria alimentaria.
Modelo conceptual Analizar el esquema de
descriptivo para ejecutar la gestion universitaria
una eficaz gestion por Google por procesos mediante
G23 | procesos, con garantia 2019 | MP3 |su estructura y su
; Scholar . .
de calidad, en la funcionamiento  como
Universidad del siglo parte fundamental para
XXI el logro de los objetivos.
La gestion integrada y Evaluar la posibilidad
por procesos de los de implementar la
proyectos de desarrollo gestion integrada y por
local Google procesos a proyectos
G24 2018 | MP1 | mediante etapas,
Scholar e
identificacion del
proceso y sus
interrelaciones internas
y externas.
Integracion de la gestion Plantear un
por procesos Yy el disefio procedimiento con el fin
arquitectdnico en de integrar la gestion
G5 0rga_ni_zaciqne_s de | Google 2020 | Mp2 | POr Pprocesos con el
servicios publicos Scholar disefio arquitectonico en
funcion de las
necesidades del cliente
interno.
Gestion por procesos en Evaluar las
los servicios de salud y metodologias implicitas
el trabajo en equipo: con el fin de desarrollar
G26 considerzlic@ones Google 2018 | MP1 capacidades y poten_ciar
metodologicas Scholar el trabajo en equipo,

contribuyendo a la
formacion  de  los
procesos de formacion.
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Continua Tabla 3

Asset management Solucionar la
improvement design in problematica de gestion
state university de activos que enfrentan
las universidades,
G27 IEEE 2018 | MP3 mediante la reingenjeria
Xplore de procesos comerciales
mediante la
optimizacion de
tiempos.
Management Analizar los principios y
Engineering: A New ventajas al aplicar la
Perspective on gestion de la ingenieria
the  Integration  of |EEE en la industria e
G28 | Engineering and 2020 | MP2 | instituciones educativas
Xplore o
Management para  contribuir  al
Knowledge funcionamiento eficaz
de estas.
Basics of Forming an Mencionar los
Integrated Management problemas encontrados
System al momento de formar
un sistema de gestion
G29 IEEE 2018 | MP1 integrado y detal!a}r las
Xplore etapas de formacion de
este.
Inventory Management Revisar la bibliografia
in Mass Customization relacionada con la
Operations: A Review personalizacion masiva
e identificar diferentes
330 IEEE 2018 | MP1 métodos_ que ayyden a
Xplore una administracion
efectiva de los
inventarios.
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Continua Tabla 3

Disefio de un sistema Proponer un sistema
integrado de gestion de integrado de gestion de
la calidad para la calidad tomando en
programas académicos cuenta ciertas
de educacion superior | Google exigencias legales, la
G3l en Colombia Scholar 20211 MP3 norma 1SO 9001 y los
lineamientos para la
acreditacion de la
calidad para los
programas académicos.
Procedimiento para la Plantear un
gestiébn por procesos: procedimiento de
meétodos y herramientas mejora de procesos con
de apoyo Gooale un enfoque al cliente a
G32 9% 12019 | MP1 |través de una revision
Scholar biblioarafi
ibliogréafica.
Gestidn del Analizar la aceptacion
conocimiento como de la gestion del
herramienta para conocimiento para
generar valor agregado a Goodle como una técnica que
G33 | los procesos g 2018 | MP3 | genere valor agregado a
- : Scholar
administrativos en la los procesos
Universidad Laica Eloy administrativos de la
Alfaro de Manabi, ULEAM.
extension Chone

2.6 Analisis de seleccion de papel

Las investigaciones encontradas, en su mayoria tienen un contenido general, es decir,
un enfoque hacia la gestion por procesos que hace referencia al mejoramiento
continuo en todo su contexto organizacional, sin embargo, el sistema de revision
utilizado facilita la busqueda, haciéndola mucho maés eficiente, puesto que todas las
consideraciones propuestas para la revision de cada uno de los articulos permiten que
se filtre cierta informacion que sale del contexto del tema planteado. Las preguntas
planteadas son el punto inicial para especificar el contenido que se quiere seleccionar,
los términos de inclusion, permiten agregar cierta informacion que no esta dentro de
los parametros de busqueda, los términos de exclusion hacen que se retire informacion
que no entra en el contexto, es decir se hace una excepcion respecto a la fecha de
publicacion de las investigaciones, seguido de los puntos de vista a ser tomados en
cuenta se logré identificar que la mayoria de los articulos son ejecutados en el marco

de modelos de gestion por procesos aplicado a diferentes tipos de organizaciones, se
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realiza un andlisis de contenido en base a los criterios MP1, MP2 y MP3, los mismos
que dan resultados muy especificos referente a la gestion por procesos en diferentes
organizaciones, a continuacion se detalla cada uno de los puntos de vista tomados
como referencia en la busqueda de informacién correspondiente al tema propuesto.
Se tiene como MP1: ‘“‘Modelo de gestion por procesos en la industria’ 0 “‘Gestion
por procesos en laboratorios’’, para MP2: ‘“‘Modelos de gestion por procesos en
instituciones puablicas y privadas’ 0 ‘“Modelos de gestion por procesos en
instituciones publicas’®> 0 ‘‘Modelos de gestion por procesos en instituciones
privadas’’, para MP3: ‘‘Gestion por procesos en instituciones de educacion superior’’
“‘Gestion por procesos en universidades publicas’ 0 ‘‘Gestion por procesos en

universidades publicas y privadas’’.

Los criterios antes mencionados sefialan diversas formas de aplicar un modelo de
gestion por procesos, mismos que se complementan con diferentes herramientas y
aplicaciones que ayudan a una correcta creacion, modificacion o mejora de un modelo
de gestion. La presente investigacion hace referencia a un modelo que cumpla con un
contexto educativo y de servicios, razén por la cual se ha recopilado toda la
informacion bibliogréfica de instituciones de educacidn superior publicas y privadas
que se desarrollan bajo una gestion por procesos y que permita visualizar todo el
contexto organizacional en su estructura operativa y administrativa, de esta manera
se ha logrado identificar modelos que se relacionen con el tipo de servicio que se

brinda en los talleres tecnoldgicos de la FISEI.

2.6.1 Modelo de gestion por procesos en la industria
Los modelos de gestion por procesos dentro de las industrias han marcado un valor
primordial en las organizaciones que brindan bienes tangibles y/o intangibles y se han
convertido en la base fundamental para la mejora de la competitividad, calidad de
servicio y estandarizacién de los procesos, puesto que al tener una entidad organizada
estructuralmente en sus procesos operativos y administrativos se logra mantener un
flujo constante y organizado de sus procesos y actividades [25], por tal razon se ha
realizado un analisis en diferentes investigaciones referente al tema con el fin de
conjugar toda la informacion en un enfoque general y de facil adaptacion a los talleres
tecnoldgicos de la FISEI, de este modo se ha obtenido una vision global para el
estudio de una estructura organizacional y sus estrategias de mejora en sus procesos,

sus métodos de evaluacion con el fin de poder direccionarlas a un constante
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mejoramiento continuo en sus procesos operativos y administrativos. La evolucion de
la industria en sus procesos con el propo6sito de entregar al cliente un bien o un servicio
de calidad cada vez exige cambios oportunos y apropiados en sus procesos, esto con
el fin de mantener un crecimiento organizacional en todas sus partes, entregar
productos y/o servicios de calidad y fundamentalmente optimizar los recursos
utilizando estrategias de mejora en un marco global de la organizacion, es decir,
disefiar, mejorar o0 adaptarse a un sistema de gestion en los procesos que componen
un establecimiento. De esta manera el desempefio empresarial debe evaluarse con el
fin de medir el logro de los objetivos de una organizacion. Diferentes industrias han
dirigido sus esfuerzos al desarrollo tecnoldgico y la productividad, pero requiere
consolidarse en términos organizacionales y de gestion empresarial si precisa
enfrentar los retos derivados de la evolucion industrial[26]. Mediante la investigacion
realizada se puede determinar una guia, que favorece a la eficacia, eficiencia y al logro
de los objetivos en funcion del cambio organizacional que propicie el desarrollo de la
industria, situacion que se logra a través de la aplicacion de diferentes herramientas y
técnicas de evaluacién previo a la creacion, correccion o adaptacion a modelos de
gestidn por procesos, siendo este el punto de partida para mantener una vision general
e integrar que determinan la relacion y su interaccion entre todos los componentes de

la organizacion de manera sistematica[27].

En este contexto es necesario entender especificamente lo que comprende la gestion
por procesos y como contribuye a la mejora de una organizacioén, para esto y como
fundamento tedrico de diversas aplicaciones e investigaciones se sabe que un proceso
es un conjunto de actividades y procedimientos que interactian entre si, de manera
I6gica y secuencial para la transformacion de insumos(inputs) en un producto o
servicio(outputs), creando valor y satisfaciendo las necesidades y expectativas del

cliente.

2.6.2 Modelos de gestion por procesos en instituciones publicas
El seguimiento y mejora de los procesos mediante un modelo de gestion radica en
mantener, mejorar o proponer un orden en el flujo de los procesos para su mejora
sustentando en la importancia que le asocia a cada uno de ellos, de igual manera se
integra los procesos para que exista una interrelacion légica que ayude al
cumplimiento de los objetivos en toda su estructura organizacional[28]. En las

instituciones publicas los modelos de gestion por procesos toman un papel

18



fundamental en el desarrollo de sus actividades, puesto que en su estructura existe un
amplio flujo de informacion sea de operacion o administracion los mismos que
necesitan contar con procedimientos que involucren a ciertas areas o departamentos
de manera sistematica, haciendo que el desempefio de la institucion sea de manera

eficiente y efectiva en todas sus partes.

2.6.3 Gestidn por procesos en instituciones de educacion superior

Las instituciones de educacion superior sean publicas o privadas enfrentan un gran
reto de un cambio de paradigma econdémico, social y tecnolégico a nivel mundial,
estableciendo la produccion de nuevos conocimientos, que permiten ser mas
competitivas, cumplir con los objetivos estratégicos y principalmente satisfacer las
necesidades de los clientes a través de la vinculacién con la sociedad y el sector
productivo en general, es asi que el planteamiento de nuevos modelos de gestion
ajustados a la realidad actual permiten una configuracién de las estrategias para el
logro de mejores resultados[29].

La aplicacion de la gestion por procesos en las instituciones de educacion superior
proyectan beneficios a corto y largo plazo, es decir que una institucion estructurada
de manera eficiente en todos sus procesos operativos y administrativos motivan al
crecimiento institucional y reconocimientos que hacen de una organizacion y icono
referente en sus modelos de gestion y desarrollo organizacional, que involucran la
calidad de servicio, estandarizacién y manejo de recursos en todos los componentes
organizativos, a continuacion se muestra la evolucion de las instituciones a través de

la gestidn por procesos.

_—
,/ S
///os /
/proces/'
G st\Ott |
_/ »/
g— // Reconocimiento
V/ Internacional
Excelencia
Nacional
Reconocimiento
Nacional
Con algin
Reconocimiento
Sin Nacional
Reconocimiento
Nacional

Figura 2 Gestion universitaria por procesos para asegurar la mejora de los niveles de
acreditacion[30].
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Para obtener una recoleccion definida se analiza todos los criterios establecidos para
la seleccion de papel, en donde se hace referencia a ciertas condiciones y filtros que
ayuden a una mejor seleccion de la informacion como sustento para la presente
investigacion, de esta manera se ha podido evidenciar que las mayor parte de
investigaciones analizadas tienen un enfoque similar a la gestion por procesos,
haciendo referencia a la estructura de una organizacion sin importar el servicio que
ofrece, el flujo de los procesos y el cumplimiento de los objetivos y de manera enfética
en todos los componentes que conforman los diferentes modelos de gestion que

cumplen con cierta estructura en funcion de la organizacion y los servicios que ofrece.

2.7 Discusion
Los 33 articulos seleccionados contienen informacion muy relevante respecto a los
modelos de gestion por procesos, sus metodologias, herramientas y diferentes
aplicaciones en las cuales se evidencid la estructura de modelos de gestion por
procesos como una herramienta o0 método de mejora, evaluacion y seguimiento a los
mismos. A continuacion, se detalla el resumen y analisis de los documentos
seleccionados en la revision literaria, los mismos que han sido examinados de acuerdo

con los 3 criterios mencionado en el apartado 2.2 del Capitulo 1.
¢ Cual es el &mbito de aplicacidn de la gestion por procesos?

Los modelos de gestion por procesos tienen una aplicaciéon muy amplia, se ajusta a
todo tipo de organizacidn, se evidencia que a través de la gestion por procesos en
instituciones publicas y privadas juegan un papel muy importante en el desempefio de
estas, haciendo que su estructura organizacional y operacional sean considerados para
evaluar su desarrollo y obtener mejores resultados que satisfagan las necesidades de

los clientes internos y externos.
¢ Cudles son los principios de la gestién por procesos?

Dentro de los estudios analizados y sus aplicaciones en diferentes organizaciones se
identificd diferentes principios y criterios que involucran a la gestion por procesos,
dentro de esto se considera la mejora de los procesos, optimizacion de recursos,
reduccion de desperdicios, identificacion de oportunidades dentro y fuera de la
organizacion, compromiso, cumplimiento de objetivos, y el correcto

direccionamiento de la organizacion.
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¢ Qué metodologias se utilizan en la gestion por procesos?

En las investigaciones en las que se maneja ciertos modelos de gestion existen
diferentes herramientas y metodologias para el estudio, estructuracion o mejora de los
procesos que componen cierta entidad, tales como diagramas de flujo, diagramas de
Pareto, fichas de levantamiento de procesos, Hojas de control, etc., esto dependera
mucho de la forma de realizar el analisis, sea esta por departamento, por areas, por
cargos, etc., de esta manera se podria identificar el correcto desarrollo de todos los
procesos administrativos y operativos, considerando las herramientas o metodologias

que se adapten a la organizacion o al fujo de las actividades.

21



CAPITULO HI

MARCO METODOLOGICO
1.1 Ubicacién

La presente investigacion se lleva a cabo en los Talleres Tecnoldgicos de la Facultad
de Ingenieria en Sistemas, Electronica e Industrial (FISEI), de la Universidad Técnica
de Ambato, la misma que fue creada en un inicio como Escuela de Informatica y
computacion y debido a los avances tecnologicos, esta facultad tuvo la necesidad de
hacer varios cambios en su estructura organizacional, haciendo que mediante
resolucion de H. Consejo Universitario No. 804-CU-P del 20 de octubre de 1998, se
crearan las Carreras de Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en Electronica y

Telecomunicaciones e Ingenieria Industrial en Procesos de Automatizacion.

La FISEI a través de la implementacion de los Talleres Tecnoldgicos, pretende
brindar servicios internos y externos, como también el desarrollo de soluciones
tecnoldgicas, consultorias, capacitaciones, muestreos, mediciones, entre otros, con el
fin de dar solucién a los problemas de clientes internos y externos, optimizando
recursos en el desarrollo de sus procesos y satisfaciendo las necesidades del sector

productivo de la zona centro del pais.

La Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e Industrial. se encuentra ubicada
en el Campus Huachi; Direccion: Av. Los Chasquis y Rio Payamino - Ambato,

Ecuador.

Universidad
Técnica de
Ambato

Uljos

Figura 3 Ubicacion Talleres Tecnoldgicos FISEI
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1.2 Equipos y materiales
Para la investigacion planteada se ha utilizado los siguientes materiales:

Tabla 4 EQUIPOS Y MATERIALES

Cantidad Material Observacion
1 Computador portatil Procesamiento y manejo de
informacion

Se incluiré listas de chequeo
disefiadas, guia de
entrevistas, matrices de

! Tablero de apuntes ponderacion, fichas de
procesos, procedimientos,
entre otros.
Softwares (Microsoft Visio, Excel, Procesamiento de
Bizagi), Minitab informacién
1 Grabadora Entrevistas
1 Cuaderno Apuntes varios

1.3 Tipo de investigacion

1.3.1 Descriptiva
A través de una investigacion descriptiva se realiza la identificacion y descripcién de
todos los procesos involucrados en los talleres tecnoldgicos, asi como también se
sefiala todas las propiedades de los talleres tecnoldgicos en cuanto a departamentos,
documentacidn, servicios que ofrece y todo el contexto operacional en la ejecucion al
momento de prestar un servicio, es decir se lo trata como un procedimiento en donde
se describe todas las caracteristicas del contexto organizacional de los talleres

tecnoldgicos.

1.3.2 Enfoque cuantitativo
La presente investigacion para ejecutarse tuvo un enfoque cuantitativo ya que se
trabaja con indicadores de productividad y se evalta todos los procesos en tiempo,
infraestructura, tecnologia, entre otros factores que estan ligados directamente con
datos del taller tecnolégico. Dicho enfoque se lo aplica al inicio de la investigacion,
de esta manera estos datos serviran para plantear una linea base y un estado de

situacion actual de los procesos implementados en el taller tecnolégico.

1.3.3 Modalidad bibliogréafica - documental
Para el desarrollo del tema propuesto, como punto de partida se inicia con un tipo de
investigacion Bibliografico - documental, puesto que es muy necesario identificar y

obtener informacién relevante al tema planteado, conceptos tedricos de apoyo, que
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sirven en la presente investigacion para ampliar, profundizar y deducir diferentes
criterios acerca de este, para ello se recurre a fuentes primarias y secundarias, con el
fin de sustentar el desarrollo de la presente y obtener estudios semejantes a los
modelos de gestion por procesos. De esta manera toda la informacion recolectada
sirve como base teodrica para cumplir con todos los objetivos planteados en la

investigacion.

1.3.4 Modalidad de campo
Se aplica una investigacion de campo debido a que se debe conocer el contexto fisico
de las instalaciones y equipos con los cuales el taller tecnologico funcionard, se
analiza también todo el contexto organizacional para la aplicacién de la gestion por
procesos en el area administrativa y operacional, interactuando también con los
diferentes departamentos que se relacionan con los talleres tecnoldgicos para el
cumplimento de una actividad bajo cierta normativa y lineamientos que la
Universidad Técnica de Ambato establece. De tal modo que se pueda proponer un

modelo de gestion por procesos acorde a las necesidades operacionales de dicho taller.

3.4 Prueba de Hipédtesis - pregunta cientifica — idea a defender
Para el estudio del modelo de gestion del taller tecnoldgico no existe una Hipotesis,
puesto que en la presente investigacion se realiza una investigacion descriptiva y no
se realiza ningun tipo de relacion, en la que se propone plantear un modelo de gestion
por procesos para poner en ejecucion los servicios que el mencionado taller
tecnoldgico brindard, dejando asi abierta la posibilidad de realizar investigaciones
futuras de acuerdo con necesidades emergentes que puedan aparecer. De esta manera
se indica que el tema propuesto tiene por objetivo comprender todo el contexto
estructural y funcional de los talleres tecnoldgicos, sin la necesidad de explicar el por

(ué ocurren ciertas cosas.

3.5 Poblacion y muestra
En la presente investigacion para el taller tecnoldgico se hace referencia a los
responsables de cada laboratorio, sean estos de Higiene Industrial,
Telecomunicaciones, Sistemas y Automatizacion, considerados como miembros de la
comision de los talleres, puesto que para cada uno de estos necesariamente se dispone
de una persona designada por las autoridades de la FISEI, por otra parte como
elemento fundamental para el seguimiento de los procesos se considera al
departamento de gestion de la calidad de la UTA quienes brindaron cierta informacion
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correspondiente a reglamentos y normativas que los talleres deben seguir para la
ejecucion de los procesos, asi también el responsable de los talleres es parte
fundamental en el desarrollo de la presente, aportando con informacion referente a los
talleres, tales como planos, descripcion de los servicios que ofrece el taller, formatos,
etc. es asi como se cuenta con un total de 3 personas con las que se pretende iniciar la

prestacion de servicios internos y externos de los laboratorios.

Tabla 5 POBLACION

item Poblacion Elementos Porcentaje
1 | Comisién de talleres tecnologicos 2 40%
2 | Departamento de calidad 2 40%
3 Administrador de los talleres 1 20%
tecnoldgicos FISEI
TOTAL 5 100%

Cabe mencionar que en la Tabla 5, se sefiala de manera general a todos los
departamentos involucrados, sin embargo es importante indicar que el Departamento
de Calidad y el responsable de la administracion de los talleres sirven como apoyo al
levantamiento de procesos, puesto que la Universidad Técnica de Ambato determina
ciertos lineamientos a seguir en base a su estructura, reglamentos, documentacion
entre otros, con lo cual se establece ciertos requerimientos que se considera para la
propuesta del modelo de gestion por procesos para los talleres tecnoldgicos, de esta
manera el departamento de calidad mediante entrevistas, reuniones y analisis de cierta
informacidn dispuso cddigos, formatos y normas a seguir para la estructuracion de un
modelo de gestion y que tenga relacion directa con la estructura de la institucion a
nivel general en caso de que esta sea aceptada por las autoridades de la FISEI, para
futuras socializaciones de ser el caso que este modelo sea adaptado.

3.6 Recoleccion de la Informacion
Para la recoleccién de la informacidn, en la presente investigacion se lo efectia a
través de métodos, técnicas y herramientas disefiadas acorde al tipo de investigacion
descriptiva, para esto se tomé como referencia formatos, guias, fichas, entre otros que
ya han sido facilitadas por los diferentes departamentos que se relacionan con los
talleres tecnoldgicos, de igual forma se trabaja con herramientas y técnicas que han
sido utilizadas en diferentes organizaciones que trabajan bajo un modelo de gestion

por procesos con el fin de plantear una estructura estandarizada.
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3.6.1

Aplicacion metodologia PRISMA y levantamiento de informacion

Como parte inicial para la recoleccion de informacion fue necesario realizar una
busqueda de material bibliografico en diferentes bases de datos relevantes,
mismas que almacenan libros, proyectos, revistas y en su mayoria articulos
cientificos, con el fin de obtener informacion actualizada y de aplicaciones

adecuadas y que se asemejen a la realidad de los talleres tecnoldgicos de la FISEI.

A continuacion, se muestra la serie de actividades, métodos y herramientas que
fueron elementos primordiales para la consecucion de los objetivos planteados en

la presente investigacion a través de la recoleccién de la informacion.

Tabla 6 ACTIVIDADES, METODOS Y HERRAMIENTAS UTILIZADAS

Item Actividad Método/Técnica Herramienta
Buscar métodos y/o Busqueda bibliografica de | Web (catalogos,
procedimientos de modelos de gestion por bases de datos,

1 gestién por procesos procesos buscadores,
repositorios, entre
otros)

Determinar los procesos | Investigacion de la gestion | Inventario de
operativos y por procesos en procesos

2 administrativos en instituciones educativas
instituciones educativas
publicas y/ o privadas.

Establecer que factores Busqueda bibliografica de | Web (catalogos,
del modelo del proceso modelos de gestién por bases de datos,

3 operativo se pueden procesos buscadores,
aplicar a los talleres repositorios, entre
tecnoldgicos otros)

Seleccién de modelo de Busqueda bibliografica de | Web (catalogos,
gestién por procesos modelos de gestion por bases de datos,

4 procesos buscadores,
repositorios, entre
otros)

Actividad Meétodo/Técnica Herramienta
Determinar las areas de Observacion de las areas e | Lista de chequeo

5 trabajo del taller infraestructura de los
tecnoldgico de la FISEI talleres

5 Obtener lista de procesos | Entrevista Entrevista no
de la FISEI estructurada
Establecer los procesos Caracterizacion de Mapa de procesos

7 centrales, gobernantesy | procesos
de apoyo del taller
tecnoldgico

8 Determinar el flujo de los | Observacion Diagrama de flujo
procesos y actividades de proceso
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Continua Tabla 6

Establecer los servicios Entrevista Entrevista no

9 que se ofreceré en el estructurada
taller tecnoldgico
Determinar los Entrevista Ficha de

10 | procedimientos para la procedimiento
ejecucion de actividades
Formacion del equipo de | Recopilacion de Web (catalogos,
trabajo informacion bases de datos,

11 bibliografica/documental buscadores,

repositorios, entre
otros)
Actividad Método Herramienta

12 Identificar clientes y sus | Entrevistas Entrevista no
necesidades estructurada
Definir Entrevistas Entrevista no

13 -
servicios/productos estructurada

14 Desarrollar el mapa de Entrevista - Observacion Mapa de procesos
procesos

15 Describir los procesos Entrevista - Observacion Descripcion de

procesos
Definir de manera | Observacion Diagrama de flujo

16 sistematica las actividades de procesos
que componen el proceso.

17 Identificar la interrelacién | Entrevista - Observacion Entrevista no
CON Otros procesos. estructurada
Definir las | Entrevista - Observacion Organigrama

18 | responsabilidades funcional
respecto al proceso.

Implantar sistemas de Entrevista - Observacion Procedimientos

19 medicién de los procesos
y establecer objetivos de
rendimiento
Identificar el soporte Observacion Procedimientos

20 | documental de cada
proceso definido

3.7 Procesamiento de la informacion y analisis estadistico

En el analisis de la informacion bibliografica de las diferentes plataformas de
busqueda, se determina la informacion mas relevante y relacionada al tema propuesto,
se analiz6 mediante el procesador Minitab, Excel y tablas con la informacion
seleccionada la relevancia de las investigaciones encontradas, de esta manera se
obtuvo resultados de modelos de gestidn, procedimientos, herramientas, métodos y

normativas aplicados al sector publico y privado, asi como a las instituciones de
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educacion superior como elemento principal de analisis para la determinacion del

porcentaje de aplicacion al contexto de los talleres tecnoldgicos.

Se emplea técnicas como entrevistas no estructuradas que ayudaron a determinar la
necesidad de los talleres tecnoldgicos de la Facultad de Ingenieria en Sistemas,
Electronica e Industrial (FISEI), tomando en cuenta todos los servicios que estos
ofrecen, su alcance y su proposito como talleres de acuerdo con el PROYECTO
TECNOLOGICO, de esta manera se procede con el levantamiento de informacion de

todos los procesos existentes.

Una vez analizada la informacién se disefia el mapa de procesos a través de la
herramienta Visio como software de diagramacion, este método sirve para iniciar con
un enfoque por procesos e identificar la clasificacion de estos, posterior a esto se
realiza la descripcion y caracterizacion de los procesos a través de entrevistas no
estructuradas y mediante formatos de caracterizacion, que fueron establecidos por el
departamento de calidad de la UTA con el fin de que en futuras auditorias se
estandaricen bajo el mismo criterio. La determinacion de los procedimientos se
realiza mediante el andlisis de la descripcion de cada uno de los procesos y los

componentes de las caracterizaciones obtenidas.

A través del modelador de procesos Bizagi, se estructura los diagramas de flujo
correspondientes a cada uno de los procesos segun sea el caso, con el fin de
complementar la elaboracion de los procedimientos, documentos que permitieron
mostrar el desglose del proceso a través de la identificacion del proceso, responsables,
objetivos, alcance, politicas, normativa, glosario, descripcién de actividades,
diagrama de flujo, indicadores, codigos, etc. Como Ultima etapa del desarrollo para la
elaboracion del modelo de gestion se determina una etapa de seguimiento y control,
la misma que sera ejecutada al momento en que los talleres inicien la prestacion de
servicios y se realice una evaluacion de los indicadores sefialados en cada uno de los

procesos levantados.

3.8 Variables Respuestas o Resultados Esperados
La presente investigacion se realiza a través de una serie de etapas en donde se determina
el proceso a seguir para obtener un correcto analisis y desarrollo de la informacion

encontrada.
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De acuerdo con las etapas que se muestra a continuacion en la Tabla 7 se realiza una
desagregacion de actividades principales respecto a los objetivos planteados, es decir, a
través de cada una de las fases indicadas se genera tareas que permiten obtener resultados
especificos en la investigacion.

Tabla 7 ETAPAS DE DESAGREGACION DE ACTIVIDADES RESPECTO A LOS
OBJETIVOS

item Actividad

3.8.1 | Andlisis de modelos de gestion

3.8.2 | Caracterizacion del funcionamiento de los Talleres de investigacion,
innovacion y desarrollo tecnologico de la FISEL.

Identificacion de servicios

Anélisis de situacién actual de los talleres tecnoldgicos

3.8.3 | Desarrollo de un modelo de gestion por procesos

Levantamiento y definicion de procesos

Mapa de procesos

Descripcion y caracterizacion de procesos

Determinacion de procedimientos

Elaboracion de diagramas de flujo

Elaboracion de procedimientos

Seguimiento y medicion

A continuacion, se detalla cada una de las fases a seguir para el cumplimiento de las

actividades mencionadas:

3.8.1 Anadlisis de modelos de gestion
Como parte inicial para el desarrollo de la presente investigacion, es necesario

explorar diferente material bibliogréafico en distintas fuentes de consulta, en donde
se identifica la aplicacion y el estudio de modelos de gestion por procesos que
tienen relacién al tema planteado

Para esto se utiliza la metodologia Prisma, como método de revision sistematica
que ayuda a la identificacion de material bibliografico en donde se determina un
modelo adecuado de gestidn por procesos para la elaboracion de la propuesta que
se debe manejar en los talleres tecnoldgicos como una herramienta apropiada para
la prestacion de servicios de manera agil, eficiente y con altos estandares de

calidad.
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3.8.2

3.8.3

Caracterizacion del funcionamiento del taller tecnologico FISEI

Identificacion de servicios

Para la identificacion de los servicios que ofrece los Talleres de investigacion,
innovacion y desarrollo tecnoldgico se procede al andlisis del PROYECTO DE
DESARROLLO TECNOLOGICO en donde se identifica diferentes parametros

que establecen servicios, areas disponibles, clientes, entre otros.

De esta manera se procede a realizar una evaluacion de la situacion actual de los
talleres, datos que se detallan en CAPITULO IV.

Analisis de situacion actual de los talleres tecnolégicos

Para el levantamiento de los datos actuales del funcionamiento de los talleres
tecnoldgicos, se establece criterios puntuales en el analisis del PROYECTO DE
DESARROLLO TECNOLOGICO y se fundamenta con los datos relevantes del
Layout de los talleres (Anexo 3), con el fin de relacionar las areas disponibles, los
servicios a ofertar y los posibles procesos a ser implementados. Debido a la
carencia de informacién de procesos ya ejecutados, designacién de cargos,
histdricos de servicios prestados, entre otros, la linea base de esta investigacion
inicia en la distribucion de planta de los talleres, areas de servicio, clientes y otros

aspectos que se detallan en el proyecto.

Desarrollo de un modelo de gestion por procesos

Para el desarrollo del modelo de gestion por procesos se toma como referencia el
andlisis de la situacion actual de los talleres tecnoldgicos, con el fin de disefiar una
propuesta correcta y cercana a la realidad de los talleres, puesto que son

instalaciones que alin no prestan servicios y no cuentan con procesos en ejecucion.

Levantamiento y definicién de procesos

Para la recoleccion de la informacion, en la presente investigacion se lo efectlo a
través de métodos, técnicas y herramientas disefiadas acorde a la gestion por
procesos. A continuacion, se detalla las técnicas y herramientas empleadas en a la

presente investigacion para el correcto levantamiento y definicion de los procesos.
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Tabla 8 METODOS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS PARA EL
LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

Actividad Método/Técnica Herramienta
Determinar las &reas de | Observacion de las areas
trabajo del taller e infraestructura de los Lista de chequeo
tecnoldgico de la FISEI talleres
Obtener lista de procesos . Entrevista no
Entrevista
del taller estructurada
Establecer los procesos
centrales, gobernantes y Caracterizacion de
Mapa de procesos
de apoyo del taller procesos
tecnoldgico
Determinar el flujo de los . Diagrama de flujo de
e Observacion
procesos y actividades proceso
De?er_mlnar los Entrevista no Ficha de
procedimientos para la o
X S, - estructurada procedimiento
ejecucion de actividades
Formacion del equipo de . Entrevista no
. Entrevista
trabajo estructurada

Sabiendo que un proceso es un conjunto de actividades que interacttan entre si,
transformando elementos de entrada en resultados, fue necesario definir los
procesos a ser implementados previo al levantamiento de informacion que se
realiz6 con las herramientas correspondientes de la Tabla 8. Con los procesos
establecidos para la prestacion de servicios de los talleres tecnoldgicos, se procede
con la identificacién o determinacion de sus entradas, procedimientos, salidas,
recursos, usuarios del proceso, indicadores, responsables, sistemas de control y el
alcance de este, esto con el fin de mantener toda esta informacién para la

estructuracién del mapa de procesos y su posterior caracterizacion de estos.
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Mapa de Procesos

Para el planteamiento del mapa de procesos que incluye la prestacion de servicios
en los talleres tecnoldgicos FISEI, se realiza un levantamiento de informacion
respecto a las actividades que se desarrollaran en los talleres, una vez analizado
del layout de los talleres se pudo identificar los departamentos que se involucran
en este contexto organizacional, posterior a ello se procede con la definicion de
los posibles procesos a ser implementados en donde a través del analisis del mapa
de procesos de la Universidad Técnica de Ambato (Anexo 4) se relaciona con las
areas que se tiene en los talleres, definiendo de esta manera el mapa de procesos
adecuado que comprende a los procesos estratégicos, agregadores de valor y de

apoyo, que serviran para el desarrollo del modelo de gestidn de los talleres.

Descripcion y caracterizacion de procesos

Una vez determinado el mapa de procesos para los talleres tecnoldgicos, a través
de entrevistas no estructuradas se realiza la redaccion de cada uno de los procesos
y mediante los formatos establecidos por el departamento de calidad se procede a
comparar la informacién levantada en el sitio de estudio y los requerimientos de
los formatos para la caracterizacion de procesos(Ver Anexo 1) se obtuvo toda la
informacidn importante para la posterior elaboracion de los procedimientos, datos
como normativa, cddigos, politicas, entre otros fueron indicados por el
departamento de calidad de acuerdo al proceso en el cual los talleres fueron
ubicados respecto al enfoque general de la Universidad Técnica de Ambato.

Determinacion de procedimientos

Una vez identificado los procesos y descritos cada uno de ellos, se realiza un
analisis de la interaccion de estos y sus desarrollo al momento de su futura
ejecucién, por lo que para la determinacién de los procedimientos se procede a
identificar qué procesos involucran dos o més procedimientos con el fin de

mantener una misma estructura y no generar duplicidad de documentos

Elaboracion de diagramas de flujo

Dentro de los procedimientos ya identificados fue necesario la elaboracion de un

diagrama de flujo segln sea el caso de los procedimientos, de esta manera mediante

una representacion grafica en donde se muestra el algoritmo a seguir para el

cumplimiento de una actividad. Mediante Bizagi Process Modeler como herramienta
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para el disefio del flujo del proceso se realiza toda la representacion de los pasos a ser
ejecutados, sus responsables y la secuencia a seguir para el cumplimiento de una serie

de actividades.

Elaboracion de procedimientos

Con el fin de determinar los pasos o instrucciones a seguir para el cumplimiento de
una actividad, objetivo o proceso, se realiza el detalle de cada una de las etapas que
compone la ejecucién de una actividad en donde se describe el nombre del
procedimiento, los responsables, politicas, cddigos y los formatos a utilizar en los
casos que fueron necesarios para la etapa de seguimiento y control en el caso de que

la propuesta se implemente.

Seguimiento y medicion
Para evidenciar los resultados de la gestion por procesos se lo efectla a través de un
seguimiento y medicién de parametros que fueron definidos en ciertas etapas de los
procesos, para esto en la caracterizacion se define indicadores que ayudaran a
mantener su control y evaluacion, de igual manera se disefia formatos que de acuerdo
con los servicios de los talleres complementan el seguimiento a la trazabilidad del

flujo de los procesos.
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CAPITULO IV

RESULTADOS Y DISCUSION

4.1 Analisis de modelos de gestion

A través de la investigacion realizada a través de la aplicacion de la metodologia PRISMA

se determina ciertos modelos de gestion aplicables al contexto industrial, a instituciones

de educacion superior e instituciones publicas y privadas, que en base a los puntos de

vista planteados y bajo el criterio de las preguntas formuladas en este proceso de analisis

y busqueda de informacién se establece un modelo apropiado a las caracteristicas del
PROYECTO DE DESARROLLO TECNOLOGICO planteado para los talleres.

Para la seleccion correcta y adecuacion de un modelo de gestién por procesos que se

adecue al correcto funcionamiento y desemperio de los talleres, parte del analisis de la

informacion encontrada bajo los siguientes puntos de vista: MP1: ‘“Modelo de gestion

por procesos en la industria’ 0 ‘‘Gestidn por procesos en laboratorios’’, para MP2:

““Modelos de gestion por procesos en instituciones publicas y privadas’” 0 ‘‘Modelos de

gestion por procesos en instituciones publicas’ 0 ‘‘Modelos de gestion por procesos en

instituciones privadas’’, para MP3: ‘‘Gestion por procesos en instituciones de educacion

superior’ ‘‘Gestion por procesos en universidades publicas’ 0 ‘‘Gestion por procesos en

universidades publicas y privadas’,

la documentacién encontrada se evalla

cuidadosamente con el fin de solventar la informacidn precisa y necesaria.

Tabla 9 MODELO DE GESTION ENCONTRADOS SEGUN SU CONTEXTO

Aplicabilidad al
N° Modelo de Gestion Contexto contexto talleres
tecnoldgicos FISEI
1 Reingenieria de procesos , Ir)stltuuor_]es No aplica
publicas o privadas
9 Business Process Management Instituciones Aplica
(BPM) publicas o privadas P
Procedimiento de gestién para N
i Instituciones de .
3 asegurar la calidad de una . : Aplica
T Educacion Superior
universidad.
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Continua tabla 9

Sistema de gestién de los
procesos institucionales que
generan valor a los
clientes/usuarios de las

Instituciones

4 soluciones informaéticas tblicas o brivadas No aplica
desarrolladas en los Centros, P P
basados en la NC ISO
9001:2015 y el Modelo de
Capacidad y Madurez (CMMI)
5 Gestion de proyectos para Instituciones Aplica
montajes de oficinas (OGP) publicas o privadas P
Metodologia de la DPI N
N e Instituciones .
6 (Disciplina Principal - ) No aplica
publicas o privadas
Integradora)
Gestidn por procesos a través del Instituciones .
7 s S - . No aplica
disefio arquitectonico. publicas o privadas
Modelo de gestion de Instituciones :
8 - - . No aplica
Innovacion publicas o privadas
Integracién de la gestion del
conocimiento, la ciencia, la Lo
. : . Instituciones de .
9 | tecnologiay la innovacion como 9 i No aplica
- - . Educacién Superior
brdjula de la gestion educativa
estratégica.
El desarrollo de las Instituciones de .
10 S 9 i No aplica
universidades Educacién Superior
Anélisis del cuadro de mando Instituciones .
11 . . s . No aplica
integral como una herramienta | publicas o privadas
Gestion de procesos de negocio Instituciones
12 | (BPM), herramienta orientada a - . Aplica
publicas o privadas
procesos
Integracion de la tecnologia en N
. . Instituciones .
13 los sistemas de produccion iblicas o brivadas Aplica
(Industria 4.0) P P
Planificacion estratégica con la Instituciones .
14 2 N - . No aplica
gestién del desempefio publicas o privadas
15 Sistemas de trazabilidad , Ir)stltuuor_]es Aplica
publicas o privadas
16 | Gestion de familias de procesos . Ir.]St'tUC'Or.]eS Aplica
publicas o privadas
. Instituciones de .
17 Gestion por procesos Educacion Superior Aplica
18 Gestion Universitaria por Instituciones de Aplica

procesos

Educacién Superior
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Continua tabla 9

o Instituciones :
19 | Gestidn integrada y por procesos plblicas o privadas Aplica
Integracion de la ge_st|9n por Instituciones _
20 procesos y el disefio L . Aplica
RV publicas o privadas
arguitectonico.
L Instituciones .
21 Gestion por procesos plblicas o privadas Aplica
99 Reingenieria o_le procesos ] Instituciones No aplica
comerciales publicas o privadas
23 Gestion de la ingenieria , InstltUC|or_1es No aplica
publicas o privadas
Sistema de gestion integrado N
. . Instituciones .
24 | basado en el sistema de gestion L . No aplica
) publicas o privadas
de calidad.
o5 Gestion de inventarios — Instituciones No aplica
Personalizacién masiva (MC) publicas o privadas P
26 Sistema mtegrad_o de gestién de |nStItl_JE:I0nes de_ Aplica
la calidad Educacion Superior
Métodos y herramientas de T
- Instituciones .
27 apoyo para la gestion por - . Aplica
publicas o privadas
procesos
28 Gestion del conocimiento Inst|tl_15:|ones d? No aplica
Educacion Superior

De la informacidn recopilada se establece todos los modelos de gestion, herramientas,
procedimientos o métodos aplicados a instituciones publicas o privadas y se hizo énfasis
en instituciones de educacion superior con el fin de estructurar un modelo correcto para
la administracion de los talleres tecnoldgicos, en la Tabla 9 , se muestra las diferentes
aplicaciones de las investigaciones analizadas a través de la metodologia PRISMA y se

define el cumplimiento de estas de acuerdo al contexto de los talleres.

Los resultados obtenidos respecto a todos los modelos aplicados proporcionan un mayor
namero de incumplimiento (11) en las instituciones publicas y privadas, lo que indica que
ciertos modelos, procedimientos o herramientas aplicadas a este sector no se ajusta a la
realidad de los talleres, debido a la carencia de informacion respecto a procesos
levantados, asignaciones de responsabilidades, adecuacion de areas de trabajo, es decir,
no existe una estructura organizacional definida. Sin embargo, existe un minimo de

cumplimiento (10) de modelos en donde se indican herramientas, modelos y parametros
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a seguir para el desarrollo de un modelo de gestion, razon por la cual se define ciertos

elementos a ser implementados en el presente modelo de gestion.

Los modelos de gestion por procesos en instituciones de educacion superior tienen un
mayor cumplimiento(4) en su aplicacidn, puesto que para sus procesos de acreditacion y
mejora en la calidad de la educacion necesitan mantener un control adecuado en la
gestidn de su estructura organizacional, sin embargo, existe carencia(2) en el alcance de
su aplicacion, es decir, su gestion es aplicada de manera general a todo su contexto
organizacional sin tomar en cuenta los componentes de esta y sus funcionamientos

internos.

Para la propuesta del modelo de gestidn por procesos bajo los procedimientos encontrados
se determina emplear cinco elementos fundamentales para estructurar dicho modelo tales
como: Herramientas, procedimientos, procesos, métodos, normativa. A partir de este
analisis se realiza la comparacion con el contenido de los modelos encontrados para
instituciones publicas y privadas, asi como para instituciones de educacién superior y se

realiza la siguiente relacion:

Propuesta modelo de gestion por procesos: 5 elementos (Herramientas,

procedimientos, procesos, métodos, normativa) aplicados en su totalidad.
Modelo de gestion seleccionado: %

En base a la informacidn analizada se establece que el modelo de gestidén por procesos
para los talleres tecnoldgicos FISEI, debe constar de los 5 elementos fundamentales con
el fin de que la gestién por procesos tenga un correcto funcionamiento en el caso de que

se implemente la presente propuesta.
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Tabla 10 MODELOS DE GESTION Y PORCENTAJES DE APLICABILIDAD AL
DISENO DE LA PROPUESTA

Modelo de Gestion aplicados en
Instituciones puablicas o privadas

Elementos
considerados

% Aplicacién a la
propuesta del
modelo de gestion
para los talleres
tecnoldgicos FISEI

Business Process Management

Herramientas,
procedimientos,

para la gestion por procesos

herramientas

1 (BPM) procesos, métodos, 20%
normativa
Procedimiento de gestion para Procedimientos
2 asegurar la calidad de una 5%
universidad.
3 | Gestion de familias de procesos Herramientas 5%
4 Gestion por procesos Procesos 5%
5 Métodos y herramientas de apoyo Métodos 504
para la gestion por procesos
Modelo de Gestién aplicados en
Instituciones de educacién Superior
Procedimiento de gestién para Procedimientos,
1 asegurar la calidad de una herramientas, 15%
universidad. procesos
Procedimiento de gestion para Procesos,
2 asegurar la calidad de una procedimientos, 15%
universidad. normativa
Herramientas,
3 | Gestion de familias de procesos procedlmlgntos, 20%
procesos, métodos,
normativa
4 Métodos y herramientas de apoyo Métodos, 10%

Los modelos de gestidn seleccionados para la estructuracion propia de la propuesta del

modelo de gestion por procesos cumplen con un porcentaje de aplicabilidad al contexto
de los talleres tecnolégicos, por lo que para dicha elaboracion se logra combinar las

herramientas, métodos, modelos, procedimientos y normativas para la conformaciéon del

modelo de gestion que se presenta en el CAPITULO V.

4.2 Caracterizacion del funcionamiento de los talleres tecnologicos

4.2.1 Anadlisis de situacion actual de los talleres tecnologicos FISEI

Descripcion de los talleres tecnologicos FISEI

Los Talleres de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico — FISEI

actualmente es un proyecto orientado brindar servicios Externos e Internos a la
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Universidad Técnica de Ambato y la Facultad de Ingenieria en Sistemas,
Electronica e Industrial, en procesos de desarrollo de soluciones tecnoldgicas,
consultorias, capacitaciones, muestreo, medicion y validacion de métodos para la
conformidad de los ensayos, aplicando normas Nacionales e Internacionales que
sirva para la solucion de los problemas y optimizacion de recursos del sector

productivo de la zona central el pais.
Organigrama

Los Talleres de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico — FISEI no
disponen de un organigrama estructural puesto que carecen de asignacion de
responsabilidades, sin embargo, en el PROYECTO DE DESARROLLO
TECNOLOGICO elaborado por la comision responsable se identifica la siguiente

organizacion de acuerdo con todo el contexto de sefialado en el mismo:

Direccion

Administracion Comision

Figura 4 Organigrama actual - Talleres Tecnoldgicos

El presente organigrama que se muestra en la Figura 4, muestra una estructura con
un enfogque administrativo, puesto que operativamente los servicios propuestos en
el proyecto no estdn en ejecucion bajo ningun proceso establecido. Cabe
mencionar que existen departamentos externos como el Centro de Transferencia
y Tecnologia (CTT), la Direccién de Vinculacion con la Sociedad (DIVISO),
Consejo de Vinculacién con la Sociedad(CONVISO), Tecnologias de la
informacion (TI), Consejo Académico Universitario (CAU), Honorable Consejo
Universitario (HCU), Direccion de Infraestructura (DIRINF), Gestion de Calidad,
Gestion de Riesgos, que segun los procesos 0 necesidades de los talleres
tecnoldgicos tendran interrelacién con estos, no pertenecen directamente a los
talleres tecnoldgicos por ser departamento con funciones a nivel de toda la

Institucion.
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4.2.2

Procesos actuales

No existen procesos definidos en los talleres tecnoldgicos, puesto que dichas
instalaciones constituyen como un proyecto en ejecucion que cuenta con
infraestructura, maquinas y equipos y que requiere de un modelo de gestion por

procesos para que sus servicios entren en funcionamiento.
Clientes

En base al proyecto elaborado por la comision de los talleres se obtiene que los

clientes potenciales son:

- Empresas publicas o privadas, con bases de datos de varios afios, que deseen
encontrar patrones para adaptarlos a su produccion y ventas.
- Pymesy grandes empresas del sector productivo de la regién centro del pais,
gue mantengan o no departamentos de sistemas.
Infraestructura
Actualmente los Talleres de investigacién, innovacién y desarrollo tecnoldgico —
FISEI es un proyecto planteado que dispone de una infraestructura dispuesta con
areas destinadas al desarrollo de distintas actividades segin se plantea en el
PROYECTO DE DESARROLLO TECNOLOGICO.

Areas ldentificadas en los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Tabla 11 AREAS TALLERES TECNOLOGICOS FISEI

Planta Baja Planta Alta
Area de trabajo Sala de reuniones
Area de trabajo Aula

Avrea de trabajo Administracion

Cubiculos para disefio de proyectos | Cubiculos para profesores de investigacion

tecnoldgicos (3)

Area de herramientas Bafios

Cubiculos para materiales

Barios
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Dentro de las instalaciones del Taller de Investigacion, Innovacion y Desarrollo

se encuentran los siguientes elementos:

- Sillas

- Mesas

- Anaqueles

- Computadores de escritorio

- Estacion de trabajo neumatica

- Estacion de trabajo robotica

- Estacion de trabajo control

- Estacion de trabajo sistemas de control modular

Materiales y equipos

Tabla 12 MATERIALES Y EQUIPOS ESTACION DAUTOLAVADO

ESTACION AUTOLAVADO

o
[ )
I<b) © © S S
23| £ s |§| & g S
° Qo = = = 8 = S
3 E S 3 S = 3 =
Q
Motor Taller Seccidén .
MO0001 | Motor 12V/DC 4 Tecnoldgico 5 Funcionando
Bomba de Taller Seccién .
B0002 | Bomba agua 110V 1 Tecnoldgico 5 Funcionando
Tablero Taller Seccion
TO003 | Tablero | principalde | 1 - Funcionando
Tecnoldgico 2
control
PLC CPU Taller Seccién
P0004 PLC 1214 C 1 Tecnoléaico 5 Funcionando
DC/DC/DC g
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Tabla 13 MATERIALES Y EQUIPOS ESTACION DAUTOLAVADO

ESTACION TALADRADO

(@]
c )
o ©° L :8 -C% % - .‘S
25 o e i £ S 3]
32 S = k= s 2 S
O t o [E) % — J c
Oa z 8 O 8 S
(&) [5)
o
P0O001 | PLC PLC CPU |1 | Taller Seccién | Funcionando
1212C Tecnoldgico | Oficinas
AC/DC/RLY
C0002 | Cilindros | Cilindros 4 | Taller Seccién | Funcionando
doble efecto Tecnologico | Oficinas
S0003 | Sensores | Sensor 2 | Taller Seccién | Funcionando
fotoeléctrico Tecnoldgico | Oficinas
S0004 | Sensores | Sensor de |1 | Taller Seccién | Funcionando
proximidad Tecnoldgico | Oficinas
MOO005 | Motores | Motores
12V/DC

Tabla 14 MATERIALES Y EQUIPOS ESTACION DE ENVASADO

ESTACION DE ENVASADO

(@]
o 9o 8 :5 -% % - “g
23 o 8 S S < S
S S = b= s 2 S
G E S 3 S N 3 S
Q
PLC 114C Taller Seccién .
24743124 PLC DC/DC/DC 1 Tecnolégico 1 Funcionando
Electrovalvulas,
modelo Seccion
EV0001 | Electrovalvulas 4\/11C-06, 6 1 Funcionando
Modelo
4\V11C-06
. Cilindros L
CADO0002 Cilindros actuadores de 4 Tallgr_ Seccion Funcionando
actuadores Tecnologico 1
doble efecto
MO0003 Motor Motor 24V/DC | 1 TaII,er_ Seccion Funcionando
Tecnoldgico 1
Regleta
R0004 Regleta neun_1at|ca de 1 Tallgr_ Secclon Funcionando
conexiones de 6 Tecnoldgico 1
puntos
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Continua Tabla 14

Bombas Bombas de Taller Seccion i
B0005 llenado llenado 3 Tecnoldgico 1 Funcionando
12Vv/DC
Banda Taller Seccion
BAO0006 Banda transportadora | 1 - Funcionando
azul Tecnologico 1
S0007 Sensores Senspre_s de 4 Tallgr_ Seccion Funcionando
proximidad Tecnoldgico 1
Consta de 9
luces piloto
verde y 10 Taller Seccion
T0008 Tablero interruptores 1 -~ Funcionando
Tecnologico 1
on/offy 20
entradas de
conexion.
, Relés azules Taller Seccion .
R0009 Relé 24V/DC 4 Tecnoldgico 1 Funcionando

El analisis de situacion actual descrito anteriormente se toma como referencia para
establecer una linea base de estudio, en vista de que no se obtuvieron datos definidos para

el funcionamiento o prestacion de servicios de los talleres tecnologicos.

4.3 Propuesta modelo de gestion por procesos

Para desarrollar la propuesta del modelo de gestién por procesos para los talleres
tecnoldgicos de la FISEI, previo al analisis de la situacion actual y su proyecto
tecnoldgico se inicia con un inventario de todos los procesos involucrados en la prestacion

de servicios de los talleres.

4.3.1 Inventario de procesos
Para el levantamiento inicial de la informacién se toma en cuenta la infraestructura de los

talleres tecnoldgicos por lo que para tener una linea base de investigacion se determina
como referencia el Layout (ver Anexo 1) del sitio y a través de una entrevista con el
administrador se realiza una posible estructuracion de procesos a través del siguiente

inventario:
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Tabla 15 INVENTARIO DE PROCESOS TALLERES TECNOLOGICOS FISEI

No | Procesos Tipo
1 | Administracion Estratégico
2 | Disefio de proyectos tecnolégicos Operativo
3 | Consultorias Operativo
4 | Capacitacién Operativo
5 | Certificacion Operativo
6 | Muestreo y Medicién Operativo
7 Ensayos y/o Calibracion (Higiene, calidad, | Operativo

ambiente y ergonomia)

Comunicaciones (Disefio, fabricacion,
caracterizacion, entrenamiento,

8 o o Operativo
certificacion y mantenimiento de
componentes y equipos de comunicaciones)

9 | Mantenimiento Apoyo

10 | Seguridad y Salud en el Trabajo Apoyo

11 | Calidad Apoyo

12 | Bodega Apoyo

Una vez realizado el inventario de procesos se disefia el mapa de procesos de acuerdo
con la posible interaccion entre ellos, a los objetivos sefialados en el PROYECTO

TECNOLOGICO y a las éreas sefialadas en el layout actual de los talleres.

4.3.2 Mapa de procesos

PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DE TALLERES —
DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

\

Macro proceso Gobernante

\ 4

Macro procesos Agregador de Valor

PROYECTOS TECNOLOGICOS Y

TELECOMUNICACIONES CONSULTORIAS CAPACITACION

\ 4

ENSAYOS, MUESTREO Y
MEDICION

t

DE LOS USUARIOS PARTES INTERESADAS

Macro procesos Apoyo y Asesoria

MANTENIMIENTO BODEGA

\ 4
|

RESULTADOS DEL SISTEMA DE GESTION,SATISFACCION, PRODUCTOS O SERVICIOS

o | CONTEXTO DE LA ORGANIZACION, REQUISITOS DEL CLIENTE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

»
o
»

MEDICION DE RESULTADOS, ANALISIS, MEJORA Y SEGUIMIENTO DEL SG

Figura 5 Mapa de procesos Talleres Tecnologicos FISEI
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El mapa de procesos propuesto de acuerdo con la informacion recopilada para los Talleres
de investigacion, innovacion y desarrollo tecnoldgico que se muestra en la Figura 5, en
donde se establece bajo los criterios y objetivos del PROYECTO DE DESARROLLO
TECNOLOGICO, presentado por la Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e
Industrial, de esta manera se ha considera establecer los tres niveles de procesos,
estratégicos, centrales y de apoyo, cabe mencionar que existen servicios como la solucién
a los problemas de comunicaciones relacionados con el disefio, fabricacion,
caracterizacion, entrenamiento, certificacion, entre otros que presta los talleres, en base a
esto se ha determinado el proceso de Telecomunicaciones y con el fin de simplificar los
procesos se ha incluido en el proceso de PROYECTOS TECNOLOGICOS, puesto que
son servicios de caracteristicas similares y que su desarrollo y flujo de actividades tienen
el mismo sentido. De igual forma los procesos Ensayos, Muestreo y Medicion forman un
solo proceso por las mimas caracteristicas indicadas para el caso anterior. A continuacion,
se procede con la descripcion de cada uno de los procesos identificados con el fin de
identificar las caracteristicas, caracterizar el proceso sefialando sus entradas, salidas,
recursos, responsables, normativa, cddigos, etc. Es asi como a través de la caracterizacion
y previo a la modelacion del proceso de acuerdo con el flujo de actividades de este, se
elabora el procedimiento pertinente en donde se establece la desagregacion de los
Procesos y sus componentes.

4.3.3 Descripcion de procesos, caracterizacion y procedimientos
PROCESOS GOBERNANTES

Proceso: Direccion y Administracion

El proceso de Direccion y Administracion de los Talleres Tecnoldgicos de la
FISEI dirige y gestiona el correcto desarrollo de los procesos operativos y
administrativos de estos talleres, siendo asi un proceso Unico de estrategia que
administra todo el flujo de los procesos bajo su dependencia. El presente
proceso consta con la planificacion de un proyecto de capacitaciones,

prestacion de servicios de asesorias, certificaciones, muestreos, etc.
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PROCESOS CENTRALES
Proceso: Disefio de proyectos tecnoldgicos

Para el proceso de disefio de proyecto tecnoldgicos, se inicia a través de la
identificacion de las necesidades del cliente, sea este interno y/o externo,
posterior a esto el cliente realiza la solicitud del servicio mediante oficio en
donde se describe los requerimientos y objetivos del proyecto, esta solicitud
no necesita un formato establecido, puesto que los clientes no disponen de
estos documentos en su poder previo a realizar la solicitud, con este tomando
en cuenta las limitaciones de los talleres, en el caso de que el proyecto
solicitado esté al alcance de los talleres tecnoldgicos de la FISEI, se procede
con la aprobacion de la solicitud y se archiva, caso contrario se realiza un
oficio de no factibilidad del servicio solicitado y se le hace llegar al cliente,
finalizando asi el proceso. Con la aprobacion del servicio solicitado el
Administrador realiza la cotizacion del servicio solicitado y coordina con el
cliente la aprobacion de esta en un lapso de 48 horas, en el caso de que la
cotizacion sea aprobada por el cliente, el Administrador envia la cotizacion
mediante oficio a la Direccidn para su aprobacion final, en el caso de que no
se aprueba la cotizacion se da de baja el proceso y se finaliza. La Direccion
aprueba la cotizacién y la remite a la Administracion para que sea este
departamento quien solicite mediante oficio la gestién financiera al Centro de
Transferencia y Tecnologia (CTT), EI CTT debera realizar la gestion
financiera pertinente del servicio solicitado, sean cobros, contrataciones,
compras, etc. Segun sea el caso. Finalizada la gestion financiera el
Administrador elabora un contrato de servicio y asigna al responsable de este
para que sea quién lo ejecute. Al finalizar el servicio segun lo requerido por el
cliente el responsable asignado realiza un informe con todas las novedades del
servicio y lo remite a la Administracion, este departamento lo valida el
informe y lo archiva para futuras consultas, de esta manera se cumple con todo
el proceso de Disefio de Proyectos cumpliendo con todos los requerimientos
que demanda los Talleres de Investigacion innovacion y desarrollo

tecnoldgico FISEL.
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Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
OBJETIVO

* Recibir, analizar, aprobar y ejecutar solicitud de servicio requerido por el
cliente interno o externo.

ALCANCE

* El procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades por parte
del cliente y posterior a eso el envio de la solicitud del servicio a la
administracion de los talleres tecnologicos de la FISEI.

* El procedimiento concluye en la elaboraciéon del informe final de ejecucion
del servicio por parte del responsable y su posterior validacién y archivo de
este que lo realiza el administrador de los talleres.

REFERENCIA NORMATIVA

» Codigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas.

* Ley Orgdnica de Educacioén Superior.

* Ley Orgdnica del Sistema Nacional Contratacion Publica LOSNCP.

* Reglamento a la Ley Orgdnica Sistema Nacional Confratacién Publica
RLOSNCP.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de Educaciéon Superior.

* Reglamento de Régimen Académico.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.

e Normas técnicas de presupuesto.

* Normas técnicas de contabilidad.

* Normas técnicas de tesoreria.

» Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato, Resolucién: 0811-CU-P-
2020.

* Reglamento de Vinculacién con la Sociedad, de la Universidad Técnica
de Ambato, Resoluciéon: 1072-CU-P-2021.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

MANUAL D

PROCEDIMIENTOS

Macroproceso:

GESTION ACADEMICA

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
SERVICIO DE DISENO DE PROYECTOS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Proceso:

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

PROCEDIMIENTO:

UTA-SGC-B-2-23-P1
Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Ambito de Aplicacién:

mayor satisfaccion de los servicios.
principios, procesos y recursos fundamentales, permitird alcanzar niveles

elevados de calidad documental, que contribuye a que la institucion

cumpla sus objetivos.

administrativos.

planes de mejora institucionales y de carrera, que motive la mejora en la
organizacion, mantenga los niveles actuales de desempeno, reaccione
a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas

oportunidades.

Procesos;

las personas competentes,

°
comportamientos,

externos y otfras partes interesadas pertinentes.

0228-CU-P-2021

La Universidad Técnica de Ambato, en pro al compromiso con el
cumplimiento de la normativa legal que le rige, busca incrementar la

4. POLITICAS
conciencia en el personal de la institucion sobre sus tareas y su
responsabilidad para satisfacer las necesidades y expectativas de sus

clientes, asi como de sus partes interesadas, lo que permite alcanzar

Orientar la aplicacién de la gestion documental en todos los niveles
instifucionales basado en un marco de referencia que integra conceptos,

Alinear las autoevaluaciones institucionales, de carreras y programas
hacia el aseguramiento contfinuo de la calidad y el servicio al cliente,

Promover el desarrollo de la eficiencia y eficacia de la aplicacién de los

fomentando el uso del desarrollo tecnoldgico (transformacién digital)
mejorar continuamente la calidad de los procesos académicos vy

empoderadas vy

Gestionar capacitacion académica - cienfifica para estandarizar
procesos de autoevaluacidon y promover la mejora continua de los

°
a su vez,
comprometidas en toda la organizacion son esenciales para aumentar la
capacidad de la institucion, lo cual genera y proporciona valor e

actividades y procesos orientados al

Fecha aprobacién:

Orientar que se promueva una cultura de calidad que da como resultado

30-03-2021

innovacion.
actitudes,
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes intfernos,
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* Implementar en sus programas y proyectos como eje transversal la
igualdad de género que permita mitigar las problemdaticas sociales,
como la de desigualdad y discriminacion basado en género aplicando
el principio de igualdad y no discriminacion, principio de paridad, no
discriminacién con un enfoque de incrementar el ejercicio y el respeto de
los derechos humanos y de la naturaleza, género, equidad generacional,
étnico- cultural, de equidad social, no violencia buscando en la
comunidad universitaria pertinencia en la convivencia social.

5. RELACIONAMIENTO PROCESAL

Cédigo

Procedimiento o Instructivo

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
Conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a
Macroproceso . L . .
satisfacer los requerimientos de la organizacion.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
Proceso interactuan, las cuales tfransforman elementos de entrada en

resultados.

Procedimiento

Desglose de un proceso.

Actividad

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un proceso o procedimiento.

Caracterizacion

Documento en el cual se describe la interaccién de las
actividades generales de un proceso para la transformacién de
entradas en salidas, asi como el establecimiento de lineamientos
de planeacion, ejecucidn, seguimiento y control.

Informacién y su medio de soporte generado dentro de la

Documento entidad, el medio de soporte puede ser magnético, pagina Web,
correo electrénico, fisico, entre ofros.
Esquema predeterminado que facilita el registro de la informacién
que se genera en un proceso o actividad. Puede estar en medio
escrito o magnético. Una vez diligenciado, normativamente,
Formato

cumple con la finalidad de constituirse en documentos fuente
para efectos legales y/o de consulta. Una vez diligenciado se
convierte en registro.
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Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

CALIDAD
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UTA-SGC-B-2-23-P1

Ambito de Aplicacién:

Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Instructivo

Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por una
personad, para ejecutar una operacién o actividad, y puede generar
registros que se utilizan para demostrar que la actividad se realizé y
para garantizar la tfrazabilidad de la actividad misma.

Procedimiento

Desglose de un proceso. Documento que contiene las instrucciones
detalladas y las responsabilidades de las personas involucradas en la
realizacion de operaciones o actividades, y pueden generar registros
qgue se utilizan para demostrar que la actividad se realizd y para
garantizar la trazabilidad de la actividad misma. Debe definir como
minimo quién hace qué, donde, cudndo, por qué y como.

evidenciar

Plantila Docum.en.’ro esTondcrizoF:Io oy predisenado  para
procedimientos y caracterizaciones, entre otros.
NUmero que da a conocer, la cantidad de documento que hay
Version sobre un tema en especifico, indicando su numero mayor el

documento actual.

Abreviatura Significado
FISEI Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e
Industrial
CTT Centro de tfransferencia y tecnologia

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . Responsable de Goas s .
# Actividad P . . Descripcion Decision Tiempo
la actividad
1 Se identifica la
- necesidad de del
Identificar . -
. Cliente cliente con respecto al
necesidades -
servicio de proyectos
tecnoldgicos.
2 Se revisa la solicitud y
Elaborar y enviar se entrega el recibido
solicitud de Cliente del documento al
proyecto cliente (interno o
externo.
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3 Se realiza un informe sLa solicitud de
con los resultados del servicio es
andlisis de la solicitud factible?
tfomando en cuenta el
alcance del servicio de | Silarespuesta
. royectos tecnoldgicos | es positiva,
Andlizar la .. proy 9 P .
_ Administrador realiza actividad
factibilidad del e
de talleres 6y 7y continta
proyecto .
tfecnoldgicos el proceso.
De ser negativa,
se realiza
actividad 5y
finaliza el
proceso.
4 Se realiza un oficio de
Rechazar solicitud Administrador no factibilidad del
y remitir oficio de de talleres servicio solicitado y se
no factibilidad tecnoldgicos remite el mismo al
cliente
5 .. Se aprueba la solicitud
Aprobar la Administrador prue! .
. de servicio por medio
solicitud del de talleres . .
L . . de uninstructivo y se
servicio y archivar tecnoldgicos
almacena
6 La Administracion
) L L realiza la cotizacién del
Realizar cotizacion Administrador .
e costo del servicio
del servicio y de talleres - .
. . . solicitado por el cliente
enviar al cliente tecnoldgicos .
y coordina con el
cliente su aprobacién
7 La Administracion sLa cotizacion
coordina con el cliente | ha sido
la aprobacién de la aprobada por
solicitud y espero su el cliente?
posterior aprobacion.
Verificar que la - Sila respuesta
. .,q Administrador . p
coftizacién sea es positiva,
de talleres . ..
aprobada por el . realiza actividad
) tecnoldégicos -
cliente 9 y confinuar
con el proceso.
De ser negativa,
finaliza el
proceso.
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8 Con la cotizacion Haga clic o
Revisar y enviar aprobada por el pulse aqui para
solicitud de Administrador cliente se revisa la escribir fexto.
servicio mediante de talleres solicitud del servicio y
oficio para tecnoldgicos se envia a la direccién
aprobacioén final para la aprobacién

final.
9 La direccidon aprueba

Aprobar y enviar
solicitud aprobada

la solicitud de servicio y
Direccidén de se remite a la

talleres administracién para su
tecnoldgicos posterior designacién
al responsable de la
direccion.

10 | Solicitar gestion
financiera del
servicio al CTT
mediante oficio

Se solicita la gestidn
financiera del servicio
al CTT mediante oficio
de solicitud.

Administrador
de talleres
tecnoldgicos

11 El CTT redaliza la gestidn
Gestionar cobros, interna del servicio con
contrataciones, CTT cobros,
compras segun confrataciones,
sea el caso compras segun sed el

Cas0.
12 - Se elabora un contrato
Administrador .
con el servicio
Elaborar contrato de talleres . .
. solicitado y se remite a
tecnoldgicos o .,
la administracién.
13 | Asignar - Se asigna responsable
9 Administrador gnarespc .
responsable para para la ejecucion del
. -, de talleres s
la ejecucion del L servicio
.. tecnoldgicos
servicio.
14 El responsable de la
. . Responsable del | ejecucién del servicio
Ejecutar servicio . ; .,
proyecto ejecuta el mismo segun
el requerimiento.

15 . . Se realiza un informe

Realizar y enviar ; -
. Responsable del | de ejecucidony se
informe de
. > proyecto almacena para futuras
ejecucion
consultas.
16 Se realiza un informe

Validar y archivar

Administrador
de talleres
tecnoldgicos

de ejecuciony se
archiva para futuras
consultas.
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SERVICIO DE DISENO DE PROYECTOS TECNOLOGICOS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI
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Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso:

GESTION ACADEMICA

SISTEMA DE GESTION DE LA | PO €50

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

CALIDAD PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE DISENO DE PROYECTOS TECNOLOGICOS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS
DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P1
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
9. RIESGOS
Caodigo Nombre del Riesgo

Incumplimiento de los formatos estandarizados

Inobservancia en el flujo del proceso

10. MEJORA CONTINUA

« Implementar el Sistema de gestion

11. INDICADORES

Cédigo

Nombre del Indicador

Proyectos tecnoldgicos ejecutados / planificacion elaborada

12. SERIE DOCUMENTAL, DDOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo Tipologia Nombre Tipologia Evidencia de | Serie Vital Tradicién Soporte
Documental Documental Evaluacion Documental
13. ANEXOS

UTA-SGC-B-2-23-P1-T1_Formato de oficio de no factibilidad, ver anexo 5
UTA-SGC-B-2-23-P1-T2_Formato de cotizacion, ver anexo 6
UTA-SGC-B-2-23-P1-T3_Formato de oficio de solicitud financiera, ver anexo 7
UTA-SGC-B-2-23-P1-T4_Formato de confrato de prestacion de servicios, ver

anexo 8
UTA-SGC-B-2-23-P1-T5_Formato de informe de ejecucidén de servicio, ver
anexo 9
Formato N°: UTA-SGC-A-2-2-T2
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021
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DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P1
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

14. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado Ing. Juan Carlos .
] ; Tesista
por: Cherrez

Revisado por:

Ing. Pilar Urrutia

Decana de la
Facultad de
Ingenieria en

Sistemas,

Electronica e

Industrial

Docente asignado

Validado oor- Ing. Fernando a la Direccién de
por: Jiménez Gestion de la
Calidad
15. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha de Actualizacion
1.0 Elaboracion del 06/09/2022
procedimiento
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Proceso: Comunicaciones (Disefio, fabricacion, caracterizacion, entrenamiento,
certificacion y mantenimiento de componentes y equipos de comunicacion)

Los Talleres de investigacion, innovacion y desarrollo tecnoldgico FISEI, de
acuerdo al alcance de su servicio, pone a disposicion de la sociedad el proceso de
Comunicacioén, en donde se pretende brindar la asesoria directa en disefio,
fabricacion, certificacion y mantenimiento de componentes y equipos de
comunicacion, de esta manera los talleres disponen de un flujo de proceso que
inicia mediante la recepcion de la solicitud del servicio, actividad que la ejecuta
el administrador de los talleres, posterior a esto el mismo departamento realiza
una revision de la solicitud del servicio, en caso de que la solicitud este dentro del
alcance de los servicios que oferta los talleres tecnolégicos se procede a la
aprobacion de la solicitud por parte del administrador y al archivo del documento,
caso contrario se remite un oficio de no factibilidad al cliente indicando el alcance
de los servicios que ofrece los talleres tecnolégicos. Con la aprobacion del servicio
solicitado el Administrador realiza la cotizacién del servicio solicitado y coordina
con el cliente la aprobacion de este en un lapso de 48 horas, en el caso de que la
cotizacién sea aprobada por el cliente, el Administrador envia la cotizacion
mediante oficio a la Direccion para su aprobacion final, en el caso de que no se
aprueba la cotizacion se da de baja el proceso y se finaliza. La Direccion aprueba
la cotizacion y la remite a la Administracidn para que sea este departamento quien
solicite mediante oficio la gestion financiera al Centro de Transferencia y
Tecnologia (CTT), EI CTT deberéa realizar la gestion financiera pertinente del
servicio solicitado, sean cobros, contrataciones, compras, segin sea el caso.
Finalizada la gestion financiera el Administrador elabora un contrato de servicio
y asigna al responsable de este para que sea quien realice el servicio de muestre y
medicion. Al finalizar el servicio segun lo requerido por el cliente el responsable
asignado realiza un informe con todas las novedades del servicio y lo remite a la
Administracion, este departamento valida el informe y lo archiva para futuras

consultas, de esta manera se cumple con el servicio de comunicaciones.
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Codigo: UTA-SGC-B-2-23-P2
Fecha de Elaboracion:

CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTO

Ultima Aprobacién:
Revision.

Elaborado por: Tesista Revisado por: Director de Vinculacién con la Sociedad, Equipo Estratégico de Desarrollo Cientifico, Innovacién y Vinculacién con la Sociedad Aprobado por: Direccién de Gestion de la Calidad

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA

PROCESO: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO: UTA-SGC-B-2-23-P2

SERVICIO DE COMUNICACIONES DISENO, FABRICACION, CARACTERIZACION, ENTRENAMIENTO, MANTENIMIENTO) coDIGO:

PROPIETARIO DEL PROCESO: ADMINISTRADOR TALLERES TECNOLOGICOS FISEI

OBIETIVO: PROVEER DEL SERVICIO DE COMUNICACIONES A LOS CLIENTES QUE SOLICITE EL CLIENTE SEA INTERNO Y EXTERNO.

ALCANCE: APLICA DESDE LA RECEPCION DEL SERVCIO SOLICITADO, ANALISIS, APROBACION EJECUCION Y ARCHIVO DEL INFORME FINAL.

ECONOMICOS:

Fisicos:

|ASIGNACION PRESUPUESTARIA

INFRAESTRUCTURA
EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTO
SALA DE REUNIONES

1 RECIBIR Y SOLICITUD DEL SERVICIO ADMINISTRADOR DE TALLERES
TECNICOS 2 ANALIZAR SI LA SOLICITUD DEL SERVICIO ES FACTIBLE O NO ADMINISTRADOR DE TALLERES RRHH:
PAQUETE INFORMATICO 3 RECHAZAR SOLICITUD Y ENVIAR OFICIO DE NO FACTIBILIDAD ADMINISTRADOR DE TALLERES ADMINISTRACION DE TALLERES TECNOLOGICOS.
PLATAFORMA VIRTUAL a APROBAR SOLICITUD DE SERVICIO Y ARCHIVAR ADMINISTRADOR DE TALLERES DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PAGINA WEB B REALIZAR COTIZACION DEL SERVICIO Y ENVIAR AL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES e
Quipux 6 VERIFICAR QUE LA COTIZACION SEA APROBADA POR EL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES RESPONSABLE DEL SERVICIO DE COMUNICACIONES
CORREO ELECTRONICO 7 REVISAR Y ENVIAR SOLICITUD MEDIANTE OFICIO PARA APROBACION FINAL ADMINISTRADOR DE TALLERES

PLATAFORMA TEGNOLOGICA ZOOM

PLATAFORMA ONEDRIVE (NUBE DE MICROSOTF)

APROBAR Y ENVIAR SOLICITUD APROBADA

DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS

SOLICITAR GESTION FINANCIERA DEL SERVICIO AL CTT MEDIANTE OFICIO

ADMINISTRADOR DE TALLERES

GESTIONAR COBROS, CONTRATACIONES, COMPRAS SEGUN SEA EL CASO

crm

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS oricos.

11 ELABORAR CONTRATO

ADMINISTRADOR DE TALLERES

12 ASIGNAR RESPONSABLE DE EJECUCION DE SERVICIO

ADMINISTRADOR DE TALLERES

MEMORANDOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

13 EJECUTAR SERVICIO SOLICITADO

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE COMUNICACIONES

INFORMACION DOCUMENTADA

COMUNIDAD UNIVERSITARIA

| COMUNIDAD UNIVERSITARIA

SOLICITIDUES

14 REALIZAR INFORME DE EJECUCION DE SERVICIO

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE COMUNICACIONES

INFORMES PROFESIONALES, OTROS.

PROFESIONALES, OTROS. INFORMES

15 VALIDAR Y ARCHIVAR

ADMINISTRADOR DE TALLERES

oFiCIos

0TROS

CORREO ELECTRONICO

CONTRATOS

SERVICIOS DE COMUNICACION EJECUTADOS / PLANIFICACION ELABORADA

CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS.
LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR
LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA LOSNCP.

REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA RLOSNCP.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR.

REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.
INORMAS TECNICAS DE PRESUPUESTO.

INORMAS TECNICAS DE CONTABILIDAD.

INORMAS TECNICAS DE TESORERIA.

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 0811-CU-P-2020.

REGLAMENTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 1072-CU-P-2021.

3 FORMATO DE OFICIO DE NO FACTIBILIDAD

5 FORMATO DE COTIZACION

B FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION

11 FORMAT O DE CONTRATO

14 FORMATO DE INFORME DE EJECUCION DE SERVICIO
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE ; Z
LA CALIDAD Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE COMUNICACIONES TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P2
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
1. OBIETIVO

e Proveer del servicio de comunicaciones a los clientes que solicite el
cliente sea interno y externo.

2. ALCANCE
e Fl procedimiento inicia en la recepcion del servicio solicitado por el
cliente, el andlisis y aprobacion.
e El procedimiento concluye en la realizacion y almacenamiento del

informe de ejecucidn, su posterior validacion y archivo.
3. REFERENCIA NORMATIVA

e Cobdigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas.

* Ley Orgdnica de Educacién Superior.

* Ley Orgdnica del Sistema Nacional Contratacion Publica LOSNCP.

* Reglamento a la Ley Orgdnica Sistema Nacional Confratacién Publica
RLOSNCP.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de Educacion Superior.

* Reglamento de Régimen Académico.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.

e Normas técnicas de presupuesto.

* Normas técnicas de contabilidad.

* Normas técnicas de tesoreria.

» Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato, Resoluciéon: 0811-CU-P-

2020.

* Reglamento de Vinculacién con la Sociedad, de la Universidad Técnica
de Ambato, Resolucion: 1072-CU-P-2021.
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Proceso:
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SERVICIO DE COMUNICACIONES TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

4. POLITICAS

La Universidad Técnica de Ambato, en pro al compromiso con el
cumplimiento de la normativa legal que le rige, busca incrementar la
conciencia en el personal de la institucidn sobre sus tareas y su
responsabilidad para satisfacer las necesidades y expectativas de sus
clientes, asi como de sus partes interesadas, lo que permite alcanzar
mayor satisfaccion de los servicios.

Orientar la aplicacion de la gestion documental en todos los niveles
institucionales basado en un marco de referencia que integra conceptos,
principios, procesos y recursos fundamentales, permitird alcanzar niveles
elevados de calidad documental, que contribuye a que la institucion
cumpla sus objetivos.

Alinear las autoevaluaciones institucionales, de carreras y programas
hacia el aseguramiento contfinuo de la calidad y el servicio al cliente,
fommentando el uso del desarrollo tecnoldgico (transformacién digital)
mejorar continuamente la calidad de los procesos académicos vy
administrativos.

Promover el desarrollo de la eficiencia y eficacia de la aplicacién de los
planes de mejora institucionales y de carrera, que motive la mejora en la
organizacion, mantenga los niveles actuales de desempeno, reaccione
a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas
oportunidades.

Gestionar capacitacion académica - cientifica para estandarizar
procesos de autoevaluacion y promover la mejora continua de los
procesos; a su vez, las personas competentes, empoderadas vy
comprometidas en toda la organizacién son esenciales para aumentar la
capacidad de la institucion, lo cual genera y proporciona valor e
innovacion.

Crientar que se promueva una cultura de calidad que da como resultado
comportamientos, actitudes, actividades y procesos orientados al
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes intfernos,
externos y otras partes interesadas pertinentes.
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Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

* Implementar en sus programas y proyectos como eje transversal la
igualdad de género que permita mitigar las problemdticas sociales,
como la de desigualdad y discriminacion basado en género aplicando
el principio de igualdad y no discriminacion, principio de paridad, no
discriminacién con un enfoque de incrementar el gjercicio y el respeto de
los derechos humanos y de la naturaleza, género, equidad generacional,
étnico- cultural, de equidad social, no violencia buscando en la
comunidad universitaria pertinencia en la convivencia social.

5. RELACIONAMIENTO PROCESAL

Caodigo Procedimiento o Instructivo

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
Conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a
Macroproceso . e . !
satisfacer los requerimientos de la organizacion.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
Proceso interactuan, las cuales fransforman elementos de enfrada en

resultados.

Procedimiento | Desglose de un proceso.

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las

Actividad S
metas de un proceso o procedimiento.

Documento en el cual se describe la interaccién de las actividades
generales de un proceso para la tfransformacién de entradas en
salidas,

asi como el establecimiento de lineamientos de planeacion,
ejecucion,

seguimiento y control.

Caracterizacion

Informacién y su medio de soporte generado dentro de la
entidad, el medio de soporte puede ser magnético, pdgina Web,
correo electronico, fisico, entre ofros.

Documento

Esquema predeterminado que facilita el registro de la informacion
que se genera en un proceso o actividad. Puede estar en medio
Formato escrito o magnético. Una vez diligenciado, normativamente, cumple
con la finalidad de constituirse en documentos fuente para efectos
legales y/o de consulta. Una vez diligenciado se convierte en registro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
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UTA-SGC-B-2-23-P2

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Instructivo

Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por una
personad, para ejecutar una operacion o actividad, y puede generar
registros que se utilizan para demostrar que la actividad se realizé y
para garantizar la tfrazabilidad de la actividad misma.

Procedimiento

Desglose de un proceso. Documento que contiene las instrucciones
detalladas y las responsabilidades de las personas involucradas en la
realizacion de operaciones o actividades, y pueden generar registros
que se utilizan para demostrar que la actividad se realizd y para
garantizar la trazabilidad de la actividad misma. Debe definir como
minimo quién hace qué, donde, cudndo, por qué y cOmo.

Plantila Docum.en.’ro esTondOrizo.do oy predisenado para evidenciar
procedimientos y caracterizaciones, entre otros.
NUmero que da a conocer, la cantidad de documento que hay
Version sobre un tema en especifico, indicando su nUmero mayor el

documento actual.

Abreviatura Significado
FISEI Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electrénica e
Industrial
CTT Centro de fransferencia y tecnologia
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PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P2

SERVICIO DE COMUNICACIONES TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable
# Actividad de la Descripcion Decision Tiempo
actividad
1 S Administrador | La administracion recibe
Recibir solicitud de -
servicio del cliente de Tolllelfes Io.sohcnud por parte del
tecnolégicos | cliente
2 Se revisa si la solicitud del sLa solicitud de
cliente es factible o no servicio es
factiblee
Sila respuesta es
Andlizar si 1o Administrador pO:JTILO’;iO|lz5O
solicitud del de talleres ac ';',’ adady yl
servicio es factible fecnolbgicos continuarcon
o no. proceso.
De ser negativa,
se realiza
actividad 3 y
finaliza el proceso
3 Rechazar solicitud - 5e re_c:_l'!zo un oficio (.je. no
AR Administrador | factibilidad del servicio
y emitir oficio de de talleres solicitado y se remite el
no factibilidad al tecnoldgicos | mismo al cliente
cliente
4 o Administrador Se qpruebo la sqlici’rud de
Aprobgr la solicitud de talleres servicio por medio de un
y archivar tecnologicos instructivo y se almacena
5 La Administracion realiza
Realizar cotizacién Administrador | la cotizacién del costo del
del servicio y enviar de talleres servicio solicitado por el
al cliente tecnoldgicos | cliente y coordina con el
cliente su aprobacién
6 La Administracion sLa cotizacion ha
coordina con el cliente la | sido aprobada
aprobacion de la solicitud | por el cliente?
y espero su posterior
Verificar que la aprobacion. Sila respuesta es
cotizacién sea positiva, realiza
C1T .
aprobada por el actividad 7, 8 y
cliente continuar con el
proceso.
De ser negativa,
finaliza el proceso.
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LA CALIDAD

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P2

SERVICIO DE COMUNICACIONES TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

7 Con la cotizacién
Revisar y enviar aprobada por el
solicitud de Administrador cliente se revisa la
servicio mediante de talleres solicitud del servicio y
oficio para tecnoldgicos se envia a la direccidén
aprobacion final para la aprobacién

final.

8 La direccién aprueba

Aprobar y enviar la
solicitud aprobada

Direccion de
talleres
tecnoldgicos

la solicitud de servicio y
se remite ala
administracién para su
posterior designacion
al responsable de la
direccion.

9 | Solicitar gestién
financiera del
servicio al CTT
mediante oficio

Administrador
de talleres
tecnoldgicos

Se solicita la gestion
financiera del servicio
al CTT mediante oficio.

10 El CTT realiza la gestion
Gestionar cobros, interna del servicio con
contrataciones, CTT cobros,
compras segun confrataciones,
sea el caso compras segun sea el

Caso.
11 . Se elabora un contrato
Administrador L
con el servicio
Elaborar contrato de talleres . .
L solicitado y se remite a
tecnoldgicos o -
la administracion.

12 | Asignar Administrador Se asigna responsable
responsable de de talleres para la ejecucién del
servicio tecnoldgicos servicio

13 El responsable de la

Responsable del espor .
. _ S ejecucion del servicio
Ejecutar servicio servicio de d : .
. - ejecuta el mismo segun
comunicaciones -
el requerimiento.

14 . . Se realiza un informe

Realizar y enviar Responsable del . -
. S de ejecuciony se
informe de servicio de
. -, . - almacena para futuras
ejecucion comunicaciones
consultas.
15 Se readliza un informe

Validar y archivar

Administrador
de talleres
tecnoldgicos

de ejecucién y se
archiva para futuras
consultas.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P2

SERVICIO DE COMUNICACIONES TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

9. RIESGOS

Cédigo

Nombre del Riesgo

Incumplimiento de los formatos estandarizados

Inobservancia en el flujo del proceso

10. MEJORA CONTINUA
« Implementar el Sistema de gestion

11. INDICADORES

Caédigo

Nombre del Indicador

elaborada

Servicios de comunicacion ejecutados / planificaciéon

12. SERIE DOCUMENTAL, DDOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Tipologia Nombre Tipologia Evidencia de | Serie Vital Tradicion Soporte
Documental Documental Evaluacion Documental
13. ANEXOS

UTA-SGC-B-2-23-P1-T1_Formato de oficio de no factibilidad, ver Anexo 5
UTA-SGC-B-2-23-P1-T2_Formato de cotizacion, ver Anexo 6
UTA-SGC-B-2-23-P1-T3_Formato de oficio de solicitud financiera, ver Anexo 7
UTA-SGC-B-2-23-P1-T4_Formato de contfrato de prestacion de servicios, ver

Anexo 8

UTA-SGC-B-2-23-P1-T5_Formato de informe de ejecucién de servicio, ver

Anexo 9
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Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE 5o 0™ FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
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UTA-SGC-B-2-23-P2

SERVICIO DE COMUNICACIONES TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

14. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado Ing. Juan Carlos .
i . Tesista
por: Chérrez

Revisado por:

Ing. Pilar Urrutia

Decana de la
Facultad de
Ingenieria en

Sistemas,

Electronica e

Industrial

Validado por:

Ing. Fernando
Jiménez

Docente asignado
a la Direccidon de
Gestion de la
Calidad

15. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Actualizacion

Version Descripcion del Cambio
10 Flaboracion del 06/09/2022
procedimiento
Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 8de 8
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Proceso: Consultorias

Para el proceso de Consultorias con el fin de determinar mejoras, corregir errores,
optimizar o redisefiar procesos, evaluaciones, diagnosticos, etc. mediante planes de
accion si fuera el caso. Para esto el proceso inicia a través de la recepcion de la solicitud
del servicio, actividad que la ejecuta el administrador de los talleres, posterior a esto el
mismo departamento realiza una revision de la solicitud del servicio, en el caso de que el
proyecto solicitado esté al alcance de los talleres tecnoldgicos de la FISELI, se procede con
la aprobacion de la solicitud y se archiva, caso contrario se realiza un oficio de no
factibilidad del servicio solicitado y se le hace llegar al cliente, finalizando asi el proceso.
Con la aprobacion del servicio solicitado el Administrador realiza la cotizacion del
servicio solicitado y coordina con el cliente la aprobacion de esta en un lapso de 48 horas,
en el caso de que la cotizacion sea aprobada por el cliente, el Administrador envia la
cotizacion mediante oficio a la Direccion para su aprobacion final, en el caso de que no
se aprueba la cotizacion se da de baja el proceso y se finaliza. La Direccion aprueba la
cotizacion y la remite a la Administracion para gque sea este departamento quien solicite
mediante oficio la gestion financiera al Centro de Transferencia y Tecnologia (CTT), El
CTT debera realizar la gestion financiera pertinente del servicio solicitado, sean cobros,
contrataciones, compras, segun sea el caso. Finalizada la gestion financiera el
Administrador elabora un contrato de servicio y asigna al responsable de este para que
sea quién lo ejecute. Al finalizar el servicio segin lo requerido por el cliente el
responsable asignado realiza un informe con todas las novedades del servicio y lo remite
a la Administracion, este departamento lo valida el informe y lo archiva para futuras
consultas, de esta manera se cumple con todo el proceso de servicio de Consultorias,
cumpliendo con todos los requerimientos que demanda los Talleres de Investigacion
innovacion y desarrollo tecnoldgico FISEI.
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CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTO

Codigo: UTA-SGC-B-2-23-CR3’

Fecha de Elaboracién:

Ultima Aprobacién:

Revi

o

Elaborado por: Tesista

[Revisado por: Director de Vinculacién con la Sociedad, Equipo Estratégico de Desarrollo Cientifico, Innovacion y Vinculacién con Ia Sociedad

Aprobado por: Direccion de Gestion de la Calidad

|APLICA DESDE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE SERVICIO HASTA LA ELABORACION DE INFORME DE EJECUCION DEL SERVICIO, SU VALIDACION DEL INFORME Y ARCHIVO.

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA

PROCESO: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CONSULTORIAS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI c6DIGO: UTA-SGC-B-2-23-P3
PROPIETARIO DEL PROCESO: ADMINISTRADOR TALLERES TECNOLOGICOS FISEI

OBJETIVO: PROPORCIONAR SERVICIOS DE CONSULTORIA E IMPLEMENTAR SOLUCIONES QUE PERMITAN AUMENTAR LA COMPETITIVIDAD DE NUESTROS CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS.

ALCANCE:

Fisicos: ECONOMICOS:
ASIGNACION PRESUPUESTARIA
INFRAESTRUCTURA
EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTO
SALA DE REUNIONES
1 RECIBIR Y SOLICITUD DE SERVICIO DEL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES
TECNICOS 2 ANALIZAR SI LA SOLICITUD DEL SERVICIO ES FACTIBLE O NO ADMINISTRADOR DE TALLERES RRHH:
PAQUETE INFORMATICO 3 RECHAZAR SOLICITUD Y ENVIAR OFICIO DE NO FACTIBILIDAD ADMINISTRADOR DE TALLERES ADMINISTRACION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PLATAFORMA VIRTUAL a APROBAR SOLICITUD Y ARCHIVAR ADMINISTRADOR DE TALLERES DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS.
PAGINA WEB s REALIZAR COTIZACION DEL SERVICIO Y ENVIAR AL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES T
QuIPux 6 VERIFICAR QUE LA COTIZACION SEA APROBADA POR EL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES RESPONSABLE DE CONSULTORIA
CORREO ELECTRONICO 7 REVISAR Y ENVIAR SOLICITUD MEDIANTE OFICIO PARA APROBACION FINAL ADMINISTRADOR DE TALLERES
PLATAFORMATEGNOLOGICA ZOOM 8 APROBAR Y ENVIAR SOLICITUD APROBADA DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PLATAFORMA ONEDRIVE (NUBE DE MICROSOTF) 9 SOLICITAR GESTION FINANCIERA DEL SERVICIO AL CTT MEDIANTE OFICIO ADMINISTRADOR DE TALLERES
10 GESTIONAR COBROS, CONTRATACIONES, COMPRAS SEGUN SEA EL CASO crr
11 ELABORAR CONTRATO ADMINISTRADOR DE TALLERES
12 ASIGNAR RESPONSABLE DE CONSULTORIA ADMINISTRADOR DE TALLERES MEMORANDOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMUNIDAD UNIVERSITARIA 13 EJECUTAR CONSULTORIA RESPONSABLE DE CONSULTORIA INFORMACION DOCUMENTADA |COMUNIDAD UNIVERSITARIA
PROFESIONALES INFORMES 14 REALIZAR INFORME DE EJECUCION DE SERVICIO RESPONSABLE DE CONSULTORIA INFORMES PROFESIONALES, OTROS.
CLIENTES CORREO ELECTRONICO 15 VALIDAR Y ARCHIVAR ADMINISTRADOR DE TALLERES OFiCIOS
CONTRATOS
" CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS.
CONSULTORIAS EJECUTADAS / CONSULTORIAS PLANIFICADAS 3 FORMATO DE OFICIO DE NO FACTIBILIDAD
5 FORMATO DE COTIZACION
REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO.
REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. s FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION
NORMAS TECNICAS DE PRESUPUESTO.
NORMAS TECNICAS DE CONTABILIDAD.
NORMAS TECNICAS DE TESORERIA. 11 FORMAT O DE CONTRATO
ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 0811-CU-P-2020.
REGLAMENTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 1072-CU-P-2021. 14 FORMATO DE INFORME DE EJECUCION DE SERVICIO
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Ambito de Aplicac

ion: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

1. OBIETIVO

Proporcionar servicios de Consultoria e implementar soluciones que
permitan aumentar la competitividad de nuestros clientes internos o
externos.

2. ALCANCE

3. REF

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud del cliente por la
administracion de los talleres tecnoldgicos de la FISEL

El procedimiento concluye enla ejecuciéon y elaboracién del informe final
del servicio por parte del responsable asignado para la consultoria, su
posterior validacion y archivo de este por la administracién de los talleres.

ERENCIA NORMATIVA

Codigo Orgdnico de Planificaciéon y Finanzas Publicas.

Ley Orgdnica de Educacion Superior.

Ley Orgdnica del Sistema Nacional Contratacion PUblica LOSNCP.
Reglamento a la Ley Orgdnica Sistema Nacional Contratacion Publica
RLOSNCP.

Reglamento de la Ley Orgdnica de Educacion Superior.

Reglamento de Régimen Académico.

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.
Normas técnicas de presupuesto.

Normas técnicas de contabilidad.

Normas técnicas de tesoreria.

Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato, Resolucion: 0811-CU-P-
2020.

Reglamento de Vinculacién con la Sociedad, de la Universidad Técnica
de Ambato, Resolucion: 1072-CU-P-2021.

Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021
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Macroproceso: GESTION ACADEMICA
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SERVICIO DE CONSULTORIAS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

UTA-SGC-B-2-23-P3

Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

4. POLITICAS

La Universidad Técnica de Ambato, en pro al compromiso con el
cumplimiento de la normativa legal que le rige, busca incrementar la
conciencia en el personal de la institucion sobre sus tareas y su
responsabilidad para satisfacer las necesidades y expectativas de sus
clientes, asi como de sus partes interesadas, lo que permite alcanzar
mayor satisfaccion de los servicios.

Orientar la aplicacién de la gestion documental en todos los niveles
instifucionales basado en un marco de referencia que integra conceptos,
principios, procesos y recursos fundamentales, permitird alcanzar niveles
elevados de calidad documental, que contribuye a que la institucion
cumpla sus objetivos.

Alinear las autoevaluaciones institucionales, de carreras y programas
hacia el aseguramiento confinuo de la calidad y el servicio al cliente,
fomentando el uso del desarrollo tecnoldgico (transformacién digital)
mejorar continuamente la calidad de los procesos académicos y
administrativos.

Promover el desarrollo de la eficiencia y eficacia de la aplicacién de los
planes de mejora institucionales y de carrera, que motive la mejora en la
organizacion, mantenga los niveles actuales de desempeno, reaccione
a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas
oportunidades.

Gestionar capacitacion académica - cienfifica para estandarizar
procesos de autoevaluacidon y promover la mejora continua de los
procesos; a su vez, las personas competentes, empoderadas vy
comprometidas en toda la organizacion son esenciales para aumentar la
capacidad de la institucion, lo cual genera y proporciona valor e
innovacion.

Orientar que se promueva una cultura de calidad que da como resultado
comportamientos, actitudes, actividades y procesos orientados al
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes intfernos,
externos y otfras partes interesadas pertinentes.

Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 2de 8
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* Implementar en sus programas y proyectos como eje transversal la
igualdad de género que permita mitigar las problemdticas sociales,
como la de desigualdad y discriminacion basado en género aplicando
el principio de igualdad y no discriminacion, principio de paridad, no
discriminacién con un enfoque de incrementar el ejercicio y el respeto de
los derechos humanos y de la naturaleza, género, equidad generacional,
étnico- cultural, de equidad social, no violencia buscando en la
comunidad universitaria pertinencia en la convivencia social.

5. RELACIONAMIENTO PROCESAL

Cédigo

Procedimiento o Instructivo

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
Conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a
Macroproceso . e . !
satisfacer los requerimientos de la organizacion.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
Proceso inferactuan, las cuales tfransforman elementos de entrada en

resultados.

Procedimiento

Desglose de un proceso.

Actividad

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un proceso o procedimiento.

Caracterizacion

Documento en el cual se describe la interaccion de las actividades
generales de un proceso para la transformacion de entradas en
salidas,

asi como el establecimiento de lineamientos de planeacion,
ejecucion,

seguimiento y control.

Documento

Informaciéon y su medio de soporte generado dentro de la
entidad, el medio de soporte puede ser magnético, pdgina Web,
correo electronico, fisico, entre otros.
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Formato

Esqguema predeterminado que facilita el registro de la
informacion que se genera en un proceso o actividad. Puede
estar en medio escrito o magnético. Una vez diligenciado,
normativamente, cumple con la finalidad de constituirse en
documentos fuente para efectos legales y/o de consulta. Una
vez diligenciado se convierte en registro.

Instructivo

Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar
pOr una persona, para ejecutar una operaciéon o actividad, y
puede generar registros que se utilizan para demostrar que la
actividad se realizé y para garantizar la trazabilidad de la
actividad misma.

Desglose de un proceso. Documento que contiene las
instrucciones detalladas y las responsabilidades de las personas
involucradas en la realizacién de operaciones o actividades, y

Procedimiento | pueden generar registros que se utilizan para demostrar que la

actividad se realizd y para garantizar la trazabilidad de la
actividad misma. Debe definir como minimo quién hace qué,
dénde, cudndo, por qué y como.

Plantilla

Documento estandarizado y predisenado para evidenciar
procedimientos y caracterizaciones, entre otros.

Version

NUmero que da a conocer, la cantidad de documento que
hay

sobre un tema en especifico, indicando su nUmero mayor el
documento actual.

Abreviatura Significado

FISEI Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e

Industrial

CTT Centro de transferencia y tecnologia
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LA CALIDAD
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Macroproceso: GESTION ACADEMICA
Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:

UTA-SGC-B-2-23-P3

SERVICIO DE CONSULTORIAS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

# Actividad de la Descripcion Decision Tiempo
actividad
1 | Recibir solicitud Administrador | La administracion recibe
de servicio del de talleres la solicitud por parte del
cliente tecnoldgicos | cliente
2 Se revisa si la solicitud del sLa solicitud de
cliente es factible o no servicio es
factible?2
Sila respuesta es
Andlizar si la positiva, realiza
L Administrador actividad 4y 5y
solicitud del .
L de talleres continda con el
servicio es L
) tecnoldgicos proceso.
factible o no. .
De ser negativa,
se realiza
actividad 3 y
finaliza el
proceso
3 | Rechazar Se realiza un oficio de no
solicitud y emitir Administrador | factibilidad del servicio
oficio de no de talleres solicitado y se remite el
factibilidad al tecnoldgicos | mismo al cliente
cliente
4 | Aprobarla Administrador | Se aprueba la solicitud de
solicitud y de talleres | servicio por medio de un
archivar tecnoldgicos | instructivo y se almacena
5 . La Administracion realiza
Realizar - Y
A Administrador | la cotizacion del costo del
cotizacién del - o
. . de talleres servicio solicitado por el
servicio y enviar L . -
. tecnoldgicos | cliente y coordina con el
al cliente . g
cliente su aprobacidén
6 La Administracion sLa cotizacion
coordina con el cliente la | ha sido
aprobacién de la solicitud | aprobada por el
y espero su posterior cliente?
Verificar que la aprobacion. Sila respuesta es
cotizacién sea positiva, realiza
C1T .
aprobada por el actividad 8 y
cliente continuar con el
proceso.
De ser negativa,
finaliza el
proceso.
Resolucion aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 5de 8
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Aprobar y enviar la
solicitud aprobada

Direccion de
talleres
tecnoldgicos

7 Con la cotizaciéon
Revisar y enviar aprobada por el
solicitud de Administrador cliente se revisa la
servicio mediante de talleres solicitud del servicio y
oficio para tecnoldgicos se envia a la direccién
aprobacion final para la aprobacién

final.

8 La direccidon aprueba

la solicitud de servicio y
se remite ala
administracién para su
posterior designacion
al responsable de la
direccion.

9 | Solicitar gestién
financiera del
servicio al CTT
mediante oficio

Administrador
de talleres
tecnoldgicos

Se solicita la gestién
financiera del servicio
al CTT mediante oficio.

Validar y archivar

Administrador
de talleres
tecnoldgicos

10 El CTT realiza la gestién
Gestionar cobros, interna del servicio con
contrataciones, CTT cobros,
compras segun contrataciones,
sea el caso compras segun sea el

Caso.
11 L Se elabora un contrato
Administrador ..
con el servicio
Elaborar contrato de talleres - .
L solicitado y se remite a
tecnoldgicos o -
la administracion.

12 | Asignar Administrador Se asigna responsable
responsable de de talleres para la ejecucion del
consultoria tecnoldgicos servicio

13 El responsable de la
Ejecutar Responsable del | ejecucidén del servicio
consultoria servicio ejecuta el mismo segun

el requerimiento.

14 . . Se redliza un informe
Realizar y enviar . -

. Responsable del | de ejecuciony se
informe de S
. > servicio almacena para futuras
ejecucion
consultas.
15 Se realiza un informe

de ejecuciéony se
archiva para futuras
consultas.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Macroproceso:

GESTION ACADEMICA

Proceso:

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:

UTA-SGC-B-2-23-P3

SERVICIO DE CONSULTORIAS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION TALLERES TECNOLOGICOS

o
z D
a FIN
2 Rechazar solicitud y
S Recibir remitir oficio de no
5 |3 solicitud de factibilidad
3 |8 servicio
2
o |8 :
z |E <
g |2 En cualquier momento del =
£ |2 periodo en curso e :
g |3 - o v ahir Solicitar gestion
g Erisca) (oot © solicitud mediante Hborar contrat Asignar responsable vaidary
solicitu el servicio y enviar D e laborar contrato : e
F archivar al cliente = ficio par aan bacion de consultoria
v Esperar la aprobacién  La cotizacion ha
3 La solicitud es del cliente(48h) sido aprobada?
= actible?
z
7]
=
8
=1
S | =
Z2 |8
S |3
S |3
w |3
a |8
o |z . Realizarylenviar
S |2 consultoria informe de
I ejecucion
a8
&
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
LA CALIDAD PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE CONSULTORIAS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P3
Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
9. RIESGOS
Caodigo Nombre del Riesgo

Incumplimiento de los formatos estandarizados
Inobservancia en el flujo del proceso

10. MEJORA CONTINUA
« Implementar el Sistema de gestion

11. INDICADORES

Caédigo Nombre del Indicador

Consultorias ejecutadas / Consultorias planificadas

12. SERIE DOCUMENTAL, DDOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Tipologia Nombre Tipologia Evidencia de | Serie Vital Tradicién Soporte
Documental Documental Evaluacion Documental
13. ANEXOS

UTA-SGC-B-2-23-P1-T1_Formato de oficio de no factibilidad, ver anexo 5
UTA-SGC-B-2-23-P1-T2_Formato de cotizacion, ver anexo 6
UTA-SGC-B-2-23-P1-T3_Formato de oficio de solicitud financiera, ver anexo 7
UTA-SGC-B-2-23-P1-T4_Formato de contrato de prestacion de servicios, ver

anexo 8
UTA-SGC-B-2-23-P1-T5_Formato de informe de ejecucidén de servicio, ver
anexo 9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso:

GESTION ACADEMICA

SISTEMA DE GESTION DE | F'o¢€so:

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

LA CALIDAD PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE CONSULTORIAS EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P3
Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

14. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado Ing. Juan Carlos .
) . Tesista
por: Cherrez

Revisado por: Ing. Pilar Urrutia

Decana de la
Facultad de
Ingenieria en
Sistemas,
Electronica e
Industrial

Validado por:

Docente asignado

Ing. Fernando a la Direccion de
Jiménez Gestion de la

Calidad

15. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del Cambio Fecha de Actualizacion
Elaboraciéon del
1.0 - 06/09/2022
procedimiento
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Proceso: Capacitacion

El servicio de capacitacion es un proceso fundamental dentro de los talleres
tecnoldgicos, el mismo que pretende poner en practica ciertos conocimientos
y experiencias de diferentes ponentes que seran parte de estas actividades,
mismas que seran puestas al servicio de la comunidad en general. Como punto
de partida la Administracion analiza las necesidades de los diferentes sectores
diversos de la sociedad con el fin de plantear el proyecto de capacitacion y de
igual forma realiza la solicitud de la misma actividad a los docentes(instructor)
de la FISEI, los docentes(instructor) plantean el tema solicitado y lo remiten
a la administracion, de esta manera una vez obtenido o planteado el proyecto
de capacitacion el Administrador analiza si el tema de capacitacion propuesto
se diferencia a los cursos que esta ofertando en ese periodo el DEaDV o el
CTT, de ser el caso se procede a revisar el equipamiento necesario para la
ejecucion de la capacitacion, caso contrario se replantea el curso cumpliendo
con los requerimientos que existe en el reglamento de la universidad y de
acuerdo a las necesidades identificadas, posterior a esto se analiza la
disponibilidad del equipamiento necesario en los talleres tecnolégicos para
dictar la capacitacion, de no contar con los recursos necesarios para le
ejecucion del mismo en los talleres tecnolégicos, el administrador de los
talleres realiza una solicitud por medio de correo a la Direccion requiriendo la
prestacion de un laboratorio y o equipamiento determinado de la FISEI segun
sea la necesidad para dictar la capacitacion, la Direccidon solicita al
laboratorista la adecuacion y disponibilidad de los recursos requeridos, el
laboratorista coordina y adecla el laboratorio y/o equipos segun lo indicado
por la Direccion, una vez que lo solicitado por el Administrador se haya
cumplido, la Direccién designa el equipamiento y/o laboratorio disponible y
el Administrador aprueba el proyecto de curso planteado mediante una firma
de responsabilidad igual que en el caso de que se disponga de los recursos para
la ejecucion de la capacitacion. De esta manera este proyecto de capacitacion
se envia al CTT para sea este departamento quien lo remita al Consejo
Directivo de la FISEI, en donde se genere una resolucién y se remita
conjuntamente con el proyecto a Consejo Académico Universitario (CAU)
para que se apruebe el proyecto y se genere una nueva resolucion, , finalmente
este departamento envia el proyecto de capacitacion y las resoluciones
generadas al Honorable Consejo Académico Universitario con el fin de que se
apruebe el proyecto de capacitacion, se genere una ultima resolucion y se
envie nuevamente al CTT con copia a la Direccion, y este ultimo departamento
lo revise y lo notifique a la Administracion. EI CTT envia el proyecto de
capacitacion y las resoluciones nuevamente al CAU para la aprobacion final,
con el fin de que sea este departamento quien realice lo solicitado y lo envie a
la Administracion de los talleres. La Administracion envia el proyecto de
capacitacion al CTT para que se analice si el curso tiene pago a instructor, de
ser el caso este departamento solicita una certificacion presupuestaria
mediante oficio a la DIVISO, este departamento realiza la gestion financiera
correspondiente y envia mediante oficio la aprobacion de lo solicitado a la
Administracion para continuar con la gestion de la publicidad, caso contrario
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el CTT notifica a la Administracion con el fin de que se inicie con la gestion
publicitaria directamente con las entidades de la universidad, transcurridos 15
dias laborables se inicia las matriculas de acuerdo con las fechas planteadas,
posterior a esto se envia la lista de participantes matriculados al departamento
del CTT para que gestionen las 6rdenes de pago y elaboren una carpeta por
cada uno de los participantes. Posterior a esto la Administracion procede a
verificar la lista de los participantes, puesto que esta informacion debe ser
compartida para el CTT y la Administracion, se verifica que el nimero de
inscritos supere los 19 participantes, de ser el caso el Instructor seleccionado
sea interno o externo debe ejecutar el proyecto de curso en las fechas
establecidas, realizar evaluaciones, tareas, practicas, segin sea el caso de
manera particular de acuerdo a la metodologia del instructor, de igual forma
se lleva un registro de la asistencia hasta que finalice el proyecto de curso, de
no ser el caso el cumplimiento de la cantidad necesaria para la ejecucion del
proyecto la Administracion notifica a la Direccion la cancelacion del mismo,
este departamento gestiona con el CTT el cierre de curso realizando las
devoluciones de los pagos a los participantes.

Finalizado el curso el Instructor o Docente realiza un informe de culminacion
del proyecto de curso y lo envia a la Administracion para que este
departamento valide el documento y lo envia al departamento de Tecnologias
de la Informacidn (T1) para la elaboracion de los certificados. De esta manera
se lleva a cabo todo el proceso de CAPACITACION, servicio que pone a
disposicion los Talleres de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico
FISEI.
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CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTO

Codigo:

UTA-SGC-B-2-23-CR4

Fecha de Elaboracion:

Oltima Aprobacion:

Revision:

Elaborado por: Tesista [Revisado po

: Director de Vinculacién con la Sociedad, Equipo Estratégico de Desarrollo Cientifico, Innovacién y Vinculacién con la Sociedad

Aprobado por: Direccién de Gestion de la Calidad

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA

PROCESO: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION LANZAMIENTO Y JECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS FISE| cobiGo: UTA-SGC-B-2-23-Pa
PROPIETARIO DEL PROCESO: ADMINISTRADOR TALLERES TECNOLOGICOS FISEI

oBJETIVO: PROPORCIONAR A LOS CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS LOS RECURSOS NECESARIOS PARA BRINDAR UN CORRECTO DESARROLLO INTEGRAL DEL CLIENTE EN DIFERENTES RAMAS DE LA INGENIERIA A TRAVES DE CAPACITACIONES

ALCANCE: APLICA DESDE LA IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE OFERTAR SERVICIOS EN LOS TALLERES, PLANTEAMIENTO DEL PROYECTO, APROBACION HASTA LA ELABORACION DE LOS CERTIFICADOS.

ECONOMICOS:

ASIGNACION PRESUPUESTARIA

RRHH:

ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS

DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS

LABORATORISTA FISEI

CONSEJO UNIVERSITARIO

DIVISO

CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)

INSTRUCTOR/DOCENTE FISEI

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (T1)

MEMORANDOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INFORMACION DOCUMENTADA

COMUNIDAD UNIVERSITARIA

INFORMES

PROFESIONALES, OTROS.

oFficios

RREGISTRO DE ASISTENCIA

REGISTRO DE EVALAUCION

Fisicos:
INFRAESTRUCTURA
EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTO
SALA DE REUNIONES
1 IDENTIFICAR NECESIDADES ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
TEcnicos 2 PLANTEAR Y DESCRIBIR EL PROYECTO DE CURSO A SER OFERTADO EN EL FORMATO ESTABLECIDO ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS.
PAQUETE INFORMATICO 3 SOLICITAR PROYECTO DE CURSO A LOS DOCENTES O INSTRUCTORES ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
PLATAFORMA VIRTUAL a PLANTEAR EL TEMA DE CURSO Y ENVIAR A LA ADMINISTRACION INSTRUCTOR
PAGINA WEB s VERIFICAR SI EL CURSO SE DIFERENCIA DE LOS QUE SE OFERTA EN EL DEaDV O CTT ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
QuIPLX - REVISAR LA EXISTENCIA DEL EQUIPAMIENTO NECESARIO EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS PARA LA ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
EJECUCION DE LA CAPACITACION
CORREO ELECTRONICO 7 SOLICITAR DE LABORATORIO Y/O EQUIPAMIENTO PARA LA CAPACITACION A SER DICTADA ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
PLATAFORMA TEGNOLOGICA ZOOM & |SOLICITAR LA DISPONIBILIDAD Y ADECUACION DEL EQUIPAMIENTO Y/O LABORATORIO PARA LA DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
CAPACITACION
PLATAFORMA ONEDRIVE (NUBE DE MICROSOTF) ° ADECUAR LOS LABORATORIOS SEGUN LAS INDICACIONES DE DIRECCION LABORATORISTA FISEI
10 |DESIGNAR EL EQUIPAMIENTO Y/O LABORATORIO NECESARIO PARA DICTAR LA CAPACITACION DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
11 [APROBAR CAPACITACION MEDIANTE LA FIRMA DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
12 [ENVIAR PROYECTO DE CAPACITACION AL CTT ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
13 [APROBAR PROYECTO Y ENVIAR A CONSEIO DIRECTIVO FISEI CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)
14 |[APROBAR PROYECTO, GENERAR RESOLUCION Y ENVIAR A CAU CONSEJO DIRECTIVO FISEI
1s CONSEJO ACADEMICO UNIVERSITARIO (CAU)
APROBAR PROYECTO, GENERAR RESOLUCION Y ENVIAR A HCU
16 HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO (HCU)
APROBAR EL PROYECTO DE CURSO, Y ELABORAR RESOLUCION
17 HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO (HCU)
ENVIAR RESOLUCION A LA DIRECCION(FACULTAD)
1s DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
REVISAR RESOLUCION Y NOTIFICAR A LA ADMINISTRACION
19 HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO (HCU)
ENVIAR PROYECTO DE CAPACITACION Y RESOLUCION AL CTT
20 CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)
ENVIAR PROYECTO DE CAPACITACION Y RESOLUCION A CAU
21 CONSEJO ACADEMICO UNIVERSITARIO (CAU)
APROBAR PROYECTO DE CAPACITACION Y ENVIAR A LA ADMINISTRACION
22 ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
ENVIAR PROYECTO DE CAPACITACION AL CTT.
23 |VERIFICAR SI LA CAPACITACION REQUIERE PAGO A INSTRUCTOR CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)
24 |SOLICITAR CERTIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE OFICIO CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)
NI DADES ADMINISTRATIVAS oricios 25 |GESTIONAR APROBACION DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA biviso
COMUNIDAD UNIVERSITARIA SOUCITIDUES 26 |REALIZAR OFICIO DE APROBACION Y ENVIAR A LA ADMINISTRACION Diviso
PROFESIONALES INFORMES 27 |NOTIFICAR A LA ADMINISTRACION CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)
CLIENTES CORREO ELECTRONICO 28 |GESTIONAR PUBLICIDAD ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
25 |INICIAR MATRICULAS A PARTICIPANTES Y ENVIAR LISTA AL CTT ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
30 |GESTIONAR ORDENES DE PAGO A LOS PARTICIPANTES IMATRICULADOS CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)
31 |ELABORAR CARPETA DE CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES Y ENVIAR A LA ADMINISTRACION CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)
32 |ANALIZAR SI EL NUMERO DE PARTICIPANTES CUMPLE CON LA CANTIDAD MINIMA. ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
33 |EJECUTAR CURSO EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS INSTRUCTOR
34 |REGISTRAR DE ASISTENCIA INSTRUCTOR
35 |EVALUACION A PARTICIPANTES INSTRUCTOR
36 |REALIZAR Y ENVIAR INFORME DE FINALIZACION DE LA CAPACITACION Y ENVIAR A LA ADMINISTRACION [INSTRUCTOR
37 |REVISAR, VALIDAR INFORME Y ENVIAR A LA DIRECCION ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS.
CAPACITACIONES EJECUTADAS / CAPACITACIONES PLANIFICADAS 38 |APROBAR INFORME Y REENVIAR AL DEPARTAMENTO DE T DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
39 |ELABORAR CERTIFICADOS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (T1)
40 |NOTIFICAR A LA DIRECCION CANCELACION DE LA CAPACITACION ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS
41 |GESTIONAR Y NOTIFICAR EL CIERRE DE CAPACITACION DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
42 |GESTIONAR DEVOLUCIONES CENTRO DE TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA (CTT)

CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS.
LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR.

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA LOSNCP.

REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA RLOSNCP.
REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR.

REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

NORMAS TECNICAS DE PRESUPUESTO.

NORMAS TECNICAS DE CONTABILIDAD.

NORMAS TECNICAS DE TESORERIA.

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 0811-CU-P-2020.
REGLAMENTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 1072-CU-P-2021.

2 FORMATO DE PLANTEAMIENTO DE PROYECTO DE CAPACITACION
24 FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
34 FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENCIA

36 FORMATO DE INFORME DE FINALIZACION DE CAPACITACION
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\ UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE LA | Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
CALDAD PROCEDIMIENTO: PLANIFIC’ACIC')N, LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES
UTA-SGC-B-2-23-P4 TECNOLOGICOS FISEI
Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
1. OBIJETIVO

e Proporcionar alos clientes internos o externos los recursos necesarios para
brindar un correcto desarrollo integral del cliente en diferentes ramas de
la ingenieria a fravés de capacitaciones.

2. ALCANCE

e El procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de los
clientes por parte de la direccidon de los talleres y su posterior
planteamiento de proyectos sean estos por instructores externo o los
docentes de la FISEl que deseen colaborar con un tema en especifico.

e Fl procedimiento concluye en la elaboracién de los certificados por el
departamento de Tl previo a la terminacidn del proyecto de curso o a su
vez en el caso de que no se apruebe el proyecto en la gestion de las
devoluciones por parte del CTT.

3. REFERENCIA NORMATIVA

e Cobdigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas.

* Ley Orgdnica de Educacioén Superior.

* Ley Orgdnica del Sistema Nacional Contratacién Publica LOSNCP.

* Reglamento a la Ley Orgdnica Sistema Nacional Confratacién Publica
RLOSNCP.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de Educacién Superior.

* Reglamento de Régimen Académico.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.

e Normas técnicas de presupuesto.

* Normas técnicas de contabilidad.

e Normas técnicas de tesoreria.

* Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato, Resolucién: 0811-CU-P-
2020.

* Reglamento de Vinculacién con la Sociedad, de la Universidad Técnica
de Ambato, Resoluciéon: 1072-CU-P-2021.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso: GESTION ACADEMICA

SISTEMA DE GESTION DE LA | Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

CALDAD PROCEDIMIENTO: PLANIFIC’ACIC')N, LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES

UTA-SGC-B-2-23-P4 TECNOLOGICOS FISEI

Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

4. POLITICAS

e La Universidad Técnica de Ambato, en pro al compromiso con el
cumplimiento de la normativa legal que le rige, busca incrementar la
conciencia en el personal de la institucidon sobre sus tareas y su
responsabilidad para satisfacer las necesidades y expectativas de sus
clientes, asi como de sus partes interesadas, lo que permite alcanzar
mayor satisfaccion de los servicios.

e Orientar la aplicacion de la gestion documental en todos los niveles
institucionales basado en un marco de referencia que integra conceptos,
principios, procesos y recursos fundamentales, permitird alcanzar niveles
elevados de calidad documental, que contribuye a que la institucion
cumpla sus objetivos.

* Alinear las autoevaluaciones institucionales, de carreras y programas
hacia el aseguramiento contfinuo de la calidad y el servicio al cliente,
fomentando el uso del desarrollo tecnoldgico (transformacién digital)
mejorar continuamente la calidad de los procesos académicos y
administrativos.

* Promover el desarrollo de la eficiencia y eficacia de la aplicacion de los
planes de mejora institucionales y de carrera, que motive la mejora en la
organizacion, mantenga los niveles actuales de desempeno, reaccione
a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas
oportunidades.

e Gestionar capacitacion académica - cienfifica para estandarizar
procesos de autoevaluacion y promover la mejora contfinua de los
procesos; a su vez, las personas competentes, empoderadas vy
comprometidas en toda la organizacion son esenciales para aumentar la
capacidad de la institucién, lo cual genera y proporciona valor e
innovacion.

» Oirientar que se promueva una cultura de calidad que da como resultado
comportamientos, actitudes, actividades y procesos orientados al
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes internos,
externos y otras partes interesadas pertinentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso: GESTION ACADEMICA

SISTEMA DE GESTION DE LA | Proceso:

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

CALIDAD
PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION, LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES
UTA-SGC-B-2-23-P4 TECNOLOGICOS FISEI
Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

* Implementar en sus programas y proyectos como eje transversal la
igualdad de género que permita mitigar las problemdaticas sociales,
como la de desigualdad y discriminacion basado en género aplicando
el principio de igualdad y no discriminacion, principio de paridad, no
discriminacién con un enfoque de incrementar el ejercicio y el respeto de
los derechos humanos y de la naturaleza, género, equidad generacional,
étnico- cultural, de equidad social, no violencia buscando en la
comunidad universitaria pertinencia en la convivencia social.

5. RELACIONAMIENTO PROCESAL

Caédigo

Procedimiento o Instructivo

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
Conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a
Macroproceso . . . !
safisfacer los requerimientos de la organizacion.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
Proceso interactUan, las cuales transforman elementos de entrada en

resultados.

Procedimiento

Desglose de un proceso.

Actividad

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un proceso o procedimiento.
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CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P4

PLANIFICACION, LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES
TECNOLOGICOS FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Abreviatura Significado

UTA Universidad Técnica de Ambato

FISEI Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e

Industrial
DIVISO Direccion de Vinculacién con la Sociedad
CTT Centro de tfransferencia y tecnologia
Tl Tecnologias de la informacién
CAU Consejo Académico Universitario
HCU Honorable Consejo Universitario

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
# Actividad Respons.a.ble cBle Descripcion Decision Tiempo
actividad

1 Identificar necesidades | Administrador de | Se identifica la

talleres necesidad del
tecnoldgicos cliente con respecto
al servicio de
proyectos
tecnoldgicos.

2 | Planteary describir el Administrador de | Se planteay se
proyecto a ser talleres describe el proyecto
ofertado en el formato tecnoldgicos a ser ofertado al
establecido cliente seainterno o

externo.

3 | Solicitar proyecto de Administrador de | El Administrador
capacitaciones a los talleres solicita al Instructor
docentes o instructores tecnoldgicos un proyecto de

capacitaciones
para ofertar

4 | Plantear el tema de Instructor Se readliza un informe
capacitacion y enviar con los resultados
a la administracion del andilisis de la

solicitud fomando en
cuenta el alcance
del servicio de
proyectos
tecnoldgicos
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5 | Verificarsi el curso se Administrador de | Se analiza si el curso sLa capacitacion
diferencia de los que se talleres planteado tiene se diferencia de
oferta en el DEaDV o tecnoldgicos alguna diferencia de | los que se oferta
C1T los proyectos de en el DEaDV o

capacitacién que CTT2

oferta el DEaDV o el Sila respuesta es

CTT positiva se realiza
la actividad 6 y se
continta el
proceso.
De ser negativa se
realiza la
actividad 1.

6 | Revisar la existencia del Administrador de | Se inspecciona la sExiste el
equipamiento talleres existencia de equipamiento
necesario en los talleres tecnoldgicos equipamiento o necesario para
tecnoldgicos para la laboratorios dictar la
capacitacion necesarios para la capacitacion?

ejecuciéon de la Sila respuesta es

capacitaciéon en positiva se realiza

Curso. la actividad 11y
se continla el
proceso.
De ser negativa se
realiza la actividad
7 y se continva el
proceso segun el
flujo.

7 | Solicitar de laboratorio Administrador de | Se realiza una
y/0 equipamiento para talleres solicitud de
la capacitaciéon a ser tecnoldgicos adecuacién de
dictada equipamiento o

laboratorio

8 | Solicitarla Direccién de La Direccidn solicita
disponibilidad y talleres la disponibilidad de
adecuacién del tecnoldgicos equipos y/o
equipamiento y/o laboratorios al
laboratorio para la Laboratorista
capacitacion mediante correo

9 | Adecuar los laboratorios | Laboratorista FISEI | Se adecua el
segun las indicaciones laboratorio y/o
de direccion equipamiento

necesario para la
ejecucién del
proyecto de
capacitacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE LA | Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

CALIDAD

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P4

PLANIFICACION, LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES
TECNOLOGICOS FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

10 | Designar el Direccién de Se aprueba la solicitud de
equipamiento y/o talleres laboratorio y se designa lo
laboratorio necesario tecnoldgicos necesario para la
para dictar la ejecucién del proyecto de
capacitacion capacitacioén.

11 | Aprobar capacitacién Administrador de | Una vez gestionado la
mediante la firma de talleres adecuacién del
responsabilidad tecnoldgicos equipamiento y/ o

laboratorio se aprueba el
proyecto mediante una
firma de responsabilidad.

12 | Enviar proyecto de Administrador de | Se envia el proyecto de
capacitaciéon al CTT talleres capacitacién al Centro de

tecnoldgicos Transferencia y Tecnologia
para que este sea
revisado.

13 | Aprobar proyectoy Centro de Se apruebay se envia el
enviar a Consejo fransferencia y proyecto de capacitacion
Directivo de Facultad tecnologia (CTT) al Consejo Directivo de

Facultad

14 | Aprobar proyecto, Consejo Directivo | Se aprueba proyecto de
generar resolucion y de facultad FISEl capacitacién y se genera
enviar a CAU una resolucién para ser

enviada a CAU.

15 | Aprobar proyecto, CAU Se aprueba proyecto de
generar resolucion y capacitacién y se genera
enviar a HCU una resolucién para ser

enviada a HCU.

16 | Aprobar el proyecto de Honorable Se aprueba el proyecto y
curso, y elaborar Consejo se genera una Ultima
resolucién. Universitario (HCU) | resolucion

17 | Enviar resolucién ala Honorable Con el proyecto
direccion(facultad) Consejo aprobado en las tres

Universitario (HCU) | entidades se debe hacer
llegar una copia de la
resolucion y de proyecto a
la Direccion.

Resolucién aprobacién HCU:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso: GESTION ACADEMICA

SISTEMA DE GESTION DE LA | Proceso:

CALIDAD

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION, LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES
UTA-SGC-B-2-23-P4 TECNOLOGICOS FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

18 Revisar Direccién de Se debe revisar la
resolucién y notificar a talleres resolucion junto con
la administracion tecnoldgicos el proyecto y se

noftifica a la direccién
mediante correo.

19 Enviar proyecto Honorable De igual forma el
de capacitaciony Consejo proyecto aprobado y
resolucién al CTT Universitario (HCU) | su resolucién se debe

enviar al CTT.

20 Enviar proyecto Cenfro de Se envia proyecto de
de capacitaciény fransferencia y capacitacién y
resolucién a CAU tecnologia (CTT) resolucion para

aprobacioén final a
CAU.

21 | Aprobar proyecto de Consejo Se aprueba proyecto
capacitacién y enviar Académico de capacitacién y se
a la administracién Universitario (CAU) | emite ala

administracién.

22 | Enviar proyecto de Administrador de | Con el proyecto de
capacitacién al CTT talleres capacitacién

tecnoldgicos revisado se envia el
mismo al Consejo
Directivo de Facultad
FISEI.

23 | Verificarsila Centro de 2Se analiza sila sLa capacitacion
capacitacion requiere fransferencia y capacitacién requiere pago a
pago a insfructor tecnologia (CTT) requiere pago a instructor? Sila

instructor? respuesta es
positiva se realiza
la actividad 24 y
se continua el
proceso, caso
contrario se
realiza actividad
27 y continta el
proceso.

24 | Solicitar certificacién Cenfro de Se solicita la
presupuestaria fransferencia y certificacion
mediante oficio. tecnologia (CTT) presupuestaria

mediante oficio de
solicitud.
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P4

PLANIFICACION, LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES
TECNOLOGICOS FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

cada uno de los
participantes y enviar
a la Administracion

fransferencia y
tecnologia (CTT)

25 | Gestionar aprobaciéon DIVISO Se realiza internamente la
de la certificaciéon aprobacién de la
presupuestaria certificacion presupuestaria

solicitada.

26 | Realizar oficio de DIVISO Una vez gestionada la
aprobacion y enviar a certificacion presupuestaria
la administracién se aprueba y se envia ala

administracion.

27 | Notificar ala Centro de Si el proyecto de
Administracion transferencia y capacitacién no requiere

tecnologia (CTT) pago a instructor se notifica
mediante correo a la
administracién para que se
continue con el proceso.

28 | Gestionar publicidad Administrador de | Se redliza la gestiéon

talleres publicitaria con las
tecnoldgicos entidades internas de la
UTA

29 | Iniciar matriculas a Administrador de | Finalizado el proceso de
parficipantes y enviar talleres trdmites y aprobacién del
lista al CTT tecnoldgicos proyecto de capacitacion

se inicia con las matriculas
en el formato establecido
para esta actividad, en el
caso de que sea virtual se
lo realizard mediante
formularios via online. se
remite la lista de
matriculados al CTT para
continuar con el proceso.

30 | Gestionar érdenes de Centro de Se gestiona las érdenes de
pago a los fransferencia y pago con los participantes
participantes tecnologia (CTT) | matriculados para el
maftriculados proyecto de capacitacion.

31 | Elaborar carpeta de Cenfro de Con todos los documentos

de los participantes en el
proyecto de capacitacion
se realiza una carpeta de
manera fisica, individual y
virtual las mismas que
deben ser compartidas
para la gestién interna de
los talleres

Resolucién aprobacién HCU:
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Macroproceso: GESTION ACADEMICA

SISTEMA DE GESTION DE LA | Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
CALIDAD

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION, LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES
UTA-SGC-B-2-23-P4 TECNOLOGICOS FISEI

Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

32 | Andlizar si el nUmero Administrador de | La Administracion 3El nUmero de
de participantes talleres revisa que la inscritos es >=202
cumple conla tecnoldgicos cantidad de
cantidad minima. participantes Sila respuesta es
cumpla con el limite | positiva, realizar
para poder iniciar actividad 33 y
con el proyecto de continda el
capacitacioén. proceso, caso
conftrario realizar
actividad 40 y
continuar el
proceso.

33 | Ejecutar curso en las Instructor El Instructor ejecuta
fechas establecidas el proyecto de
capacitacién segun
las fechas
planificadas..

34 | Registrar de asistencia Instructor Se redliza el registro
de asistencia de los
participantes al
proyecto de curso.
Tomar en cuenta
que si el curso es
modalidad
presencial se debe
llevar un control de
firmas en el registro y
para el caso de
modalidad virtual
mantener el mismo
formato de manera
digital no es
necesario las firmas.

35 | Evaluacion a Instructor Se realiza una
partficipantes evaluacién a los
participantes. El
docente debe
generar por lo
menos 4 aportes, el
estudiante aprueba
con promedio min
de 7y 80% de
asistencia
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CALIDAD
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PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P4

Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

36

Realizar y enviar
informe de finalizacion
de la capacitacién

Instructor

Una vez terminado el
proyecto de
capacitacion se realiza
un informe con todas las
novedades de estay se
debe enviar ala
Administracion.

37

Revisar, validar informe
y reenviar ala
Direccion

Administrador de
talleres
tecnoldgicos

El Administrador de los
talleres, revisa y valida el
informe y envia a la
Direccidon para
aprobacion.

38

Aprobarinforme y
reenviar al
departamento de Ti

Direccion de
talleres
tecnoldgicos

Se notifica al
departamento Tl la
informacién de los
participantes para la
elaboracién de los
certificados.

39

Elaborar certificados

Tecnologias de la
Informacion (Tl)

Se elabora los
certificados de acuerdo
con el diseno
establecido. S gestiona
internamente las firmas
de instructor,
administrador y direccién.

40

Notificar a la Direccidn
cancelacion de
capacitacion

Tecnologias de la
Informacion (Tl)

La Administracién notifica
a la Direcciéon la
cancelacién del curso
debido a que no se fiene
la canfidad necesaria de
participantes.

141

Gestionar y notificar el
cierre de capacitacion

Direccion de
talleres
tecnoldgicos

Se realiza la gestion
interna y se nofifica la
cancelaciéon del
proyecto de
capacitacién al CTT.

42

Gestionar
devoluciones

Cenfro de
Transferencia y
Tecnologia (CTT))

Se realiza la gestion
interna para cumplir con
las devoluciones de los
pagos a los participantes
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

GESTION APROBACION DE PROYECTO DE CURSO.
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PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION LANZAMIENTO Y EJECUCION DE CAPACITACIONES EN LOS TALLERES
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Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnolégicos FISEI

9. RIESGOS
Cédigo Nombre del Riesgo

Incumplimiento de los formatos estandarizados
Inobservancia en el flujo del proceso

10. MEJORA CONTINUA
« Implementar el Sistema de gestion

11. INDICADORES

Cédigo Nombre del Indicador

Capacitaciones ejecutadas/Capacitaciones planificadas

12. SERIE DOCUMENTAL, DDOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo Tipologia Nombre Tipologia Evidencia de | Serie Vital Tradicién Soporte
Documental Documental Evaluacion Documental
13. ANEXOS

UTA-SGC-B-2-23-P4-T1_Formato de planteamiento proyecto de
capacitaciones, ver anexo 10

UTA-SGC-B-2-23-P4-T2_Formato de oficio solicitud de certificacion
presupuestaria, ver anexo 11 -12

UTA-SGC-B-2-23-P4-T3_Formato de matriculas, ver anexo 13
UTA-SGC-B-2-23-P4-T4_Formato de registro de asistencia, ver anexo 14
UTA-SGC-B-2-23-P4-T5_Formato de Informe de finalizaciéon de capacitacion,
ver anexo 15
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14. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado Ing. Juan Carlos .
- ; Tesista
por: Chérrez
Decana de la
Facultad de
Revisado por: Ing. Pilar Urrutia Ingemeno en
Sistemas,
Electronica e
Industrial

Ing. Fernando

Docente asignado
a la Direccién de

Vdiidado por: Jiménez Gestion de la
Calidad
15. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha de Actualizacion
10 Elaboracion del 06/09/2022
procedimiento
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Proceso: Muestreo y Medicion

Para que los talleres tecnoldgicos de la FISEI brinden el servicio de muestreo
y medicidn el proceso inicia mediante la recepcion de la solicitud del servicio,
actividad que la ejecuta el administrador de los talleres, posterior a esto el
mismo departamento realiza una revision de la solicitud del servicio, en caso
de que la solicitud este dentro del alcance de los servicios que oferta los
talleres tecnoldgicos se procede a la aprobacion de la solicitud por parte del
administrador y al archivo del documento, caso contrario se remite un oficio
de no factibilidad al cliente indicando el alcance de los servicios que ofrece
los talleres tecnoldgicos. Con la aprobacion del servicio solicitado el
Administrador realiza la cotizacion del servicio solicitado y coordina con el
cliente la aprobacién de este en un lapso de 48 horas, en el caso de que la
cotizacion sea aprobada por el cliente, el Administrador envia la cotizacion
mediante oficio a la Direccidn para su aprobacion final, en el caso de que no
se aprueba la cotizacion se da de baja el proceso y se finaliza. La Direccion
aprueba la cotizacion y la remite a la Administracion para que sea este
departamento quien solicite mediante oficio la gestion financiera al Centro de
Transferencia y Tecnologia (CTT), EI CTT deberd realizar la gestion
financiera pertinente del servicio solicitado, sean cobros, contrataciones,
compras, segun sea el caso. Finalizada la gestion financiera el Administrador
elabora un contrato de servicio y asigna al responsable de este para que sea
quien realice el servicio de muestre y medicion. Al finalizar el servicio segun
lo requerido por el cliente el responsable asignado realiza un informe con
todas las novedades del servicio y lo remite a la Administracion, este
departamento valida el informe y lo archiva para futuras consultas, de esta
manera se cumple con todo el proceso de servicio de Muestreo y medicion
cumpliendo con todos los requerimientos que demanda los Talleres de
Investigacion innovacion y desarrollo tecnoldgico FISEL.
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Cédigo:
CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTO o
Revision:
Traborads por Tesiem [Revizad por: Director de Vinculacion con 13 Sociedad, Equips Eswatégico de Cientiics, Gy o con 15 Sociedad Aprobads por. Direccion de Gestion de 12 Caligad

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA
PROCESO: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MUESTREO Y MEDICION EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI CODIGO:
PROPIETARIO DEL PROCESO: ADMINISTRADOR TALLERES TECNOLOGICOS FISEI
OBJETIVO: PROPORCIONAR LA METODOLOGIA ADECUADA PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MUESTREO Y MEDICION ACORDE A LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.
[ALCANCE: APLICA DESDE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE SERVICIO HASTA LA VALIDACION Y ARCHIVO DEL INFORME DE EJECUCION

EconGMICOS:
ASIGNACION PRESUPUESTARIA
INFRAESTRUCTURA
EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTO
SALA DE REUNIONES
1 RECIBIR ¥ SOLICITUD DEL SERVICIO ADMINISTRADOR DE TALLERES
Técnicos 2 ANALIZAR S1 LA SOLICITUD DEL SERVICIO ES FACTIBLE O NO ADMINISTRADOR DE TALLERES RRHH:
PAQUETE INFORMATICO 3 RECHAZAR SOLICITUD Y ENVIAR OFICIO DE NO FACTIBILIDAD ADMINISTRADOR DE TALLERES ADMINISTRACION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PLATAFORMA VIRTUAL a APROBAR SOLICITUD Y ARCHIVAR ADMINISTRADOR DE TALLERES DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PAGINA WEB s REALIZAR COTIZACION DEL SERVICIO Y ENVIAR AL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES T
Quipux s VERIFICAR QUE LA COTIZACION SEA APROBADA POR EL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES RESPONSABLE DE MUESTREO Y MEDICION
CORREO ELECTRONICO 7 REVISAR Y ENVIAR SOLICITUD MEDIANTE OFICIO PARA APROBACION FINAL ADMINISTRADOR DE TALLERES
PLATAFORMA TEGNOLOGICA ZOOM s APROBAR Y ENVIAR SOLICITUD APROBADA DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PLATAFORMA ONEDRIVE (NUBE DE MICROSOTF) ° SOUICITAR GESTION FINANCIERA DEL SERVICIO AL CTT MEDIANTE OFICIO ADMINISTRADOR DE TALLERES
10 GESTIONAR COBROS, CONTRATACIONES, COMPRAS SEGUN SEA EL CASO crr
1 ELABORAR CONTRATO ADMINISTRADOR DE TALLERES
12 ASIGNAR RESPONSABLE DE MUESTREO Y MEDICION ADMINISTRADOR DE TALLERES
13 EJECUTAR MUESTREO Y MEDICION RESPONSABLE DE MUESTREO Y MEDICIGN
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
14 REALIZAR INFORME DE EJECUCION DE SERVICIO RESPONSABLE DE MUESTREO Y MEDICIGN MEMORANDOS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMUNIDAD UNIVERSITARIA souciTuDEs 15 VALIDAR Y ARCHIVAR ADMINISTRADOR DE TALLERES INFORMACIGN DOCUMENTADA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
PROFESIONALES INFORMES INFORMES PROFESIONALES, OTROS.
cuEnTES CORREO ELECTRONICO oricios
contraTOS
SERVICIOS DE MUESTREO Y MEDICION EJECUTADOS / PLANIFICACION ELABORADA 3 FORMATO DE OFICIO DE NO FACTIBILIDAD
s FORMATO DE COTIZACION
[CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS.
LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR s FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION
LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA LOSNCP.
REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA RLOSNCP. 1 FORMAT O DE CONTRATO
REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR
REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO 14 FORMATO DE INFORME DE EJECUCION DE SERVICIO
REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALOR/A GENERAL DEL ESTADO

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 0811-CU-P-2020.
REGLAMENTO DE VINCULACIGN CON LA SOCIEDAD, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 1072-CU-P-2021.

96



o, UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
N/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE N Z
LA CALIDAD Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
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UTA-SGC-B-2-23-P5
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
Proporcionar la metodologia adecuada para la prestacion del servicio

1.

2. ALCANCE
El procedimiento concluye en la elaboracion de un informe de ejecucion

OBJETIVO

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud del servicio por
parte de la administracién, su revisidon y en el caso de ser factible su

posterior ejecucion previo a una serie de actividades.
del servicio con todas las novedades de este, su posterior validacion y

archivo por parte de la administracion

3. REFERENCIA NORMATIVA
Codigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Ley Orgdnica de Educacion Superior.

RLOSNCP.

Reglamento de Régimen Académico.

Normas técnicas de presupuesto.

2020.

4,

mayor satisfaccién de los servicios.

Normas técnicas de contabilidad.
Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato, Resolucion: 0811-CU-P-

Normas técnicas de tesoreria.
Reglamento de Vinculacién con la Sociedad, de la Universidad Técnica

0228-CU-P-2021

de muestreo y medicion acorde a las necesidades del cliente.

Reglamento de la Ley Orgdnica de Educacion Superior.

de Ambato, Resolucidon: 1072-CU-P-2021.

Fecha aprobacién:
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Ley Orgdnica del Sistema Nacional Confratacion Publica LOSNCP.
Reglamento a la Ley Orgdnica Sistema Nacional Contratacion Publica

30-03-2021

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Confraloria General del Estado.

La Universidad Técnica de Ambato, en pro al compromiso con el
cumplimiento de la normativa legal que le rige, busca incrementar la

POLITICAS
conciencia en el personal de la institucidon sobre sus tareas y su
responsabilidad para satisfacer las necesidades y expectativas de sus

clientes, asi como de sus partes interesadas, lo que permite alcanzar

1de8
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UTA-SGC-B-2-23-P5
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
Orientar la aplicacion de la gestion documental en todos los niveles
instifucionales basado en un marco de referencia que integra conceptos,

cumpla sus objetivos.

administrativos.

oportunidades.

Procesos;

innovacion.

comportamientos,

las personas competentes,

Promover el desarrollo de la eficiencia y eficacia de la aplicaciéon de los
planes de mejora institucionales y de carrera, que motive la mejora en la
organizacion, mantenga los niveles actuales de desempeno, reaccione

a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas

Gestionar capacitacion académica - cienfifica para estandarizar
procesos de autoevaluacion y promover la mejora contfinua de los

principios, procesos y recursos fundamentales, permitird alcanzar niveles
elevados de calidad documental, que contribuye a que la institucion

Alinear las autoevaluaciones institucionales, de carreras y programas

hacia el aseguramiento confinuo de la calidad y el servicio al cliente,
fomentando el uso del desarrollo tecnoldgico (transformacién digital)

mejorar continuamente la calidad de los procesos académicos y

empoderadas vy

a su vez
comprometidas en toda la organizacion son esenciales para aumentar la
capacidad de la institucién, lo cual genera y proporciona valor e

actividades y procesos orientados al

externos y otfras partes interesadas pertinentes.
Implementar en sus programas y proyectos como eje transversal la

Procedimiento o Instructivo

comunidad universitaria pertinencia en la convivencia social.

5. RELACIONAMIENTO PROCESAL

Caédigo

30-03-2021

Orientar que se promueva una cultura de calidad que da como resultado

actitudes,
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes internos,

igualdad de género que permita mitigar las problemdticas sociales,
como la de desigualdad y discriminacion basado en género aplicando

el principio de igualdad y no discriminacion, principio de paridad, no
discriminacién con un enfoque de incrementar el gjercicio y el respeto de
los derechos humanos y de la naturaleza, género, equidad generacional,
étnico- cultural, de equidad social, no violencia buscando en la

Pagina N°: 2de8
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] UTA-SGC-B-2-23-P5
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Término Definicion
Conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a
Macroproceso . e N
satisfacer los requerimientos de la organizacion.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
Proceso interactuan, las cuales tfransforman elementos de enfrada en
resultados.
Procedimiento Desglose de un proceso.
Actividad Es el conjunto de acciones que se 'Ile'vcm a cabo para cumplir
las metas de un proceso o procedimiento.
Documento en el cual se describe la interaccién de las
actividades
generales de un proceso para la tfransformacion de enfradas en
Caracterizaciéon | salidas,
asi como el establecimiento de lineamientos de planeacion,
ejecucion,
seguimiento y control.
Informacién y su medio de soporte generado dentro de la
entidad, el medio de soporte puede ser magnético, pdagina Web,
correo electrénico, fisico, entre otros.
Esquema predeterminado que facilita el registro de la
informacién que se genera en un proceso o actividad. Puede

estar en medio escrifto o magnético. Una vez diligenciado,

normativamente, cumple con la finalidad de constituirse en
documentos fuente para efectos legales y/o de consulta. Una

vez diligenciado se convierte en registro.
por una persona, para ejecutar una operacion o actividad, y

Formato
puede generar registros que se utilizan para demostrar que la
las

Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar
actividad se realizé y para garantizar la trazabilidad de la

Documento que contiene

Instructivo
actividad misma.
Desglose de un proceso.
instrucciones detalladas vy las responsabilidades de las personas
involucradas en la realizacidn de operaciones o actividades, y
pueden generar registros que se utilizan para demostrar que la
actividad se realizé y para garantizar la trazabilidad de la
actividad misma. Debe definir como minimo quién hace qué,
Pagina N°: ’ 3de8

30-03-2021

Procedimiento
dénde, cudndo, por qué y coémo.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P5

SERVICIO DE MUESTREO Y MEDICION EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Plantilla

Documento estandarizado y predisenado para evidenciar
procedimientos y caracterizaciones, entre otros.

hay

Version

NUmero que da a conocer, la cantidad de documento que

sobre un tema en especifico, indicando su nUmero mayor el
documento actual.

Abreviatura

Significado

FISEI

Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electrénica e

Industrial

CI1T

Centro de tfransferencia y tecnologia

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . Responsable de N s q
# Actividad P . . Descripcion Decision Tiempo
la actividad
1 - - Administrador La administracion
Recibir solicitud de : o
S . de talleres recibe la solicitud por
servicio del cliente L .
tecnoldgicos parte del cliente
2 Se revisa si la solicitud sLa solicitud de
del cliente es factible servicio es
ono factible?
Sila respuesta
es positiva,
Analizar si la realiza
. Administrador actividad 4, 5y
solicitud del p
L . de talleres continda con el
servicio es factible L
tecnoldgicos proceso.
O no.
De ser
negativa, se
realiza
actividad 3 y
finaliza el
proceso.
3 Rechazar solicitud Se realiza un oficio de
A Administrador no factibilidad del
y emitir oficio de S .
- de talleres servicio solicitado y se
no factibilidad al L . .
- tecnoldgicos remite el mismo al
cliente .
cliente
4 - Se aprueba la solicitud
Administrador P g .
Aprobar la de servicio por medio
. . de talleres . .
solicitud y archivar L de un instructivo y se
tecnoldgicos
almacena
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 4de8
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P : FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
LA CALIDAD roceso Cu SIS S CTRONIC us
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MUESTREO Y MEDICION EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P5
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
5 La Administracion
redliza la cotizacién
Realizar cotizacién del Administrador | del costo del servicio
servicio y enviar al de talleres solicitado por el
cliente tecnoldgicos cliente y coordina
con el cliente su
aprobacion
6 La Administracion sLa cotizacién
coordina con el ha sido
cliente la aprobacién | aprobada por
de la solicitud y el cliente?
espero su posterior Sila respuesta
Verificar que la aprobacion. es positiva,
cotizacién sea realiza
CTT .
aprobada por el actividad 7, 8 y
cliente continuar con
el proceso.
De ser
negativa,
finaliza el
proceso.
7 Con la cotizacién
. . aprobada por el
Revisar y enviar - - .
. - Administrador | cliente se revisa la
solicitud de servicio C .
. .. de talleres solicitud del servicio y
mediante oficio para P )
o tecnoldgicos se enviaala
aprobacion final - -
direcciéon para la
aprobacion final.
8 La direccién aprueba
la solicitud de servicio
. . se remite ala
. Direccidén de y serer =,
Aprobary enviar la talleres administracion para
solicitud aprobada e su posterior
tecnoldgicos . y
designacion al
responsable de la
direccion.
9 - . - Se solicita la gestion
licitar fién Administr r . : L
?izoic?e%e;e?servicio dde ’roslle?:so financiera del servicio
. o . al CTT mediante
al CTT mediante oficio tecnoldgicos . .
oficio.
10 El CTT redliza la
Gestionar cobros, gestién interna del
contrataciones, CTT servicio con cobros,
compras segun sea el contrataciones,
Caso compras segun sea el
Caso.
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 5de 8
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PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P5

SERVICIO DE MUESTREO Y MEDICION EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

. Se elabora un contrato
Administrador de g L

1 con el servicio solicitado
Elaborar contrato talleres :

s y se remite a la
tecnoldgicos e -,
administracién.

12 | Asignar Administrador de | Se asigna responsable
responsable de talleres para la ejecucion del
servicio tecnoldgicos servicio

13 . . El responsable de la
Ejecutar servicio Responsable de espor .

ejecucion del servicio
de muestreo y muestreo y : : .
gy N ejecuta el mismo segun
medicion medicion -
el requerimiento.
14 . . Se realiza un informe de
Realizar y enviar Responsable de ; .
. ejecuciéon y se
informe de muestreo y
. -, g, almacena para futuras
ejecucion medicion
consultas.

15 Administrador de | Se realiza un informe de
Validar y archivar talleres ejecuciéon y se archiva

tecnoldgicos para futuras consultas.

Resolucién aprobacién HCU:

0228-CU-P-2021

Fecha aprobacién:

30-03-2021
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UTA-SGC-B-2-23-P5

SERVICIO DE MUESTREO Y MEDICION EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION TALLERES TECNOLOGICOS

INICIO D
O

Rechazar solicitud
y enviar oficio de

Recibir

solicitud de

no factibilidad

servicio del ©

cliente
En cualquier momento del
periodo en curso

ADMINISTRACION

Realizar cotizacion
del servicio y enviar
al cliente

Aprobar
solicitud y
archivar

El servicio solicitado
es factible?

<perar |a aprobacion
del cliente(48h)

] N

Solicitar gestion
financiera de lo
solicitado al CTT
mediante oficio

Revisar y enviar
proyecto mediante
oficio para aprobacion

final

Asignar responsable
de muestreo y
medicion

Elaborar contrato

La cotizacion ha
sido aprobada?

Validar y
archivar

SERVICIO DE MUESTREO Y MEDICION EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

RESPONSABLE DE MUESTREO Y MEDICION

Ejecutar servicio
de muestro y/o
medicion

Realizar Informe
de ejecucion

DIVISO

seguin sea el caso

103
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE GESTION DE

Macroproceso:

GESTION ACADEMICA

LA CALIDAD

Proceso:

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P5

SERVICIO DE MUESTREO Y MEDICION EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

9. RIESGOS

Cédigo

Nombre del Riesgo

Incumplimiento de los formatos estandarizados

10. MEJORA CONTINUA
« Implementar el Sistema de gestion

11. INDICADORES

Caodigo

Nombre del Indicador

Servicios de muestreo y medicion ejecutados /
planificacién elaborada

12. SERIE DOCUMENTAL, DDOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo Tipologia Nombre Tipologia Evidencia de | Serie Vital Tradicién Soporte
Documental Documental Evaluacion Documental
13. ANEXOS

UTA-SGC-B-2-23-P1-T1_Formato de oficio de no factibilidad, ver anexo 5
UTA-SGC-B-2-23-P1-T2_Formato de cotizacién, ver anexo 6

UTA-SGC-B-2-23-P1-T3_Formato de oficio de solicitud financiera, ver anexo 7
UTA-SGC-B-2-23-P1-T4_Formato de contrato de prestacion de servicios, ver

anexo 8

UTA-SGC-B-2-23-P1-T5_Formato de informe de ejecucion de servicio, ver

anexo 9
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14. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado Ing. Juan Carlos .
i . Tesista
por: Chérrez
Decana de la
Facultad de
. . . Ingenieria en
Revisado por: Ing. Pilar Urrutia geniena e
Sistemas,
Electronica e
Industrial
Docente asignado
. Ing. Fernando a la Direccion de
Validado por: 9. ref .
Jiménez Gestion de la
Calidad
15. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha de Actualizacion
Eloboraciéon del
1.0 . 06/09/2022
procedimiento
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Proceso: Ensayos y/o Calibracion (Higiene, calidad, ambiente y ergonomia)

Dentro de los servicios que los talleres tecnoldgicos de la FISEI ponen a
disposicion de la sociedad, se tiene el proceso Ensayos y Calibracion, en
donde se pretende prestar este servicio ya sea para Higiene, calidad ambiente
0 ergonomia, de acuerdo a los requerimientos del cliente, para esto el proceso
inicia a través de la recepcion de la solicitud del servicio, actividad que la
ejecuta el administrador de los talleres, posterior a esto el mismo departamento
realiza una revision de la solicitud del servicio con el fin de gestionar el mismo
ya sea para que se ejecute o se rechace, dependiendo el alcance de los talleres,
en caso de que la solicitud del cliente sea factible se procede a la aprobacion
de la solicitud por parte del administrador y al archivo del documento, caso
contrario se remite un oficio de no factibilidad al cliente indicando el alcance
de los servicios que ofrece los talleres tecnolégicos. Con la aprobacion del
servicio solicitado el Administrador realiza la cotizacion del servicio
solicitado y se procede a la gestion para que el cliente apruebe la misma en un
lapso de 48 horas, en el caso de que la cotizacidn sea aprobada por el cliente,
el Administrador envia la solicitud de servicio mediante oficio a la Direccion
para su aprobacion final, en el caso de que no se aprueba la cotizacion se da
de baja el proceso y se finaliza. La Direccion aprueba la solicitud y la remite
a la Administracion para que sea este departamento quien solicite mediante
oficio la gestion financiera al Centro de Transferenciay Tecnologia (CTT), El
CTT debera realizar la gestion financiera pertinente del servicio solicitado,
sean cobros, contrataciones, compras, segun sea el caso. Finalizada la gestion
financiera el Administrador elabora un contrato de servicio y asigna al
responsable de este para que sea quien realice el servicio de ensayos y/o
calibraciones. Al finalizar el servicio segun lo requerido por el cliente el
responsable asignado realiza un informe con todas las novedades del servicio
y lo remite a la Administracién, este departamento valida el informe y lo
archiva para futuras consultas, de esta manera se cumple con todo el proceso
de servicio de Ensayos y calibraciones cumpliendo con todos los
requerimientos que demanda los Talleres de Investigacion innovacion y
desarrollo tecnoldgico FISEI para satisfacer las necesidades del cliente.
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Codigo: UTA-SGC-B-2-23-CR6

CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTO fecha de Hlaboracion

Ultima Aprobacién:
Revision:
Elaborado por: Ing.Juan Carlos Cherrez Revisado por: Decana de la Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electrénica e Industrial, Equipo Estratégico Académico ‘Aprobado por: Direccién de Gestion de la Calidad

'MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA
PROCESO: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ENSAYOS Y CALIBRACIONES EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI CODIGO: UTA-SGC-B-2-23-P6
PROPIETARIO DEL PROCESO: ADMINISTRADOR TALLERES TECNOLOGICOS FISEI
OBJETIVO: BRINDAR UN SERVICIO ADECUADO EN EL PROCESO DE ENSAYOS Y CALIBRACIONES A TRAVES DE METODOS ESTANDARIZADOS QUE CUMPLAN LAS EXPECTATIVAS Y NECESIDADES DEL CLIENTE INTERNO O EXTERNO.
ALCANCE: APLICA DESDE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE SERVICIO HASTA LA VALIDACION Y ARCHIVO DEL INFORME DE EJECUCION

Flsicos: ECONOMICOS:
ASIGNACION PRESUPUESTARIA
INFRAESTRUCTURA
EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTO
SALA DE REUNIONES
1 RECIBIR Y SOLICITUD DEL SERVICIO ADMINISTRADOR DE TALLERES
TECNICOS 2 ANALIZAR SI LA SOLICITUD DEL SERVICIO ES FACTIBLE O NO ADMINISTRADOR DE TALLERES RRHH:
PAQUETE INFORMATICO 3 RECHAZAR SOLICITUD Y ENVIAR OFICIO DE NO FACTIBILIDAD ADMINISTRADOR DE TALLERES ADMINISTRACION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PLATAFORMA VIRTUAL 4 APROBAR SOLICITUD Y ARCHIVAR ADMINISTRADOR DE TALLERES DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PAGINA WEB 5 REALIZAR COTIZACION DEL SERVICIO Y ENVIAR AL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES crT
QuIPux 6 VERIFICAR QUE LA COTIZACION SEA APROBADA POR EL CLIENTE ADMINISTRADOR DE TALLERES RESPONSABLE DE ENSAYOS Y/O CALIBRACIONES
CORREO ELECTRONICO 7 REVISAR Y ENVIAR SOLICITUD MEDIANTE OFICIO PARA APROBACION FINAL ADMINISTRADOR DE TALLERES
PLATAFORMA TEGNOLOGICA ZOOM 8 APROBAR Y ENVIAR SOLICITUD APROBADA DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS
PLATAFORMA ONEDRIVE (NUBE DE MICROSOTF) 9 SOLICITAR GESTION FINANCIERA DEL SERVICIO AL CTT MEDIANTE OFICIO ADMINISTRADOR DE TALLERES
10 ‘GESTIONAR COBROS, CONTRATACIONES, COMPRAS SEGUN SEA EL CASO crT
1 ELABORAR CONTRATO ADMINISTRADOR DE TALLERES
oFiCIOS 12 ASIGNAR RESPONSABLE DE EJECUCION DE SERVICIO ADMINISTRADOR DE TALLERES MEMORANDOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(COMUNIDAD UNIVERSITARIA SOLICITUDES. 13 EJECUTAR SERVICIO RESPONSABLE DE ENSAYOS Y/O CALIBRACION INFORMACION DOCUMENTADA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
PROFESIONALES INFORMES 14 REALIZAR INFORME DE EJECUCION DE SERVICIO RESPONSABLE DE ENSAYOS Y/O CALIBRACION INFORMES PROFESIONALES, OTROS.
CLIENTES CORREO ELECTRONICO 15 VALIDAR Y ARCHIVAR ADMINISTRADOR DE TALLERES oFicios
CONTRATOS
SERVICIO DE ENSAYOS Y CALIBRACION EJECUTADOS / PLANIFICACION ELABORADA 3 FORMATO DE OFICIO DE NO FACTIBILIDAD
CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS.
LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR. FORMATO DE COTIZACION
LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA LOSNCP. s
REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA RLOSNCP.
REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR. s FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION
REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO.
REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.
NORMAS TECNICAS DE PRESUPUESTO. 1 FORMAT O DE CONTRATO
NORMAS TECNICAS DE CONTABILIDAD.
NORMAS TECNICAS DE TESORERIA. 14 FORMATO DE INFORME DE EJECUCION DE SERVICIO
ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 0811-CU-P-2020.
REGLAMENTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 1072-CU-P-2021.
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Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
1. OBIJETIVO

e Brindar un servicio adecuado en el proceso de ensayos y calibraciones
a través de métodos estandarizados que cumplan las expectativas y
necesidades del cliente interno o externo.

2. ALCANCE

e El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud del cliente, su
revision, andlisis y aprobacion de esta.

e El procedimiento concluye con la elaboracién, validacién y archivo de
un informe de prestacion del servicio solicitado.

3. REFERENCIA NORMATIVA

e Cobdigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas.

* Ley Orgdnica de Educacién Superior.

* Ley Orgdnica del Sistema Nacional Contratacion Publica LOSNCP.

* Reglamento a la Ley Orgdnica Sistema Nacional Confratacién Publica
RLOSNCP.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de Educacion Superior.

* Reglamento de Régimen Académico.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.

e Normas técnicas de presupuesto.

* Normas técnicas de contabilidad.

* Normas técnicas de tesoreria.

* Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato, Resolucién: 0811-CU-P-
2020.

* Reglamento de Vinculaciéon con la Sociedad, de la Universidad Técnica
de Ambato, Resoluciéon: 1072-CU-P-2021.

4, POLITICAS

e La Universidad Técnica de Ambato, en pro al compromiso con el
cumplimiento de la normativa legal que le rige, busca incrementar la
conciencia en el personal de la institucidn sobre sus tareas y su
responsabilidad para satisfacer las necesidades y expectativas de sus
clientes, asi como de sus partes interesadas, lo que permite alcanzar
mayor satisfaccién de los servicios.

e Orientar la aplicacion de la gestion documental en todos los niveles
institucionales basado en un marco de referencia que infegra conceptos,
principios, procesos y recursos fundamentales, permitird alcanzar niveles
elevados de calidad documental, que contribuye a que la institucién
cumpla sus objetivos.

Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021
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* Alinear las autoevaluaciones institucionales, de carreras y programas
hacia el aseguramiento contfinuo de la calidad y el servicio al cliente,
fommentando el uso del desarrollo tecnoldgico (transformacién digital)
mejorar continuamente la calidad de los procesos académicos y
administrativos.

* Promover el desarrollo de la eficiencia y eficacia de la aplicacion de los
planes de mejora institucionales y de carrera, que motive la mejora en la
organizacion, mantenga los niveles actuales de desempeno, reaccione
a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas
oportunidades.

e Gestionar capacitacidon académica - cienfifica para estandarizar
procesos de autoevaluacion y promover la mejora contfinua de los
procesos; a su vez, las personas competentes, empoderadas vy
comprometidas en toda la organizacion son esenciales para aumentar la
capacidad de la institucién, lo cual genera y proporciona valor e
innovacion.

* Orientar que se promueva una cultura de calidad que da como resultado
comportamientos, actitudes, actividades y procesos orientados al
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes internos,
externos y otras partes interesadas pertinentes.

* Implementar en sus programas y proyectos como eje transversal la
igualdad de género que permita mitigar las problemdticas sociales,
como la de desigualdad y discriminacion basado en género aplicando
el principio de igualdad y no discriminacioén, principio de paridad, no
discriminacién con un enfoque de incrementar el gjercicio y el respeto de
los derechos humanos y de la naturaleza, género, equidad generacional,
étnico- cultural, de equidad social, no violencia buscando en la
comunidad universitaria pertinencia en la convivencia social.

5. RELACIONAMIENTO PROCESAL

Cédigo Procedimiento o Instructivo

Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 2de 8
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Ambito de Aplicacién:

Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
Conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a
Macroproceso . . N
satisfacer los requerimientos de la organizacion.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
Proceso interactUan, las cuales tfransforman elementos de entrada en

resultados.

Procedimiento

Desglose de un proceso.

Actividad

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un proceso o procedimiento.

Caracterizacion

Documento en el cual se describe la inferaccion de las actividades
generales de un proceso para la tfransformacion de entradas en
salidas,

asi como el establecimiento de lineamientos de planeacion,
ejecucion,

seguimiento y control.

Documento

Informaciéon y su medio de soporte generado dentro de la
entidad, el medio de soporte puede ser magnético, pdgina Web,
correo electronico, fisico, entre ofros.

Formato

Esquema predeterminado que facilita el registro de la informacion
que se genera en un proceso o actividad. Puede estar en medio
escrito o magnético. Una vez diligenciado, normativamente, cumple
con la finalidad de constituirse en documentos fuente para efectos
legales y/o de consulta. Una vez diligenciado se convierte en
registro.

Instructivo

Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por
uNna persona, para ejecutar una operacién o actividad, y puede
generar registros que se utilizan para demostrar que la actividad se
realizé y para garantizar la trazabilidad de la actividad misma.

Procedimiento

Desglose de un proceso. Documento que contiene las instrucciones
detalladas y las responsabilidades de las personas involucradas en la
realizacion de operaciones o actividades, y pueden generar registros
que se utilizan para demostrar que la actividad se realizd y para
garantizar la trazabilidad de la actividad misma. Debe definir como
minimo quién hace qué, donde, cudndo, por qué y cOmo.

Resolucién aprobacién HCU:
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ENSAYOS Y CALIBRACIONES EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA
UTA-SGC-B-2-23-Pé FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Plantila Documento estandarizado y predisenado para evidenciar
procedimientos y caracterizaciones, entre otros.
NUmero que da a conocer, la cantidad de documento que hay
Version sobre un tema en especifico, indicando su numero mayor el
documento actual.
Abreviatura Significado
UTA Universidad Técnica de Ambato
FISEI Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e
Industrial
CTT Centro de fransferencia y tecnologia

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . Responsable de 2 2 q
# Actividad ponsal Descripcion Decision Tiempo
la actividad
1 - - Administrador La administracién
Recibir solicitud de - -
. . de talleres recibe la solicitud por
servicio del cliente L .
tecnoldgicos parte del cliente
2 Se revisa si la solicitud sLa solicitud de
del cliente es factible servicio es
o no factible?
Sila respuesta es
positiva, realiza
Analizar si la . i
licitud del Administrador acfnngd4 ySy
solicitua ae de talleres continda con el
servicio es factible L
tecnoldgicos proceso.
O no. De ser negativa, se
realiza actividad 3
y finaliza el
proceso.
3 Rechazar solicitud Se realiza un oficio de
A Administrador no factibilidad del
y emitir oficio de o .
- de talleres servicio solicitado y se
no factibilidad al L . .
. tecnoldgicos remite el mismo al
cliente .
cliente
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 4de 8
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-7, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
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FISEI

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-Pé
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4 | Aprobar Ia Administrador de | S€ apruebala sgllcgud de
solicitud y talleres _sert\/lc:l(t). porme IIO eun
archivar tecnoldgicos INSITUCTIVO y s€ amacena
5 Realizar La Administracion realiza
L Administrador de | la cotizacién del costo del
cotizaciéon del - .
i . talleres servicio solicitado por el
servicio y enviar s . :
. tecnoldgicos cliente y coordina con el
al cliente . g
cliente su aprobaciéon
6 La Administracion sLa cotizacion
coordina con el cliente la | hassido
aprobacion de la solicitud | aprobada por el
y espero su posterior cliente?
Verificar que la aprobacion. Sila respuesta es
cotizacién sea positiva, realiza
C1T .
aprobada por el actividad 7, 8 y
cliente continuar con el
proceso.
De ser negativa,
finaliza el
proceso.
7 . . Con la cotizacién
Revisar y enviar aprobada por el cliente
solicitud de Administrador de . .
L . se revisa la solicitud del
servicio mediante talleres s .
. . servicioy se envia ala
oficio para tecnoldgicos - =
o direccién parala
aprobacion final T
aprobacion final.
8 La direccién aprueba la
solicitud de servicio y se
Aprobar y enviar Direccién de remite a la administracién
la solicitud talleres para su posterior
aprobada tecnoldgicos designacion al
responsable de la
direccion.
9 | Solicitar gestién - Se solicita la gestion
. rg Administrador de | .. - S .
financiera del talleres financiera del servicio al
servicio al CTT . CTT mediante oficio.
) - tecnoldgicos
mediante oficio
10 . El CTT realiza la gestion
Gestionar cobros, . 2,
. interna del servicio con
contrataciones, .
, CTT cobros, contrataciones,
compras segun ;
compras segun sea el
sea el caso
CQaso.
11 . Se elabora un contrato
Administrador de . ..
con el servicio solicitado y
Elaborar contrato talleres .
. se remite ala
tecnoldgicos - -
administracion.
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 5de 8
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Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
12 | Asignar Administrador | Se asigna
responsable de de talleres responsable para la
servicio tecnolégicos | ejecucion del servicio
13 El responsable de la
Responsable ejecucioén del servicio
Ejecutar servicio de ensayos y ejecuta el mismo
calibracion segun el
requerimiento.
14 ) . Se realiza un informe
_Reollzor y enviar Responsable de ejecuciény se
|Qformglde de ensayosy | almacena para
ejecucion calibracidon futuras consultas.
15 o Se realiza un informe
. . Administrador | e ejecucién y se
Validar y archivar de ’rol’leres archiva para futuras
tecnoldgicos consultas.
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 6de8
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE ENSAYOS Y CALIBRACIONES EN LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

DIRECCION TALLERES TECNOLOGICOS

Aprobar y enviar
solicitud

INICIO

Rechazar solicitud
¥ enviar oficio de

no factibilidad

z
°
]
1 “ 4
z
H Revisary enviar Selicitar gestion Asignar responsable
2 5 idar
Realizar cotizacion solicitud mediante firEnEtEe ¢ Elaborar contrato de ejecucion de Validary
del senvicio y enviar o lchud mediante proyecto al CTT jecucior archivar
al cliente I mediante oficio
, FIN
La cotizacién ha
La solicitud es sido aprobada?
factible?
-
S
H
2z
)
i)
o2
] Ejecutar Realizar Informe
3 sevicio de ejecucion
g
-
E
5

Gestionar cobros,
contrataciones, compras
segun sea el caso
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9. RIESGOS
Cédigo Nombre del Riesgo

Incumplimiento de los formatos estandarizados

10. MEJORA CONTINUA
« Implementar el Sistema de gestion
11. INDICADORES

Cédigo Nombre del Indicador

Servicios de muestreo y medicion ejecutados /
planificacion elaborada

12. SERIE DOCUMENTAL, DDOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo Tipologia Nombre Tipologia Evidencia de | Serie Vital Tradicién Soporte
Documental Documental Evaluacion Documental
13. ANEXOS

UTA-SGC-B-2-23-P1-T1_Formato de oficio de no factibilidad, ver anexo 5
UTA-SGC-B-2-23-P1-T2_Formato de cotizacidon, ver anexo 6
UTA-SGC-B-2-23-P1-T3_Formato de oficio de solicitud financiera, ver anexo 7
UTA-SGC-B-2-23-P1-T4_Formato de contrato de prestacion de servicios, ver

anexo 8
UTA-SGC-B-2-23-P1-T5_Formato de informe de ejecucion de servicio, ver
anexo 9
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14. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado Ing. Juan Carlos .
] . Tesista
pOor: Chérrez

Revisado por:

Ing. Pilar Urrutia

Decana de la
Facultad de
Ingenieria en
Sistemas,
Electronica e
Industrial

Validado por:

Ing. Fernando
Jiménez

Docente asignado
a la Direccidon de
Gestion de la
Calidad

15. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del Cambio Fecha de Actualizacion
Elaboraciéon del
1.0 o 06/09/2022
procedimiento
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PROCESOS DE APOYO
Proceso: Bodega

El proceso de bodega dentro de los talleres tecnoldgicos viene siendo una
departamento de apoyo para al serie de procesos que contiene este taller, razén
por la cual debe cumplir una serie de actividades con el fin de complementar
los requerimientos de los clientes en los diferentes servicios que ofrece los
talleres, bodega funciona como un elemento que interactla permanentemente
con los clientes internos por todo lo que contiene y que se vuele de vital
importancia para el cumplimiento de las actividades, es asi que el proceso
inicia con la solicitud sea de ingreso(devolucion) o salida de equipos y/o
herramientas, documento que debera realizar el solicitante en el formato
establecido por bodega, y debera ser enviado a la administracion para que sea
aprobada y enviada al responsable de bodega, este a su vez revisa la solicitud,
analiza que lo requerido sea la salida de cierto equipo y/o herramienta, de ser
el caso, realiza una busqueda de lo solicitado, una vez localizado el
requerimiento, se realiza una ficha de salida de equipo y/o herramienta, la
misma que se debe realizar una fotocopia con el fin de archivar el documento
antes de la entrega y posterior a esto se hace la entrega del equipo y/o
herramienta al solicitante junto con la ficha, de no existir o no ser localizado
lo requerido, el responsable de bodega informa la inexistencia de lo solicitado
y se termina el proceso. Para el caso de que lo Requerido sea el ingreso o
devolucién de un equipo y/o herramienta el responsable de bodega verifica
que el estado del equipo y/o herramienta que este en buenas condiciones de
funcionamiento, de ser el caso se procede al almacenamiento de lo devuelto o
ingresado, a continuacion se elabora una ficha de ingreso, se registra y se
almacena la ficha, en el caso de que las condiciones del equipo y/o herramienta
no sean aceptables se rechaza la solicitud, de esta manera el proceso de bodega
finaliza.
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Codigo:

UTA-SGC-B-2-23-CR7

Fecha de Elaboracion:

06/09/2022

Ultima Aprobacion:

06/09/2022

Revision:

Elaborado por: Ing. Juan Carlos Cherrez

[Revisado por: Decana de la Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electrénica e Industrial, Equipo Estratégico Académico

Aprobado por: Direccién de Gestion de la Calidad

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA
PROCESO: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DE BODEGA TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI copiGo:

PROPIETARIO DEL PROCESO:

| ADMINISTRADOR TALLERES TECNOLOGICOS FISEI

SUMINISTRAR DE MATERIALES, EQUIPOS O HERRAMIENTAS A LA PERSONA O DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

ALCANCE:

|APLICA DESDE LA SOLICITUD DE ENTRADA O SALIDA(REQUERIMIENTO) DE UN EQUIPO Y/O HERRAMIENTA Y SU POSTERIOR ENVIO A LA ADMINISTRACIO, HASTA EL ALMACENAMIENTO DEL EQUIPO Y/O HERRAMIENTA Y SU FICHA DE INGRESO O FICHA DE SALIDA SI ES EL CASO.

Fisicos: ECONOMICOS:
INFRAESTRUCTURA
EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTO ASIGNACION PRESUPUESTARIA
SALA DE REUNIONES.
L |REALIZAR SOLICITUD(ENTRADA O SALIDA DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTAY ENVIAR A LA SOLICITANTE
 ADMINISTRACION
TECNICOS 2 [REVISAR SOLICITUD DE REQUERIMIENTO RESPONSABLE DE BODEGA RRHH:

PAQUETE INFORMATICO

PLATAFORMA VIRTUAL

PAGINA WEB

QuIPuX

[CORREO ELECTRONICO

PLATAFORMA TEGNOLOGICA ZOOM

PLATAFORMA ONEDRIVE (NUBE DE MICROSOTF)

3 [VERIFICAR SI EL REQUERIMIENTO ES DE SALIDA DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

RESPONSABLE DE BODEGA

4 |BUSCAR LO REQUERIDO

RESPONSABLE DE BODEGA

5  |VERIFICAR SI SE ENCONTRO LO REQUERIDO

RESPONSABLE DE BODEGA

6  [REALIZAR FICHA DE INGRESO O SALIDA DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

RESPONSABLE DE BODEGA

7 |ENVIAR LO SOLICITADO JUNTO CON LA FICHA DE SALIDA

RESPONSABLE DE BODEGA

8 |REALIZAR COPIA DE FICHA DE SALIDA, REGISTRO Y ARCHIVO

RESPONSABLE DE BODEGA

9 |INFORMAR LA INEXISTENCIA DE LO REQUERIDO

RESPONSABLE DE BODEGA

SOLICITANTE

RESPONSABLE DE BODEGA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

| COMUNIDAD UNIVERSITARIA

PROFESIONALES

OFICIOS

SOLICITIDUES

INFORMES

10 [VERIFICAR SI EL ESTADO DEL EQUIPO Y/O HERRAMIENTA ES EL CORRECTO

RESPONSABLE DE BODEGA

11 |ALMACENAR EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

RESPONSABLE DE BODEGA

12 [REALIZAR FICHA DE INGRESO O SALIDA DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA

RESPONSABLE DE BODEGA

MEMORANDOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

13 [ARCHIVO Y REGISTRO EN FORMATO DE DE REGISTROS

RESPONSABLE DE BODEGA

INFORMACION DOCUMENTADA

COMUNIDAD UNIVERSITARIA

14 [RECHAZAR SOLICITUD

RESPONSABLE DE BODEGA

FICHAS DE INGRESO Y/O SALIDA

PROFESIONALES, OTROS.

*NORMAS TECNICAS DE TESORERIA.
*BSTATUTO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 0811-CU-P-2020.
*REGLAMENTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 1072-CU-P-2021.

OTROS CORREO ELECTRONICO REGISTROS,
REQUERIMIENTOS CUMPLIDOS/SOLICITUDES REALIZADAS 1 FORMATO DE REQUERIMIENTOS

SOLICITUDES RECHAZADAS/ SOLICITUDES REALIZADAS 6 FORMATO FICHA DE INGRESO O SALIDA DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA
CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS. 8 FORMATO DE REGISTRO
~EEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR.
*EEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA LOSNCP.
“REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA SISTEMA NACIONAL CONTRATACION PUBLICA RLOSNCP. 12 FORMATO FICHA DE INGRESO O SALIDA DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA
*REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR.
“REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO. 13 FORMATO DE REGISTRO
*REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO..
“NORMAS TECNICAS DE PRESUPUESTO.
*HORMAS TECNICAS DE CONTABILIDAD.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE ; Z
LA CALIDAD Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DE BODEGA TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P7
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
1. OBJETIVO

Suministrar de materiales, equipos o herramientas a la persona o
departamento solicitante.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia en la solicitud de entrada o salida(requerimiento)
de un equipo y/o herramienta y su posterior envio a la administracion.

El procedimiento concluye en el almacenamiento del equipo y/o
herramienta y su ficha de ingreso o ficha de salida si es el caso.

3. REFERENCIA NORMATIVA

Codigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Ley Orgdnica de Educacion Superior.

Ley Orgdnica del Sistema Nacional Confratacion Publica LOSNCP.
Reglamento a la Ley Orgdnica Sistema Nacional Confratacion Publica
RLOSNCP.

Reglamento de la Ley Orgdnica de Educacion Superior.

Reglamento de Régimen Académico.

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.
Normas técnicas de presupuesto.

Normas técnicas de contabilidad.

Normas técnicas de tesoreria.

Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato, Resolucion: 0811-CU-P-
2020.

Reglamento de Vinculacion con la Sociedad, de la Universidad Técnica
de Ambato, Resolucion: 1072-CU-P-2021.

4. POLITICAS

La Universidad Técnica de Ambato, en pro al compromiso con el
cumplimiento de la normativa legal que le rige, busca incrementar la
conciencia en el personal de la institucidn sobre sus tareas y su
responsabilidad para satisfacer las necesidades y expectativas de sus
clientes, asi como de sus partes interesadas, lo que permite alcanzar
mayor satisfaccion de los servicios.

Orientar la aplicacién de la gestion documental en todos los niveles
institucionales basado en un marco de referencia que infegra conceptos,
principios, procesos y recursos fundamentales, permitird alcanzar niveles
elevados de calidad documental, que contribuye a que la institucion
cumpla sus objetivos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE Z
P : FA LTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
LA CALIDAD roceso Cu SIS N CTRONIC us
PROCEDIMIENTO: GESTION DE BODEGA TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P7
Ambito de Aplicacién: Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

* Alinear las autoevaluaciones institucionales, de carreras y programas
hacia el aseguramiento contfinuo de la calidad y el servicio al cliente,
fomentando el uso del desarrollo tecnoldgico (transformacién digital)
mejorar continuamente la calidad de los procesos académicos y
administrativos.

e Promover el desarrollo de la eficiencia y eficacia de la aplicacion de los
planes de mejora institucionales y de carrera, que motive la mejora en la
organizacion, mantenga los niveles actuales de desempeno, reaccione
a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas
oportunidades.

e Gestionar capacitacidon académica - cienfifica para estandarizar
procesos de autoevaluacion y promover la mejora contfinua de los
procesos; a su vez, las personas competentes, empoderadas vy
comprometidas en toda la organizacion son esenciales para aumentar la
capacidad de la institucién, lo cual genera y proporciona valor e
innovacion.

e Orientar que se promueva una cultura de calidad que da como resultado
comportamientos, actitudes, actividades y procesos orientados al
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes internos,
externos y otras partes interesadas pertinentes.

* Implementar en sus programas y proyectos como eje transversal la
igualdad de género que permita mitigar las problemdticas sociales,
como la de desigualdad y discriminacion basado en género aplicando
el principio de igualdad y no discriminacioén, principio de paridad, no
discriminacién con un enfoque de incrementar el gjercicio y el respeto de
los derechos humanos y de la naturaleza, género, equidad generacional,
étnico- cultural, de equidad social, no violencia buscando en la
comunidad universitaria pertinencia en la convivencia social.

5. RELACIONAMIENTO PROCESAL

Cédigo Procedimiento o Instructivo
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Proceso:
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Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres

Tecnoldgicos FISEI

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
Conjunto de procesos que confribuyen, en forma sistémica, a
Macroproceso . . N
satisfacer los requerimientos de la organizacion.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
Proceso interactUan, las cuales tfransforman elementos de entrada en

resultados.

Procedimiento

Desglose de un proceso.

Actividad

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir
las metas de un proceso o procedimiento.

Documento

Informacion y su medio de soporte generado dentro de la
entidad, el medio de soporte puede ser magnético, pdgina
Web,

correo electronico, fisico, entre otros.

Formato

Esqguema predeterminado que facilita el registro de la
informacidén que se genera en un proceso o actividad. Puede
estar en medio escrito o magnético. Una vez diligenciado,
normativamente, cumple con la finalidad de constituirse en
documentos fuente para efectos legales y/o de consulta. Una
vez diligenciado se convierte en registro.

Instructivo

Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar
por una persona, para ejecutar una operacion o actividad, y
puede generar registros que se utilizan para demostrar que la
actividad se readlizd y para garantizar la trazabilidad de la
actividad misma.

Procedimiento

Desglose de un proceso. Documento que confiene las
instrucciones detalladas y las responsabilidades de las personas
involucradas en la realizacidon de operaciones o actividades, y
pueden generar registros que se utilizan para demostrar que la
actividad se redlizd y para garantizar la trazabilidad de la
actividad misma. Debe definir como minimo quién hace qué,
dénde, cudndo, por qué y como.

Plantilla Documento estandarizado y predisenado para evidenciar
procedimientos y caracterizaciones, entre otros.
Version NUmero que da a conocer, la cantidad de documento que

hay
sobre un tema en especifico, indicando su nUmero mayor el
documento actual.
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PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P7

GESTION DE BODEGA TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:
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Abreviatura

Significado

FISEI

Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e Industrial

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

# Actividad Respons'o'ble cB Descripcién Decision Tiempo
la actividad
Realizar solicitud Solicitante Se redliza la solicitud
(entrada o salida de requerimiento por
1 de equipo y/o parte del solicitante
herramienta y mediante el formato
enviarala establecido
administracion
Revisar solicitud Responsable de | Se realiza una revision
2 de requerimiento bodega del requerimiento
solicitado
Verificar si el Responsable de | Serevisa si el El requerimiento es
requerimiento es bodega requerimiento es de de salida de
de salida de salida de equipo y/o equipo y/o
equipo y/o herramienta herramienta?
herramienta
3 Sila respuesta es
positiva, se realiza
la actividad 4,5 y
se continua el
proceso, caso
conftrario se realiza
la actividad 10
Buscar lo Responsable de | Elresponsable de
4 requerido bodega bodega busca lo
requerido segun la
solicitud.
Verificar si se Responsable de | Se verifica si existe lo 3Se encontré lo
encontrd lo bodega requerido requerido?
requerido
Sila respuesta es
positiva se realiza
5 la actividad 6, 7y 8
De ser negativa se
procede a realizar
la actividad 9.
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\\'E‘/e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE 5 oo™ FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

LA CALIDAD

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P7

GESTION DE BODEGA TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Realizar ficha de
salida de equipo

Responsable de
bodega

Se elabora la ficha de
ingreso o salida del

bodega

é y/0 herramienta equipo y/o
herramienta
Enviar lo solicitado | Responsable de | Elresponsable de
7 junto con la ficha bodega bodega envia lo
de salida requerido adjuntando
la ficha de salida
Realizar copia de Responsable de | Se realiza una copia de
ficha de salida bodega la ficha de salida, se
8 | registrary archivar registra en el formato
de registros y se
archiva.
Informar la Responsable de | Elresponsable de
9 inexistencia de lo bodega bodega informa la
requerido inexistencia de lo
requerido.
Verificar si el Responsable de | Si el requerimiento es El estado del
estado del equipo bodega dejar una mdquina y/o | equipo y/o
y/o herramienta equipo se procede ala | herramienta es
es el correcto revision del estado correcto?
fisico y/o funcional de
10 este. Sila respuesta es
positiva se realiza la
actividad 11, 12y
13, caso contrario
se realiza la
actividad 14.
Almacenar equipo | Responsable de | Se procede al
1 y/o herramienta bodega almacenamiento del
equipo y/o
herramienta.
12 | Redlizar ficha de Responsable de | Se realiza la ficha de
ingreso de equipo bodega ingreso o salida del
y/o herramienta equipo y/o
herramienta.
13 | Archivo y registro Responsable de | Se registra en el
de ficha de bodega formato de registros y
ingreso se archiva la ficha de
ingreso para consultas
futuras.
14 | Rechazar solicitud Responsable de | Se rechaza la solicitud

y finaliza en proceso

Resolucién aprobacién HCU:

0228-CU-P-2021

Fecha aprobacién:

30-03-2021 Pagina N°: 5de7

123

Formato N°: UTA-SGC-A-2-2-T2




V. N

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Macroproceso: GESTION ACADEMICA

Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DE BODEGA TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI
UTA-SGC-B-2-23-P7

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

w D
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e y enviar a la administracién
INICIO
o
@
o
3
w Informar la
a2 inexistencia de
o lo requerido
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2
2 Enviar lo solicitado
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] El requerimiento es salida
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v (el Revisar Buscar lo D o Crnlias
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“ . Se encontré lo FIN
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w 4 >
= |8 archivar
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[c) RadherET Almacenar Realizar ficha de Archivar
el equipo y/o ingreso de equipo ficha de
herramienta y/o herramienta ingreso
El estado del
equipo y/o
herramienta es
correcto?

Powered by
biog
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Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

9. RIESGOS

Caodigo

Nombre del Riesgo

Incumplimiento de los formatos estandarizados

10. MEJORA CONTINUA
« Implementar el Sistema de gestion

11. INDICADORES

Caédigo

Nombre del Indicador

Requerimientos cumplidos/Solicitudes realizadas

Solicitudes rechazadas/ Solicitudes realizadas

12. SERIE DOCUMENTAL, DDOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Tipologia Nombre Tipologia Evidencia de | Serie Vital Tradicién Soporte
Documental Documental Evaluacion Documental
13. ANEXOS
UTA-SGC-B-2-23-P7-T1_Formato de solicitud de requerimiento, ver anexo 16
UTA-SGC-B-2-23-P7-T2_Formato ficha de ingreso o salida del equipo y/o
herramienta, ver anexo 17
UTA-SGC-B-2-23-P7-T3_Formato de registros, ver anexo 18
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PROCEDIMIENTO:
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GESTION DE BODEGA TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

14. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado Ing. Juan Carlos .
i . Tesista
por: Chérrez

Revisado por:

Ing. Pilar Urrutia

Decana de la
Facultad de
Ingenieria en
Sistemas,
Electronica e
Industrial

Validado por:

Ing. Fernando
Jiménez

Docente asignado
a la Direccidon de
Gestion de la
Calidad

15. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del Cambio Fecha de Actualizacion
Eloboraciéon del
1.0 o 06/09/2022
procedimiento
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 7de7

Formato N°: UTA-SGC-A-2-2-T2

126




Proceso: Mantenimiento

Para que la infraestructura, equipos y herramientas mantengan su vida Gtil en buen
estado es necesario definir conocer su proceso y sus responsabilidades, de tal
manera que el desarrollo de este cuando se requiera tenga un flujo determinado de
actividades y su ejecucion sea eficiente y efectiva, es asi que el proceso de
mantenimiento inicia con la elaboracion de la planificacion de mantenimiento,
misma que lo realiza el Responsable de esta area, posterior a esto el Administrador
revisa la planificacion elaborada por el departamento responsable y lo reenvia a la
Direccion para su aprobacion final, una vez que la planificacion este aprobada el
administrador de ser el caso solicita la actividad de mantenimiento, dependiendo
como se haya indicado en la planificacion, el Responsable de mantenimiento
revisa si la solicitud es para un mantenimiento de infraestructura, de ser el caso se
emite al solicitud de mantenimiento a la administracion para que este
departamento solicite mediante oficio al Responsable de mantenimiento de
infraestructura fisica de la UTA para que se gestione el mantenimiento solicitado,
el responsable de la actividad debe realizar un informe de todo lo realizado y sera
enviado a la administracién para que se almacene con el fin de mantener un
respaldo de todos los trabajos realizados. Para el caso en el que la solicitud de
mantenimiento sea diferente a la de infraestructura, el responsable de
mantenimiento de los talleres tecnoldgicos debe revisar la planificacion y ejecutar
el mantenimiento ya sea de maquinas, equipos o herramientas, de igual forma
culminada la actividad esta persona elabora un informe y lo remite a la
administracion, en donde sera archivado.
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MACROPROCESO: |GESTION ACADEMICA

PROCESO: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS DE LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI copIGo: UTA-SGC-8-2-23-P8
PROPIETARIO DEL PROCESO: ADMINISTRADOR TALLERES TECNOLOGICOS FISEI

oBJETIVO: DISPONER DE UN CORRECTO MANTENIMIENTO DE LAS MAQUINAS Y EQUIPOS DE LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA FISEI

ALCANCE: |APLICA DESDE LA ELABORACION DE LA PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO, REVISION Y APROBACION, HASTA LA REALIZACION DE UN INFORME DE MANTENIMIENTO Y SU POSTERIOR ALMACENAMIENTO

Fisicos: ECONOMICOS:
INFRAESTRUCTURA
EQUIPOS DE OFICINA |ASIGNACION PRESUPUESTARIA
EQUIPOS DE COMPUTO
SALA DE REUNIONES
1 |ELABORAR PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO TALLERES TECNOLOGICOS
TECNICOS 2 REVISAR QUE LA PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO SEA CORRECTA ADMINISTRADOR DE TALLERES RRHH:

PAQUETE INFORMATICO

PLATAFORMA VIRTUAL

PAGINA WEB

QuiPux

|CORREO ELECTRONICO

PLATAFORMA TEGNOLOGICA ZOOM

PLATAFORMA ONEDRIVE (NUBE DE MICROSOTF)

3 REVISAR LA PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO Y APROBAR

DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS

4 |SOLCITAR MANTENIMIENTO

ADMINISTRADOR DE TALLERES

VERIFICAR QUE TIPO DE MANTENIMEINTO SE REQUIERE(INFRAESTRUCTURA - MAQUINAS Y/O
HERRAMIENTAS)

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO TALLERES TECNOLOGICOS

6 EMITIR INFORME DE TIPO DE MANTENIMIENTO A LA ADMINISTRACION

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO TALLERES TECNOLOGICOS

7 |SOUICITAR MEDIANTE OFICIO MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

ADMINISTRADOR DE TALLERES

8 0 DE UCTURA

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA FiSICA

9 |REALIZAR REPORTE DE MANTENIMIENTO Y ENVIAR A LA ADMINISTRACION

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA FfSICA

[ADMINISTRADOR DE TALLERES TECNOLOGICOS

DIRECCION DE TALLERES TECNOLOGICOS

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE LOS TALLERES TECNOLOGICOS

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA UTA

10  |REVISAR LA PLANIFICACION Y PREPARAR HERRAMIENTAS

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO TALLERES TECNOLOGICOS

11 |REALIZAR MANTENIMIENTO

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO TALLERES TECNOLOGICOS.

Al
UNIDADES ADMINISTRATIVAS OFIclos 12 [REALIZAR REPORTE DE MANTENIMIENTO Y ENVIAR A LA ADMINISTRACION RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO TALLERES TECNOLOGICOS MEMORANDOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
|COMUNIDAD UNIVERSITARIA soLCITIDUES 13 |ALMACENAR INFORME DE MANTENIMIENTO ADMINISTRADOR DE TALLERES INFORMACION DOCUMENTADA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
PROFESIONALES INFORMES INFORMES PROFESIONALES, OTROS.
(OTROS [CORREO ELECTRONICO OFICIOS
OS DE INFRAEST 0S PLANIFICADOS 1 FORMATO DE PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO
0 DE EQUIPOS Y/O REALIZADOS/MANTENIMIENTOS
I IMIENTO DE I
PLANIFICADOS 7 SOICITUD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS.
9 FORMATO DE REPORTE DE MANTENIMIENTO
12 FORMATO DE REPORTE DE MANTENIMIENTO
*HORMAS TECNICAS DE PRESUPUESTO.

*NORMAS TECNICAS DE CONTABILIDAD.

*NORMAS TECNICAS DE TESORERIA.
*ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 0811-CU-P-2020.

*REGLAMENTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO, RESOLUCION: 1072-CU-P-2021.
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W4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE | Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
LA CALIDAD
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS DE LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA
UTA-SGC-B-2-23-P8 FISEI
Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI
1. OBIJETIVO
Disponer de un correcto mantenimiento de las maquinas y equipos de
los talleres tecnoldgicos de la FISEI.
2. ALCANCE

e El procedimiento inicia en la elaboracion de la planificacion del
mantenimiento, revision y aprobacion.

e El procedimiento concluye en la readlizacién de un informe de
mantenimiento y su posterior almacenamiento.

3. REFERENCIA NORMATIVA

e Cobdigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas.

* Ley Orgdnica de Educacioén Superior.

* Ley Orgdnica del Sistema Nacional Contratacién Publica LOSNCP.

* Reglamento a la Ley Orgdnica Sistema Nacional Confratacion Publica
RLOSNCP.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de Educacién Superior.

* Reglamento de Régimen Académico.

* Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.

e Normas técnicas de presupuesto.

e Normas técnicas de contabilidad.

e Normas técnicas de tesoreria.

* Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato, Resolucién: 0811-CU-P-
2020.

* Reglamento de Vinculacién con la Sociedad, de la Universidad Técnica
de Ambato, Resolucion: 1072-CU-P-2021.

4, POLITICAS

e La Universidad Técnica de Ambato, en pro al compromiso con el
cumplimiento de la normativa legal que le rige, busca incrementar la
conciencia en el personal de la institucidn sobre sus tareas y su
responsabilidad para satisfacer las necesidades y expectativas de sus
clientes, asi como de sus partes interesadas, lo que permite alcanzar
mayor satisfaccién de los servicios.

e Orientar la aplicacion de la gestidn documental en todos los niveles
institucionales basado en un marco de referencia que infegra conceptos,
principios, procesos y recursos fundamentales, permitird alcanzar niveles
elevados de calidad documental, que contribuye a que la institucion
cumpla sus objetivos.

Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021
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* Alinear las autoevaluaciones institucionales, de carreras y programas
hacia el aseguramiento confinuo de la calidad y el servicio al cliente,
fommentando el uso del desarrollo tecnoldgico (transformacién digital)
mejorar continuamente la calidad de los procesos académicos y
administrativos.

e Promover el desarrollo de la eficiencia y eficacia de la aplicacion de los
planes de mejora institucionales y de carrera, que motive la mejora enla
organizacion, mantenga los niveles actuales de desempeno, reaccione
a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas
oportunidades.

e Gestionar capacitacién académica - cientifica para estandarizar
procesos de autoevaluacion y promover la mejora continua de los
procesos; a su vez, las personas competentes, empoderadas vy
comprometidas en toda la organizacién son esenciales para aumentar la
capacidad de la institucion, lo cual genera y proporciona valor e
innovacion.

e Orientar que se promueva una cultura de calidad que da como resultado
comportamientos, actitudes, actividades y procesos orientados al
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes internos,
externos y otras partes interesadas pertinentes.

* Implementar en sus programas y proyectos como eje transversal la
igualdad de género que permita mitigar las problemdticas sociales,
como la de desigualdad y discriminacion basado en género aplicando
el principio de igualdad y no discriminacioén, principio de paridad, no
discriminacién con un enfoque de incrementar el ejercicio y el respeto de
los derechos humanos y de la naturaleza, género, equidad generacional,
étnico- cultural, de equidad social, no violencia buscando en la
comunidad universitaria pertinencia en la convivencia social.

5. RELACIONAMIENTO PROCESAL

Cédigo Procedimiento o Instructivo
UTA-SCG-C-6-3-P1 Procedimiento Mantenimiento de la Infraestructura Fisica
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 2de7
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Macroproceso:

GESTION ACADEMICA

LA CALIDAD

Proceso:

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P8 FISEI

MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS DE LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
Macroproceso Conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a
satisfacer los requerimientos de la organizacion.
Proceso Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

Procedimiento

Desglose de un proceso.

Actividad

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un proceso o procedimiento.

Documento

Informacién y su medio de soporte generado dentro de la
entidad, el medio de soporte puede ser magnético, pagina Web,
correo electrénico, fisico, enfre otros.

Formato

Esquema predeterminado que facilita el registro de la informacion
que se genera en un proceso o actividad. Puede estar en medio
escrito o magnético. Una vez diligenciado, normatfivamente,
cumple con la finalidad de constituirse en documentos fuente para
efectos legales y/o de consulta. Una vez diligenciado se convierte
en registro.

Instructivo

Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por
una persona, para ejecutar una operacion o actividad, y puede
generar registros que se utilizan para demostrar que la actividad se
realizé y para garantizar la trazabilidad de la actividad misma.

Procedimiento

Desglose de un proceso. Documento que contiene las instrucciones
detalladas y las responsabilidades de las personas involucradas en
la realizacidon de operaciones o actividades, y pueden generar
registros que se utilizan para demostrar que la actividad se realizé y
para garantizar la trazabilidad de la actividad misma. Debe definir
como minimo quién hace qué, donde, cudndo, por qué y cOmo.

Plantilla Documento estandarizado y predisenado para evidenciar
procedimientos y caracterizaciones, entre otros.

Version NUmero que da a conocer, la cantidad de documento que hay
sobre un tema en especifico, indicando su nUmero mayor el
documento actual.

Abreviatura Significado
FISEI Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e Industrial

Resolucién aprobacién HCU:
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: GESTION ACADEMICA
Proceso: FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO:
UTA-SGC-B-2-23-P8

FISEI

MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS DE LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA

Ambito de Aplicacién:

Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

# Actividad Respons'o'ble Descripcién Decision Tiempo
de la actividad
Elaborar Responsable | Se elabora la
planificacién de de planificacién de
1 mantenimiento mantenimiento | mantenimiento segun
talleres formato establecido
tecnoldgicos por el departamento
de mantenimiento
Administrador | El administrador sLa planificacién del
Revisar que la de talleres revisa la planificacién | mantenimiento es
planificacién de tecnoldgicos | del mantenimientoy | correcta?
2 mantenimiento para su posterior Sila respuesta es
sea correcta aprobaciéon por la positiva se realiza la
direccion actividad 3.
Caso confrario se
realiza la actividad 1.
Solicitar Administrador | Con la planificacién
mantenimiento de talleres aprobada se solicita
3 tecnoldgicos | el mantenimiento al
responsable de este,
Verificar que tipo Responsable Se verifica si el 32El mantenimiento es
de de mantenimiento de infraestructura?
mantenimiento se | mantenimiento | solicitado es de Sila respuesta es
requiere talleres infraestructura positiva se realiza la
4 | (infraestructura - tecnolégicos actividad 6 y se
mdaquinas y/o continda el proceso.
herramientas) De ser negativa se
readliza la actividad
10.
Emitir informe de Responsable Una vez que se
fipo de de conozca el tipo de
mantenimiento a mantenimiento | mantenimiento
5 | la administracion talleres requerido se emite
tecnoldgicos | uninforme ala
administracion para
si posterior gestion.
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 4de7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso:

GESTION ACADEMICA

SISTEMA DE GESTION DE | Proceso:

FACULTAD DE SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

LA CALIDAD
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS DE LOS TALLERES TECNOLOGICOS DE LA
UTA-SGC-B-2-23-P8 FISEI
Ambito de Aplicacién: Administracion de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

Solicitar mediante
oficio
mantenimiento de
6 | infraestructura

Administrador
de talleres
tecnoldgicos

La Administracioén Solicitar mediante
realiza la gestion y oficio

solicita el mantenimiento de
mantenimiento de infraestructura

infraestructura, a través
de una solicitud de
mantenimiento

12 | mantenimiento

tecnoldgicos

Gestionar Responsable de | Se gestiona la Gestionar
mantenimiento de mantenimiento | ejecucion del mantenimiento de
infraestructura infraestructura mantenimiento de infraestructura
7 fisica infraestructura
mediante el
Procedimiento
Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica.
Readlizar informe de | Responsable de | Se readliza un reporte de | Realizar informe de
8 mantenimiento y manftenimiento | mantenimiento mantenimiento y
enviarala infraestructura realizado y se remite a enviarala
administraciéon fisica la administracion. administracion
Revisar la Responsable de | Se prepara las Revisar la
planificacion y mantenimiento | herramientas planificacion y
9 preparar Tollgre§ n'eceso.rlios parala preparar
herramientas tecnoldgicos ejecucion del herramientas
mantenimiento segin
lo planificado.
Realizar Responsable de | Se ejecuta el Realizar
10 mantenimiento mantenimiento | mantenimiento mantenimiento
talleres requerido.
tecnoldgicos
Realizar informe de | Responsable de | Se realiza un reporte de | Readlizar informe de
1 mantenimiento y manfenimientfo | mantenimiento mantenimiento y
enviarala talleres realizado y se remite a enviarala
administracion tecnoldgicos la administracion. administracion
Almacenar Administrador El administrador de los
informe de de talleres talleres almacena el

reporte de
mantenimiento para
futuras consultas.

8. RIESGOS
Cédigo Nombre del Riesgo
Incumplimiento de los formatos estandarizados
Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 5de7
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Administracién de los Talleres Tecnoldgicos FISEI

9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION

¢La planificacién del
mantenimiento es
correcta?

Solicitar
mantenimiento

Solicitar mediante
oficio mantenimiento

de infraestructura 7 q
mantenimiento

Archivar reporte
de
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10. MEJORA CONTINUA

« Implementar el Sistema de gestion

11. INDICADORES

Caodigo Nombre del Indicador

Mantenimientos de infraestructura/mantenimientos
planificados

Mantenimiento de equipos y/o herramientas
realizadas/mantenimientos planificados

12. SERIE DOCUMENTAL, DDOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo Tipologia Nombre Tipologia Evidencia de | Serie Vital Tradicién Soporte
Documental Documental Evaluacion Documental
13. ANEXOS

UTA-SGC-B-2-23-P8-T1_Formato de planificacién de mantenimiento, ver anexo
19

UTA-SGC-B-2-23-P8-T2_Formato de solicitud de mantenimiento, ver anexo 20
UTA-SGC-B-2-23-P8-T3_Formato de reporte de mantenimiento realizado, ver
anexo 21

Resolucién aprobacién HCU: 0228-CU-P-2021 Fecha aprobacién: 30-03-2021 Pagina N°: 6de7
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14. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado Ing. Juan Carlos .
] . Tesista
pOor: Chérrez

Decana de la

Facultad de
Revisado por: Ing. Pilar Urrutia Ingemeno en
Sistemas,
Electronica e
Industrial
Docente asignado
. ) Ing. Fernando a la Direccién de
Validado por: Jiménez Gestion de la
Calidad
15. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha de Actualizacion
1.0 Flaboracion del 06/09/2022
procedimiento
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Los Talleres de Investigacion, Innovacion y Desarrollo Tecnologico de la FISEI dentro
de la prestacion de sus servicios se pudo identificar la similitud del flujo de sus actividad
en los procesos de Disefio de proyectos tecnoldgicos, Telecomunicaciones, Consultorias,
Muestreos — Mediciones y Ensayos — Muestreos, mismos que detallan una serie de
actividades gue inicia desde la identificacion de las necesidades del cliente, el mismo que
hace su solicitud del servicio, esperando todo el proceso de contratacion y cobros hasta
su ejecucion, puesto que son actividades en su mayoria administrativas, en donde se
generan Unicamente tres documentos en todo el proceso, mismos que son requisitos
necesarios para el cumplimiento del servicio. A través del diagrama de flujo, la
caracterizacion, los procedimientos y los registros se pudo estandarizar todas las
actividades que involucra la prestacion de este servicio, asi también en base al diagrama
de flujo se pudo determinar cuales departamentos son los responsables de efectuar ciertas

actividades.

Para evaluar de mejor manera la situacion inicial del funcionamiento del proceso y previo
a una automatizacion de este se ha establecido ciertos criterios que deben ser tomados en
cuenta al momento de simular 0 a su vez ejecutar el proceso, a continuacion, en la Tabla
16, se muestra los tiempos propuestos para la automatizacién del proceso, tomando en
cuenta que de acuerdo con el tipo de servicio que se preste existird una variacion en el
mismo, por tal razon en los tiempos propuestos se considera un tiempo de 0 horas que
corresponde a un 0% de tiempo empleado.

Tabla 16 PROCESAMIENTOS PARA SIMULACION DE LOS PROCESOS DE

DISENO DE PROYECTOS TECNOLOGICOS, COMUNICACIONES,
CONSULTORIAS, ENSAYOS Y CALIBRACIONES, MUESTREOS Y MEDICIONES

Procesamientos Tiempo Tiempo
(horas) (%)

Identificar necesidades 0 0%
Elaborar y enviar solicitud de proyecto 0 0%
Rechazar solicitud y remitir oficio de no factibilidad 4 3,70%
Aprobar la solicitud del servicio y archivar 2 1,80%
Realizar cotizacion del servicio y enviar al cliente 8 7,30%
Revisar y enviar solicitud de servicio mediante 4

oficio para aprobacion final 3,70%
Aprobar y enviar la solicitud 2 1,80%
Solicitar gestion financiera del servicio a la CTT 4

mediante oficio 3,70%
Gestionar cobros, contrataciones, compras segun sea 16

el caso 14,70%
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Continua Tabla 16

Elaborar contrato 4 3,70%
Asignar responsable de la ejecucion del servicio 1 0,90%
Ejecutar servicio 0 0%
Realizar y enviar informe de ejecucion 8 7,30%
Validar y archivar 2 1,80%
Esperas 0 0%
Esperar la aprobacion del cliente 48 44%
Condiciones (Toma de decisiones) 0 0%
Analizar la factibilidad del proyecto 4 3,70%
Verificar que la cotizacion sea aprobada por el 9

cliente 1,80%
TOTAL 109h 100%

En la Tabla 16 se muestra la existencia de tres actividades que no se considerd tiempos
empleados, debido a que Identificar necesidades y Elaborar y enviar solicitud de proyecto
son actividades que las realiza el cliente y el tiempo de estos dependera de la necesidad
del mismo, la ejecucion del servicio de igual manera se le asigné un valor de 0 horas
puesto que no se cuenta con un historico de servicios prestados de ningin proceso
levantado y a su vez el procesamiento de dicha actividad dependera del tipo de servicio

que el cliente solicite, por tal motivo se tomo en cuenta Unicamente las actividades que

son esenciales para la ejecucion del servicio.
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Porcentaje de tiempo empleado en las actividades del proceso
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Figura 6 Tiempo empleado en las actividades del proceso

Se identifica que los puntos criticos en la serie de actividades que componen el proceso
sin tomar en cuenta la ejecucion del servicio se produce en la elaboracién de la cotizacion
con un 7,30% (8 horas), seguida de la gestion de cobros, contrataciones, compras, etc.
Conun 14,70% (16 horas) y como mayor porcentaje de tiempo empleado la espera
de la aprobacidn del cliente con un 44% (48 horas), como se muestra en la figura, con
este fundamento se establecidé que son factores que se pueden corregir de acuerdo al
proceso que se ejecute, es decir que mucho depende del servicio y las caracteristicas del
mismo, puesto que elementos como cotizaciones seran un factor muy importante para la
aprobacion rapida del cliente, asi también el contar con proveedores que apoyen a la
gjecucion del servicio determinara la rapida elaboracion y generacién de documentos

como cotizaciones.

Tabla 17 CRITERIOS PARA AUTOMATIZACION DE PROCESOS

Criterio Cantidad Tiempo
Procesamientos 14 50%
Condiciones 2 7%
Esperas 1 43,24%
TOTAL 17 100%

Para los procesos identificados en los Talleres de Investigacion, Innovacion y Desarrollo

Tecnologico debido a la carencia de historicos de datos se establecio posibles tiempos
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empleados en las diferentes actividades de los procesos, de tal manera que para un mejor
analisis se determind tres criterios a ser tomados en cuenta durante la automatizacion o

simulacion del proceso, mismo que se muestran en la tabla.

Porcentaje de tiempo empleado
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Figura 7 Porcentaje tiempo empleado segun los criterios para los procesos

Para la automatizacién de los procesos levantados se determina ciertos criterios que de
acuerdo a las estimaciones de tiempos en las diferentes actividades se pudo considerar
criticos debido a los tiempos empleados en los mismos, de esta manera se pudo definir
que los procesamientos de las actividades componen un 50% de tiempo empleado,
porcentaje que se justifica por el nimero de procesamientos, por otro lado para el caso de
las esperas a pesar de que su nimero sea menor a las condiciones el porcentaje de estas
es de un 43%, valor que indica el exceso o la mala utilizacion de recursos que impide el
correcto flujo del proceso. Como ultimo resultado se tiene las condiciones con un

porcentaje del 7% que se ajusta al nimero de estas que compone el proceso.

De los procesos identificados en los Talleres de Investigacion, Innovacion y Desarrollo
Tecnologico de la FISEI, se determina el proceso de capacitaciones, mismo que presenta
una serie de actividades diferentes a los procesos descritos anteriormente, en la Tabla 19,
se puede identificar los diferentes procesamientos, esperas y condicionales que hacen de
este un flujo diferente y con mayor utilizacion de recursos, considerando tiempos
propuestos para todas las actividades definidas, puesto que al no contar con un historial
de ejecuciones de este proceso necesariamente se debid partir con estimaciones de tiempo
en base a la experiencia y de casos similares que se obtuvo a través de entrevistas con

personal encargado en estas areas.
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En el siguiente proceso existen tres actividades que se considera como tiempos propuestos

de 0 horas con un porcentaje de 0%, debido a que es un proceso que brinda el servicio de

capacitaciones y el tiempo en procesar estas actividades variardn de acuerdo con el tipo

de o temas de capacitacion plateados.

Tabla 18 PROCESAMIENTOS PARA AUTOMATIZACION O SIMULACION DEL

PROCESO DE CAPACITACIONES

administracion

Procesamientos Tiempos(h) Porcentajes (h)
Identificar necesidades 4 0,46%
Plantear y describir el proyecto de curso a ser 8 0,93%
ofertado en el formato establecido
Solicitar proyecto de curso a los docentes o 2 0,23%
instructores
Plantear el tema de curso y enviar a la 8 0,93%
administracion
Verificar si el curso se diferencia de los que se 4 0,46%
ofertaen el DEaDV o CTT
Solicitar de laboratorio y/o equipamiento para la 2 0,23%
capacitacion a ser dictada
Solicitar la disponibilidad y adecuacion del 2 0,23%
equipamiento y/o laboratorio para la capacitacion
Adecuar los laboratorios segun las indicaciones de 8 0,93%
direccion
Designar el equipamiento y/o laboratorio necesario 2 0,23%
para dictar la capacitacion
Aprobar capacitacion mediante la firma de 1 0,11%
responsabilidad
Enviar proyecto de capacitacién al CTT 1 0,11%
Aprobar proyecto y enviar a Consejo Directivo 4 0,46%
FISEI
Aprobar proyecto, generar resolucion y enviar a 40 4,67%
CAU
Aprobar proyecto, generar resolucién y enviar a 40 4,67%
HCU
Aprobar el proyecto de curso, y elaborar 40 4,67%
resolucion
Enviar resolucién a la direccion(facultad) 2 0,23%
Revisar resolucién y notificar a la administracion 2 0,23%
Enviar proyecto de capacitacion y resolucién al 2 0,23%
CTT
Enviar proyecto de capacitacion y resolucion a 2 0,23%
CAU
Aprobar proyecto de capacitacion y enviar a la 8 0,93%
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Continua Tabla 18

Enviar proyecto de capacitacion al CTT 2 0,23%
Solicitar certificacion presupuestaria mediante 2 0,23%
oficio
Gestionar aprobacion de la certificacion 8 0,93%
presupuestaria
Realizar oficio de aprobacion y enviar a la 8 0,93%
administracion
Notificar a la administracion 1 0,11%
Gestionar publicidad 8 0,93%
Iniciar matriculas a participantes y enviar lista al 80 9,35%
CTT
Gestionar ordenes de pago a los participantes 40 4,67%
matriculados
Elaborar carpeta de cada uno de los participantes y 80 9,36%
enviar a la administracion
Ejecutar curso en las fechas establecidas 0 0
Registrar de asistencia 0 0
Evaluacion a participantes 0 0
Realizar y enviar informe de finalizacion de la 8 0,93%
capacitacion y enviar a la administracion
Revisar, validar informe y enviar a la direccién 4 0,46%
Aprobar informe y reenviar al departamento de Tl 4 0,46%
Elaborar certificados 8 0,93%
Notificar a la direccion cancelacion de la 2 0,23%
capacitacion
Gestionar y notificar el cierre de capacitacion 2 0,23%
Gestionar devoluciones 40 4,67%
Esperar que se genere certificacion presupuestaria 240 28,07%
Esperar que se ejecute publicidad 120 14,04%
Revisar la existencia del equipamiento necesario 8 0,93%
en los talleres tecnologicos para la ejecucion de la
capacitacion
Verificar si la capacitacion requiere pago a 4 0,46%
instructor
Analizar si el nimero de participantes cumple con 4 0,46%
la cantidad minima.
TOTAL 855 100%

Para el proceso de capacitacion se identifica una serie de actividades, mismas que definid
tiempos estimados debido a la carencia de histéricos del proceso, por lo que para

procesamientos como Ejecutar curso en las fechas establecidas, Registrar de asistencia y
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Evaluacién a participantes se establecié tiempos empleados de Oh, puesto que estas
actividades dependian del proyecto de capacitacion planteado y de todas las
caracteristicas del mismo como duracion, temario, horario, modalidad, entre otras. Es asi,
que a través de la Tabla 18, se observa los diferentes porcentajes de los procesamientos
de acuerdo a su tiempo empleado segln su estimacion, para lo cual en el presente proceso
se genera demoras al momentos de aprobar el proyecto de capacitacion en los distintos
Consejos como son Consejo Directivo de Facultad FISEI, Consejo Académico
Universitario y Honorable Consejo Universitario, debido a que son departamentos
externos y disponen de sus respectivas planificaciones en el desarrollo de sus actividades,
por tal razon son considerados como procesos externos, de igual manera la actividad del
Inicio de matriculas a participantes y envio de la lista al CTT se determind un tiempo
estimado de 80 horas es decir 2 semanas de 5 dias laborables en el cual se realizar el
periodo de matriculas con el fin de obtener el mayor nimero de participantes, esta
actividad se propone realizarla a través de la plataforma Moodle que a largo plazo se
podria automatizar mediante un sistema propio de matriculas para los talleres, cabe
mencionar que dicha actividad podria variar en el caso de que el proyecto de capacitacion
sea un tema complejo y hara que el tiempo empleado en las matriculas incremente pero
el proceso debera fluir correctamente. Para el procesamiento de Gestionar 6rdenes de
pago a los participantes matriculados, se estim6 un tiempo de 40 horas en de 5 dias
laborables, puesto que esta actividad se conecta al procesamiento de las matriculas y
necesariamente serd mucho mas rapido. En lo que respecta a la actividad de Elaborar
carpeta de cada uno de los participantes y enviar a la administracion se determind un
tiempo de 80 horas laborables en 10 dias, ya que se lo debe realizar de manera individual

y la actividad requiere de la recopilacion de todos los requisitos de los participantes.

Tabla 19 CRITERIOS VALORADOS PROCESO DE CAPACITACION

Criterio Cantidad Tiempo
Procesamientos 39 56%
Condiciones 3 2%
Esperas 2 42.10%
TOTAL 44 100%
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Porcentaje de tiempo empleado segun el criterio
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Figura 8 Porcentaje de tiempos del proceso de CAPACITACION

En el proceso de capacitacion y se toma tres factores importantes considerados como
repetitivos en todo el desarrollo del proceso como se muestra en la Tabla 19, por tal raz6n
los criterios valorados con un porcentaje del 56% son los procesamientos que se relaciona
al nimero de actividades que se desarrollan, y un punto muy importante son las esperas
que cuyo numero de las mismas son dos repeticiones en todo el proceso, su porcentaje de
tiempo empleado es muy elevado respecto a las condiciones que son tres repeticiones con
porcentajes del 42% y 2% respectivamente. Esto indica el punto critico que
necesariamente se requiere mejorar, las esperas se generan por el mal uso de los recursos
y el inadecuado seguimiento al proceso, de tal manera que mediante una evaluacion
continua del mismo se podra determinar ciertas mejoras como la automatizacion de
ciertas actividades a través de sistemas o la combinacion de tareas o posibles

eliminaciones de actividades que no agregan valor al proceso.
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Para el proceso de BODEGA se realiza un detalle con posibles tiempos empleados en la

ejecucion del proceso, como linea base se determind ciertos que a largo plazo la

automatizacion y el desarrollo se podria corregir conforme al seguimiento que se lo

realice al presente estado inicial.

Tabla 20 PROCESAMIENTOS PROCESO BODEGA

Procesamientos Tiempos (h) Porcentaje
s (%)

Realizar solicitud (entrada o salida de equipo | O 0

y/o herramienta y enviar a la administracion

Revisar solicitud de requerimiento 0,083 5,2%

Verificar si el requerimiento es de salida de | 0,083 5,2%

equipo y/o herramienta

Buscar lo requerido 0,167 10,5%

Verificar si se encontrd lo requerido 0,083 5,2%

Realizar ficha de ingreso o salida de equipo | 0,167 10,5%

y/o herramienta

Enviar lo solicitado junto con la ficha de | 0,083 5,2%

salida

Realizar copia de ficha de salida, registro y | 0,083 5,2%

archivo

Informar la inexistencia de lo requerido 0,083 5,2%

Verificar si el estado del equipo y/o | 0,167 10,5%

herramienta es el correcto

Almacenar equipo y/o herramienta 0,167 10,5%

Realizar ficha de ingreso o salida de equipo | 0,167 10,5%

y/o herramienta

Archivo y registro en formato de registros 0,167 10,5%

Rechazar solicitud 0,083 5,2%

Total 1,583 99,9%

En el proceso de Bodega los tiempos considerados para el desarrollo de las actividades
son minimos, puesto que son actividades que Unicamente la desarrolla un solo
responsable y no exige de mucho tiempo de procesamiento en el cumplimiento de estas.
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Porcentaje de tiempo empleado en el proceso de Bodega
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Figura 9 Porcentaje de tiempos empleados en el proceso de BODEGA

Los posibles tiempos empleados en el cumplimiento de las actividades del proceso de
Bodega son minimos y se los desarrolla un solo responsable, por tal motivo no se
considera criterios que puedan afectar de manera relevante al proceso generando demoras

excesivas en el proceso como principal causa para producir un cuello de botella.

En el proceso de Mantenimiento Unicamente existe un proceso externo el cual depende
de la planificacion mensual que se elabore, razdn por la cual no existe especificamente
esperas que generen conflictos en el proceso interno de los talleres, el flujo dependera de
la gestion que el departamento de Infraestructura fisica de la UTA, lo que se convertiria
en una posible pérdida de tiempo mientras se gestione el mantenimiento con la entidad

externa a los laboratorios.

Tabla 21 PROCESAMIENTOS PROCESO MANTENIMIENTO

Procesamientos Tiempo(h) | Tiempo (%)
Elaborar planificacién de mantenimiento 8 22,0%
Revisar que la planificacién de mantenimiento sea | 4 11,0%
correcta

Revisar la planificacion de mantenimiento y aprobar | 2 5,5%
Solicitar mantenimiento 2 6,0%
Verificar que tipo de mantenimiento se requiere | 2 5,5%
(infraestructura - maguinas y/o herramientas)

Emitir informe de tipo de mantenimiento a la | 4 11,0%
administracién

Solicitar mediante oficio mantenimiento de |2 5,5%
infraestructura

Gestionar mantenimiento de infraestructura 0
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Continua Tabla 21

Realizar reporte de mantenimiento y enviar a la |0

administracion

Revisar la planificacion y preparar herramientas 2 5,5%
Realizar mantenimiento 6 16,4%
Realizar reporte de mantenimiento y enviar a la | 4 11,0%
administracion

Archivar reporte de mantenimiento 0,25 0,6%
Total 36,25 100,0%

Tiempos estimados en el proceso de Mantenimiento
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Figura 10 Porcentaje de tiempos empleados en el proceso de Mantenimiento
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En la Figura 10 se observa el comportamiento de los tiempos empleados en el proceso
de mantenimiento, en donde la actividad de la elaboraciéon de la planificacion del
mantenimiento y su ejecucion emplean mayor tiempo debido al tipo de mantenimiento
que se requiera, haciendo que exista demoras en el flujo del proceso, el desarrollo de las
demas actividades son con un tiempo estimado normal debido a que sus procesamientos
no tienen complejidad y Unicamente se depende de un departamento externo el cual
gestiona su propio tiempo y sus recursos, haciendo que este proceso dependa de la fluidez

de la otra entidad para continuar con el flujo.
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De todos los procesos analizados se pudo identificar los departamentos que involucran en
el desempefio de los mismos, facilitando la elaboracion de un organigrama estructural
propuesto, cabe indicar que debido a que en ciertos procesos se depende de entidades
externas como Centro de Transferencia y Tecnologia (CTT), direccion de Vinculacion
con la Sociedad (DIVISO), Consejo Directivo de Facultad FISEI, Consejo Académico de
Facultad (CAU) , Honorable Consejo Universitario (HCU), Mantenimiento de
infraestructura Fisica UTA, entre otros se disefié Unicamente le organigrama estructural
especificamente para los Talleres de Investigacion, Innovacion y Desarrollo Tecnolégico
FISEI.

DIRECCION

ADMINISTRACION
COMISION DE
TALLERES
RESPONSABLE
DE SERVICIO INSTRUCTOR
' |
BODEGUERO MANTENIMIENTO

Figura 11 Organigrama Estructural Talleres Tecnoldgicos FISEI

La estructura organizacional para los Talleres de Investigacion, Innovacion y Desarrollo
Tecnologico FISEI, evidentemente no es compleja puesto que para su administracién
cuenta con el apoyo de la Comision de los talleres que esta conformada por dos personas,
asi mismo por jerarquia institucional deben cumplir con las disposiciones de la Direccion,
debido a que son instalaciones que perteneces a la facultad y su autoridad (DECANO/A)
se establece como la DIRECCION de todo el sistema.

Para los casos en los cuales exista la dependencia de entidades externas como se detalla
en los diagramas de flujo de los diferentes procesos, se deberéa trabajara conforme a los
lineamientos y estructuras organizacionales de los departamentos a los que se requiera.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y ANEXOS

5.1 Conclusiones

Se determin6 un modelo de gestién adecuado al contexto de los talleres tecnologicos
compuesto por cinco elementos fundamentales como son herramientas,
procedimientos, procesos, métodos y normativas los mismos que son parte de la
propuesta realizada para el modelo de gestion por procesos, se obtuvo un 40% de los
elementos considerados de los modelos aplicados en las instituciones publicas y
privadas y un 60% de los elementos considerados en los modelos de gestion aplicados
a las instituciones de educacion superior.

Se estableci6 una linea base para el anélisis de la informacidn, determinando todas las
areas de la planta alta y planta baja de las instalaciones de los talleres, como oficinas,
cubiculos para disefio de proyectos, aulas, salas de reuniones, zonas de trabajo, area

de herramientas, entre otros.

Debido a la semejanza de varias actividades de los procesos identificados para la
propuesta de un modelo de gestidn por procesos para los Talleres de Investigacion,
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico FISEI, se definio los procesos de
PLANIFICACION Y ADMINISTRACION como un proceso estratégico,
PROYECTO TECNOLOGICOS Y TELECOMUNICACIONES,
CONSULTORIAS, CAPACITACION, ENSAYOS MUESTREO Y MEDICION,
como procesos centrales y los procesos de MANTENIMIENTO Y BODEGA como

procesos de apoyo.

Los procesos identificados fueron representados sus respectivas entradas, recursos,
controles y salidas, asi también establecio las entidades que interviene en la prestacion
de servicios de manera externa como son la Direccion de Vinculacion con la Sociedad
(DIVISO), el Centro de Transferencia y Tecnologia (CTT), Honorable Consejo
Universitario (HCU), entre otros, logrando definir el correcto flujo del proceso y sus

departamentos encargados en el desarrollo de las actividades de los mismos.
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5.2 Recomendaciones

Incentivar a las organizaciones sean estas de productos o servicios y demas unidades
productivas de la Universidad Técnica de Ambato a la implementacién de modelos de
gestidn por procesos a través de un correcto levantamiento analisis y seguimiento de estos

y mediante el uso de diferentes herramientas de gestion y mejora continua.

Socializar el presente modelo de gestion con las diferentes Facultades de la Universidad
con el fin de obtener recomendaciones o sugerencias en procura de mantener modelos de
gestidn por procesos estandarizados a nivel de toda la Universidad y mantener una mejora
continua en lo que respecta a la calidad del servicio, optimizacion de recursos y
satisfaccion a las necesidades del cliente.

De acuerdo con el analisis de los procesos, sus responsables y al organigrama propuesto,
asignar cargos Yy responsabilidades permanentes a través del departamento
correspondiente a los Talleres de Investigacion, Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico
FISEI con el fin de que las actividades se puedan automatizar con los recursos reales y

que se ajusten a la realidad actual de las instalaciones.

Ejecutar el modelo de gestion por procesos de los Talleres de Investigacion, Innovacion
y Desarrollo Tecnologico FISEI, con el fin de obtener resultados reales en tiempos y
utilizacion de recursos en todo el desarrollo de los procesos identificados, para determinar

correcciones y posibles mejoras en el caso de que sea necesario.

Realizar evaluaciones periddicas de cada uno de los procesos para mantener constante la
mejora continua y fortalecer la facil adaptacion a los cambios constantes que las
Instituciones de Educacion Superior acarrean durante su evolucién operativas y

administrativa.

Incentivar a la capacitacion constante en Gestion por procesos, manejo de herramientas y
su funcionamiento con el fin de que exista una correcta ejecucion y entendimiento en el
manejo de estos, logrando un cambio en la cultura organizacional y motivando a trabajar

a todo el personal bajo un enfoque por procesos dentro y fuera de la institucion.
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5.4 Anexos
Anexo 1 FORMATO CARACTERIZACION

Couige:

CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTO Fecha de Haboracion:
Revizion

Aprobads porion

de Gestion de 1a Calidad

Revisado por: DI Unidad, Equipo Estrat:

Elaborado por: Dire:

MACROPROCESO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO: copico:

PROPIETARIO DEL PROCESO:

osseTvo:

ALcance:

Fisicos: l EconOMmICOS:

TEcnicos 2 RRHH:
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Anexo 2 LAYOUT TALLERES TECNOLOGICOS PLANTA BAJA

CUBICLLIE PARA
INSEW]) CE PROVECTOR
TECHOLOG00S

CUBICALE PARA
DESEN) D PROVECTOR
TECHOLOGO0S

CUBCULDE PARA

PLANTABAJA
ESC 110
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Anexo 3 LAYOUT TALLER TECNOLOGICO PLANTA ALTA

'y ik =

1 1
That Ty

I::r — 1| — | — 11 — _ﬂ — - — il — 13 — -[|
PLANTA ALTA ®
ESC 1:100
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Anexo 4 MAPA DE PROCESOS UTA
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Anexo 5 FORMATO OFICIO NO FACTIBILIDAD

Oficio No.
Cédigo: UTA-SGC-B-2-23-P1-T1

Fecha
Para:
Asunto:

Descripcion argumentos para la no factibilidad del servicio solicitado,

Atentamente,

FIRMA

Nombre del Administrador

Administrador de Talleres Tecnoldgicos FISE

158




Anexo 6 FORMATO COTIZACION

Cotizacion No.
Fecha:

Seiores:
De mi consideracién
En respuesta a la solicitud de servicio sobre la prestacidon de servicios que ofrecen los Talleres
Tecnolégicos de la FISEl, y después de haber analizado el alcance del servicio, me permito
sefialar que cumplo con los requerimientos solicitados e indicar el costo total de los servicios, a
continuacién, se muestra el detalle:

%4  COTIZACION

TALLERES DE INVESTIGACION, INNOVACONY |Fecha:__ /  /
DESARROLLO TECNOLOGICO

N° de Factura:

LOGO Cédigo: UTA-SGC-B-2-23-P1-T2

ID del cliente:

Proveedor: | Persona designada como Administrador de los Talleres

Teléfono:

Condiciones de pago:
Fecha de Vencimiento:

Para Cliente:
Direccidn:
Teléfono:
Email:
item | Descripcién Precio Unitario | Precio Total
(Servicio)
S
SUBTOTAL | $
IMPUESTO | $
VALOR TOTAL DE LA COTIZACION | $

Descripcion detallada del servicio

NOMBRE Y FIMA DEL ADMINISTRADOR

159




Anexo 7 FORMATO OFICIO SOLICITUD FINANCIERA

Oficio No.
Codigo: UTA-SGC-B-2-23-P1-T3
Fecha:

Para:
Asunto:

Descripcion de lo solicitado

- Descripcidn de solicitud financiera, indicando el servicio que se brindara

Adjunto cotizacién (Formato de cotizacion)

Atentamente,

FIRMA

Nombre del Administrador

Administrador de Talleres Tecnoldgicos FISE
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Anexo 8 FORMATO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No de contrato: 000000
Cdédigo: UTA-SGC-B-2-23-P1-T4
Fecha:
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Yo, Nombre del cliente, identificado con cédula de ciudadania No. denominacioén de cargo o
profesion del cliente, actuando en nombre propio, quien en adelante se denominara EL CONTRATANTE, y
Nombre del administrador de los talleres tecnoldgicos, identificado con cedula de ciudadania No.

, Y quien para los efectos del presente documento se denominaran EL CONTRATISTA, acuerdan
celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS, el cual se regird por las siguientes
cldusulas:
PRIMERA. - OBJETO: El CONTRATISTA en su calidad entidad prestadora de servicios, se obliga para con El
CONTRATANTE a ejecutar los trabajos y demas actividades propias del servicio contratado, el cual debe
realizar de conformidad con las condiciones y clausulas del presente documento y que consistira en:
SERVICIO SOLICITADO, sin que exista horario determinado, ni dependencia.
SEGUNDA. - DURACION O PLAZO: El plazo para la ejecucién del presente contrato sera de tiempo de
ejecucion del servicio en los cuales se lo realizara detallar de manera general el tiempo de ejecucion de
acuerdo al cronograma, contados a partir de fecha de inicio al dia fecha de culminaciéon y podra
prorrogarse por acuerdo entre las partes con antelacion a la fecha de su expiracién mediante la
celebracién de un contrato adicional que debera constar por escrito.
TERCERA. - PRECIO: El valor del contrato sera de la siguiente forma detallar el desglose de la cotizacidn,
quedalasumades......... ddlares americanos, (VALOR EN LETRAS).
CUARTA. - FORMA DE PAGO: El valor del contrato serd cancelado en detallar la forma de pago, que se
realizard por valordeS.......c.ccccevenennn.
QUINTA. - OBLIGACIONES: EI CONTRATANTE debera facilitar acceso a la informacion y elementos que
sean necesarios, de manera oportuna, para la debida ejecucion del objeto del contrato, y, estara obligado
a cumplir con lo estipulado en las demads clausulas y condiciones previstas en este documento. El
CONTRATISTA debera cumplir en forma eficiente y oportuna los trabajos encomendados y aquellas
obligaciones que se generen dé acuerdo con la naturaleza del servicio: Detallar todas las actividades que
compone el servicio.
SEXTA. - SUPERVICION: EI CONTRATANTE o su representante supervisara la ejecucion del servicio
encomendado, y podrd formular las observaciones del caso, para ser analizadas juntamente con El
CONTRATISTA.
SEPTIMA. -TERMINACION. El presente contrato terminara por acuerdo entre las partes y unilateralmente
por el incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.
OCTAVA. - INDEPENDENCIA: El CONTRATISTA actuara por su cuenta, con autonomia y sin que exista
relacion laboral, ni subordinacion con EIl CONTRATANTE. Sus derechos se limitaran por la naturaleza del
contrato, a exigir el cumplimiento de las obligaciones del CONTRATANTE y el pago oportuno de su
remuneracion fijada en este documento.
NOVENA. - CESION: El CONTRATISTA no podra ceder parcial ni totalmente la ejecucién del presente
contrato a un tercero, sin la previa, expresa y escrita autorizacién del CONTRATANTE.
DECIMA. -DOMICILIO: Para todos los efectos legales, se fija como domicilio contractual a la ciudad de
Ambato.

Las partes suscriben el presente documento, a los _ dias del mes de __ del afio 2___, en la ciudad de
Ambato.

Nombres y firma del cliente Nombres y firma del administrador
C.L C.l.
CONTRATANTE CONTRATISTA
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Anexo 9 FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL SERVICIO

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL SERVICIO

Dia / mes / Afio CODIGO:
Fecha de elaboracion del Informe: UTA-SGC-B-2-23-P1-T5
De (responsable de ejecucién de servicio):
Administrador Talleres
Para (Administrador): Cargo: | Tecnoldgicos FISEI

Asunto:

Plazo segun contrato:

Desde: Dia / mes / afio Hasta: Dia / mes / afio

N° meses
Periodo de informe: Mes /Ao
No. de contrato: XXXXX

1 Actividad 1
2 Actividad 2
3.  Actividad 3
4

Por medio de la presente informo las actividades realizadas en base al contrato realizado:

Adjunto los siguientes documentos:

1. Copia del contrato
2. RUC
3. Factura

ELABORADO POR:

(Firma del responsable de ejecucion de servicio)

REVISADOR Y APROBADO POR:

(Firma del administrador de los talleres)

Nombre:

Nombre:

Cargo: Responsable de ejecucion de servicio

Cargo: Administrador talleres tecnoldgicos FISEI

C.l.:

Fecha:
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Anexo 10 FORMATO PLANIFICACION DE CURSO

oM, UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

PROYECTO DE PLANIFICACION DE CURSO

cODIGO:
UTA-SGC-B-2-
23-P4-T1

Unidad Académica / Administrativa
TALLERES DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO - FISEI

PROYECTOS TALLERES TECNOLOGICOS
FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICAE
INDUSTRIAL DE LA UTA

1.- INFORMACION GENERAL

1.1 TEMA DE LA CAPACITACION

1.2 DESCRIPCION

1.3 OBJETIVOS

1.4 PROPOSITO DE LA CAPACITACION

1.5 LUGAR DE CELEBRACION

TALLERES TECNOLOGICOS.
(Avda. Los Chasquis entre Rio Payamino y Rio Guayllabamba, Campus Huachi,
Ambato-Ecuador).

Cédigo Pagina: 1
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1.6 REQUISITOS Y DETALLES

* Inscripciones fechas:

* El cupo de inscripciones:

* Lugar del evento: Talleres Tecnoldgicos — FISEI / Laboratorio asignado
y/o equipamiento

» Fecha del curso:

* Horario:

* Precio para los asistentes:

* Tipo de capacitacion:

* Horas de capacitacion:

» Beneficiarios: Estudiantes y ptblico en general (Participantes)
* Modalidad:

1. 7 MATERIALES Y EQUIPOS

1.8 CONTENIDOS

2.- INFORMACION ORGANIZACION

2.1 COMITE ORGANIZADOR
e DOCENTE CAPACITADOR
e DOCENTE CAPACITADOR
e DOCENTE CAPACITADOR

2.2 AUTORIDADES DE LA UTA
Dr. Galo Naranjo RECTOR
AUTORIDADES DE LA FISEI

Mg. Pilar Urrutia Decana

Mg. Carlos Sanchez Subdecano

Mg. Clay Aldas Coordinador Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales e Informaticos

Mg. Geovanni Brito Coordinador Carrera de Ingenieria en Electronica 'y
Comunicaciones

Mg. Christian Marifio Coordinador Carrera de Ingenieria Industrial

2.3 CONTACTO

Ing. Franklin Wilfrido Salazar Logroiio ENCARGADO TALLERES
TECNOLOGICOS Correo: fw.salazar@uta.edu.ec

Cédigo Pagina: 2

164


mailto:fw.salazar@uta.edu.ec

PRESUPUESTO GENERAL (De acuerdo con el proyecto)

Valor
Precio unitario Total
Detalle Cantidad
(USD) (UsD)
INGRESOS
Asistentes
Presupuesto facultad
TOTAL, INGRESOS
GASTOS
TOTAL, GASTOS
Codige Pdgina: 3

165



2.4 Firmay fecha

Nombres y apellidos del
organizador

Nombres y apellidos del organizador
organizador

Fecha de presentacion:

Nombres y Apellidos del

Cédigo

P&gina: 4
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Anexo 11 FORMATO OFICIO SOLICITUD CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Oficio No.
Codigo: UTA-SGC-B-2-23-P4-T2
Fecha:

Para:

Asunto:

Descripcion de lo solicitado
97T ] o o o ) o 1

Adicional adjunto detalle de certificacion presupuestaria.

Atentamente,

FIRMA
Nombre del Administrador

Administrador de Talleres Tecnolégicos FISE

167



Anexo 12 FORMATO SOLICITUD CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

TALLERES DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

FISEI

SOLICITUD CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Caodigo: UTA-SGC-B-2-23-P4-T2

No. Certificacion

Fecha de elaboracién: / /

Unidad solicitante:

Cargo del solicitante:

Descripcién del gasto

Firmas autorizadas del gasto

DIRECTOR
Nombre:

Firma:

Monto

ADMINISTRADOR
Nombre:

Firma:
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Anexo 13 FORMATO DE MATRICULAS PARA CAPACITACIONES

LOGO UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACUTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

TALLERES DE NVESTIGACION, INNVACION Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

Tema:

Facilitador:

Cddigo: UTA-SGC-B-2-23-P4-T3

Periodo comprendido desde: .........cccceerrrcreceninncnenensnesnesnenns hasta: .....ccciviicrrniccr e
item Nombres y Apellidos C.l. Ocupacion Direccion Edad

Firma del Administrador Firma de la Direccién
Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
C.l: C.l.:
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Anexo 14 FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA

1ECNI°

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

(completos)

\o%oﬂ FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
\.f (@) é‘ TALLERES DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO
"9 '-r ' & TECNOLOGICO FISEI
) o REGISTRO DE ASISTENCIA Pag.l1de
CODIGO:
UTA-SGC-B-2-23-P4-T4
Nombre de la Tipo de
capacitacion: evento:
Facilitador: Modalidad:
Fecha: | _/ / Duracién (En
horas)
Lugar:
No. Nombres y Apellidos C.l. Asistencia Firma
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Anexo 15 FORMATO INFORME DE CULMINACION DE CAPACITACION

o“‘v"" o

Cddigo:

ec
) e

4
X\,"

UTA-SGC-B-2-23-

A\l

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
T FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICA E
-7 INDUSTRIAL

INFORME DE CULMINACION DE CAPACITACION

Unidad Académica / Administrativa:

PA-TS TALLERES DE INVESTIGACIéN, INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO - FISEI

1. INFORMACION DE CAPACITACION
= Curso:
» Instructor(es) (Apellidos y nombres completos)

e ...
. D)

*» Fechas de ejecucion:
=  Duracion (Hrs):
= Horario
= Modalidad:

2. REPORTE ESTUDIANTIL:
=  Total, inscritos:
= Total, de aprobados:

2. REFERENCIAS
= Resolucidon CDF:
=  Resolucidon CAU:
= Resolucidon HCU:

2. REPORTE ESTUDIANTIL

Apellidos y Cédulade | Aporte Aporte Aporte Notal 0z
— nombres identidad 1 2 3 ey | SEEEREEED

alnlminDale|®|N|o v |n|wN =

Cédigo: UTA-SGC-B-2-23-P4-T5

Pagina: 1
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3. FECHA DE PRESENTACION:
4. ANEXOS
A. Registro de asistencia

Para capacitaciones presenciales incluir el registro con las firmas escaneado, para

capacitaciones virtuales completar el siguiente reporte.

Nro Apellidos y Cédula de Fechas
: nombres identidad Fecha 1 Fecha 2 Fecha 3 Fecha...n
1
2
3
5. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Acciones Nombre Cargo Firma

Elaborado por:

Responsable
documento

Revisado por:

Responsable
Unidad Académica
o Administrativa

Responsable de
Talleres Tecnoldgicos-

Validado por:

Responsable
Unidad Académica
o Administrativa

Responsable de
Talleres Tecnoldgicos-

CONTROL DE HISTORIAL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del Cambio

Fecha de Actualizacion

1.0

Cédigo: UTA-SGC-B-2-23-P4-T5

Pagina: 2
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Anexo 16 FORMATO DE REQUERIMIENTOS

SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS Y/O

HERRAMIENTAS, ACCESORIOS

Fecha:
/ /

Cadigo:
UTA-SGC-B-2-
23-P7-T1

Equipo:

Solicitud de devolucién
NO

Herramienta:

Solicitud de salida N°

Accesorio:

Nombre del
solicitante:

Cargo:

Cantidad

Cdédigo

Descripcién

Firma de autorizacién

Firma de devolucién
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Anexo 17 FORMATO FICHA DE INGRESO / SALIDA

LOGO TALLERES

TECNOLOGICOS FICHA DE INGRESO DE EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS

Fecha:
Persona responsable del ingreso / | Cédigo: UTA-SGC-B-2-23- /[
salida: P7-T2
item Cantidad Descripcion

Nota: En el caso de las herramientas el SOLICITANTE se compromete a
devolverlas en las mismas condiciones en que las recibié. Por tal motivo
debe verificar su funcionamiento cuando le es entregada, bajo su

responsabilidad.

Firma de autorizacién Firma de Ingreso/devolucidn
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Anexo 18 FORMATO REGISTRO INGRESOS Y SALIDAS

REGISTRO INGRESOS Y SALIDAS

Cédigo: UTA-SGC-B-2-23-P7-T3
Pag. 1 de

item

Fecha

Entrada

Salida

Cantidad

Descripcion

/

/

Firma de responsable de Bodega
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Anexo 19 FORMATO PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO

FORMATO PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO

No.
PLAN DE MANTENIMIENTO T
Codigo: -
TALLERES DE INVESTIGACIO, INNOVACION Y PROYECTOS TECNOLOGI
S STIGACIO, INNOVACIO OYECTOS TECNOLOGICOS T
COMPONENTE: MAQUINAS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS E INFRAESTRUCTURA
ITEM TAREA PARA REALIZAR FREC. EST. RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D
1
2
3
4
5
6
7
ESTADO TAREA FRECUENCIA TAREA
NOVEDADES ENCONTRADAS: PROGRAMADO 0 D - DIARIA S - SEMANAL M - MENSUAL
CUMPLIDO X T- TRIMESTRAL C - SEMESTRAL A - ANUAL
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Anexo 20 FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

FORMATO SOLICITUD MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO SERVICIOS GENERALES
PROCESO MANTENIMIENTO
Versién: 01 IFecha: _/_J Pagina: 1

FECHA DE SOLICITUD: Codigo: UTA-SGC-B-2-23-P8-T2
INOMBRE DEL SOLICITANTE C.l.
CORREO ELECTRONICO TELEFONO - EXT.
DEPENDENCIA QUE SOLICITA Administrador de talleres tecnoldgicos FISEI CIUDAD
DEPARTAMENTO A LA QUE SE SOLICITA EL . <
MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA FISICA DIRECCION
EDIFICIO Y PISO (Si aplica)

CASOS DE EMERGENCIA: tubos hidraulicos rotos, filtraciones de agua

PROGRAMAR D EMERGENCIA I:l gg;cubiena, taponamiento de red sanitaria, cortos eléctricos 6 fugas de

Mantenimiento sistema de

. X Mantenimiento infraestructura
lluminacioén.

Instalaciones Hidraulicas y
o puertas
Sanitarias

Mantenimiento carpinteria

L Mobiliario y archivadores
metalicay en madera

Mantenimiento a D Mantenimientos cerrajeriay

Mantenimiento equipos de

X gy Trabajos varios
aire acondicionado:

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: |
T
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Anexo 21 FORMATO REPORTE DE MANTENIMIENTO

GESTION DE MANTENIMIENTO

REPORTE DE EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO RUTINARIO, PREVENTIVO, PREDICTIVO Y CORRECTIVO.

FECHADE FECHADE

RESPONSABLE TIPODE DESCRIPCION ACTIVIDADES

No. SOLICITUD UBICACION SOLICITUD PERIODICIDAD EJECUCION  ESTADO OBSERVACIONES
DMNIAY REPORTE MANTENIMIENTO GENERAL REALIZADAS DMAY

UTA-SGC-B-2-23-P8-T3

REGISTRO FOTOGRAFICO (Antes- Durante-

PROXIMA REVISION .
Después)

ESTADO

PROGRAVADO 0

CUNPLDO X
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