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RESUMEN

Hoy a medida que el avance y desarrollo cientifico van creciendo exige
modernizacién y actualizacién tanto a las empresas como a las personas,
obligando a renovar y buscar cambios y mejoramiento contintdo, para ello es
necesario contar con procedimientos esenciales e importantes que faciliten el

desarrollo de actividades.

En el presente trabajo investigativo tiene como fin servir de ayuda documental
y administrativa en la ejecucion de las actividades realizadas en las diferentes
dependencias que conforman el Departamento de Servicio Empresarial del
Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, como: Educacion Continua, Centro de
Idiomas, Centro de Producciony Convenios.

Este manual da a conocer en que consistieron las causas y ciertos de los
muchos efectos que se pueden dar en una organizacion si no se cuenta con

procedimientos de apoyo y guia.

De igual forma se justifica el porqué del manual como tema propuesto,
indicando cual es el problema que se formulo para su curso de investigacion y
posterior elaboracién, para luego ser aplicado de una forma correcta resolviendo

el problema existente.

También en el presente manual se sefiala todos y cada uno de los pasos que
se emplearon para que la investigacion no sea erronea sino idénea y confiable a

la hora de su aplicacion por parte de los diferentes beneficiarios.

Por dltimo aqui se detalla también la situacion actual de la organizacion
administrativa del ITSA. Por lo que en su ejecucion final y definitiva se lo da a
conocer como un Manual de Procedimientos de Educacion Continua, Centro de
Idiomas, Centro de Produccién y Convenios del ITSA.



SUMMARY

Today as we progress and grow scientific development requires modernization
and updating both to businesses and individuals, forcing change and renew and
seek continuous improvement, for it is necessary to have critical and important

procedures that facilitate the development of activities.

This research work intended to serve as documentary and administrative
support in implementing activities in the different units that make up the Corporate
Services Department of Higher Aeronautical Institute of Technology, including:
Continuing Education, Language Center, Production Center and Covenants.

This book makes known that consisted of the causes and some of the many
effects that can occur in an organization if there are no procedures for support and
guidance.

The same shall justify why the manual as proposed topic, indicating what the
problem is formulated for ongoing research and further development, before being

applied in a correct way to solve the existing problem.

Also in this manual states every one of the steps used for the research is not
wrong but suitable and reliable at the time of its implementation by the different

beneficiaries.

Finally here are also details the current status of the administrative organization
of ITSA. So in its final implementation and ultimately gives it to be known as a
Manual of Procedures of Continuing Education, Language Center, Center for
Production and conventions of the ITSA.

Vi
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

Con el fin de continuar con el Plan de Reestructuracion de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana el Sr. Comandante General, mediante memorandum N O121-EU-
D-0-2007, dispone realizar las coordinaciones necesarias para la separacion
del ITSA, ETFA y EPAE. Empieza el “ITSA”, a trabajar de manera
independiente convirtiendose en una institucion de nivel superior creada para
el beneficio de la sociedad, misma que se encuentra ubicada en el Canton
Latacunga — Provincia del Cotopaxi, en la calle Javier Espinosa y Av.
Amazonas conformada por las carreras de: Mecanica Aeronautica, Avionica,

Telematica, Logistica, Ciencias de la Seguridad.

El ITSA desde su inicio presenta necesidades dentro de su organizaciéon
administrativa convirtiéndose en una debilidad que ha dado lugar a que el
personal desconozca sus funciones y responsabilidades causando duplicidad,
superposicion y desconocimiento de niveles jerarquicos. De la misma manera
no cuenta con procedimientos secuenciales l6gicos para el cumplimiento de
actividades, ocasionando pérdida de tiempo y recursos que impiden el correcto
desempefio para el desarrollo de actividades eficientes, la falta de informacion
en la que se determine sus funciones y responsabilidades, el cumplir con

funciones ajenas a sus labores; hacen que no se desempefien con eficiencia.

Al no contar con una estructura técnica basada en la organizacion de
procedimientos y las respectivas relaciones entre las funciones y el recurso
humano, impedird que el instituto alcance el éxito en sus planes y objetivos
planteados; asi como la pérdida de tiempo y recursos dando lugar a que

continte presentandose inconformidad en el personal.



De ahi el valor de organizar las actividades del “ITSA” fortaleciendo las
funciones y responsabilidades de Educacion Continua, Centro de ldiomas,

Centro de Produccién y Convenios.

1.2 Formulacion del problema

¢,Como contribuir a la eficiencia del personal de Educacion Continua,
Centro de Idiomas, Centro de Produccion y Convenios del Instituto
Tecnoldgico Superior Aeronautico, mediante la organizacion de actividades

administrativas?

1.3 Justificacién e Importancia

El Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico por ser una institucion
encargada de la formacion de tecndlogos en aeronautica unico en el pais,
cuenta con empleados y directivos eficientes en cada una de sus
dependencias lo cual se debe aprovechar y no desperdiciar el talento

humano.

Una institucion organizada presenta una estructura organica funcional,
procedimientos adecuados que facilitan el cumplimiento y alcance de
objetivos.

Al organizar de forma adecuada las actividades del instituto se evitara la
pérdida de tiempo, recursos y se contribuirdA a que el personal tenga

herramientas que faciliten su trabajo e incentiven la funcién laboral.

Con el presente trabajo de investigacion se beneficiara a directivos,
personal docente, administrativos y servicios asi como a alumnos civiles y
militares. Contribuyendo a mejorar los servicios a usuarios internos y externos
que acuden a Educacion Continua, el Centro de Idiomas y de la misma

manera al Centro de Produccion y Convenios.



Por lo mencionado es fundamental y prioritario organizar las actividades,
aportando de esta manera al desempefio de funciones y por ende lograr una

alta productividad dentro de cada una de las dependencias.

1.40bjetivos

1.4.1 Objetivo General

Determinar los procedimientos de Educaciéon Continua, Centro de
Idiomas, Centro de Produccién y Convenios, mediante pasos secuenciales y
l6gicos, para mejorar la eficiencia del personal y servicio al cliente del

Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico.

1.4.2 Objetivos Especificos

» Recopilar informacion para el desarrollo del trabajo de investigacion.

* Analizar la estructura organica del ITSA.

* Analizar la situacion actual de los procedimientos de Educacion Continua,
Centro de Idiomas, Centro de Producciéon y Convenios.

* Analizar posibles alternativas de solucibn para el disefio de
procedimientos.

» Elaborar el Manual de Procedimientos de Educacién Continua, Centro de
Idiomas, Centro de Produccién y Convenios del Instituto Tecnoldgico

Superior Aeronautico.

1.5 Alcance

En el presente trabajo investigativo se recopilara informacion de Educacion
Continua, Centro de Idiomas, Centro de Produccion y Convenios.; los cuales
permitirdn organizar de forma adecuada sus actividades con la finalidad de

ser eficientes.



CAPITULO Il

PLAN DE INVESTIGACION

2.1 Modalidad basica de la investigacion

Se tomara como modalidad basica la investigacion de campo ya que se
realizara en el lugar de los hechos obteniendo asi causas y efectos, las
mismas que seran el producto de fuentes primarias, el plan metodoldgico se
llevar4d mediante una investigacion no participante porque no se forma parte

activa del hecho u objetivo de estudio.

Dentro de la investigacion bibliografica se tomara informacion para el
desarrollo del marco tedrico obteniendo datos de textos, documentos, trabajos
realizados con anterioridad relacionados con el problema, e, informacion

tomada a través de internet.

2.2 Tipos de investigacion

Se utilizarad la investigacion no experimental ya que las variables no
pueden ser intervenidas, pues las mismas se estan desarrollando y el

problema esta presente por lo que se identificara causas y efectos.

2.3 Niveles de investigacion

El trabajo se basara en dos niveles de investigacion:

» Descriptiva.- Ayudara a sefialar las situaciones, eventos y actividades de
manera detallada, también permitira describir el problema en estudio.

» Correlacional o Explicativa.- Se tomara en cuenta las variables de
investigacién, se comprobara sus efectos y resultados, ademas facilitara

observar coémo se relacionan o vinculan diversos fendmenos entre si.



2.4 Universo, poblacion y muestra

Universo.- Serad tomado como universo el Instituto Tecnologico Superior
Aeronautico (ITSA).

Poblacién.- El personal que labora en Educacion Continua, Centro de

Idiomas, Centro de Produccion y Convenios.

Muestra. - Al ser un grupo pequefio la poblacion se aplicard una muestra no

probabilistica tomando a los sujetos de las dependencias en estudio en su
totalidad.

2.5 Métodos y técnicas de la investigacion

2.5.1 Métodos

Andlisis.- Sera posible examinar y estudiar de manera objetiva y
sistematica la falta de organizacion en las actividades que se realiza en
Educacion Continua, Centro de Idiomas, Centro de Produccion y Convenios.
Sintesis.- Mediante este método se realizara la recoleccion de
elementos que pueden encontrarse dispersos, los cuales serviran para
obtener conclusiones.

Deduccion.- Se podra realizar un analisis del impacto de la situacion
actual del ITSA en su totalidad, para analizar las falencias que se
encuentran en forma general.

Induccion.- Se lograra conocer la esencia del lugar donde se
encuentran las falencias exactamente para tener una idea general de la

necesidad real del objeto en estudio.

2.5.2 Técnicas

Observacion.- Se empleara la observacion de campo ya que la

investigacion se realizara en el lugar donde ocurren los hechos o



fendmenos a investigar. Para lo mencionado se tomara en consideracion

lo siguiente:

o Observacion documental .- Este tipo de observacion permitira la
revision de documentos y bibliografia relevante que ayudaran a
construir el marco teorico.

o Observacién de campo.- Se realizara en el “ITSA”; lugar en el que
se producen los hechos a través del contacto directo con el personal
que trabaja en la misma.

» Entrevista.- Esta técnica permitird indagar en el hecho u objeto de
estudio para alcanzar mayor informacion, misma que permitira solidificar
los datos obtenidos con la encuesta para lo cual se elaborara fichas de

entrevista.

2.6 Recoleccion de datos

Esta actividad metodoldgica se la puede realizar a través de algunas
estrategias: cuestionarios estructurados, analisis del contenido, observacion
directa, pruebas estandarizadas, sesiones de trabajo a profundidad, archivos
y estrategias combinadas. La recoleccion de datos es una actividad muy

importante, para lo cual, establecemos los siguientes parametros de andlisis:

e Identificacion de informantes.- Personas que informaran, las cuales
seran consideradas como informantes primarios.

» Seleccion de técnicas.- Para la recoleccion de informacion se adoptara
las técnicas de observacion y entrevista, puesto que ayudaran y facilitaran
la recopilacién de informacion.

» Disefio técnico de instrumentos de acuerdo a la técn ica escogida.-
Para la elaboracion de la entrevista que se aplicara se tomara en cuenta
aspectos principales tales como; las necesidades de determinar las
actividades que se realizan en Educacion Continua, Centro de Idiomas,

Centro de Produccion y Convenios.



Seleccion de recursos de apoyo.- Nuestro apoyo sera el talento humano
ya que el mismo nos facilitara la informacion pertinente para conocer la
situacion actual de las dependencias en estudio.

Explicacion del procedimiento para la recoleccion d e la informacion.-
La aplicacion de esta técnica se la realizara en el momento mas adecuado
a fin de que el encuestado tenga el tiempo suficiente para contestar sin
presion alguna.

Analisis de datos.- Con los resultados antes obtenidos se interpretara la

informacioén a fin de determinar conclusiones.

2.7 Procesamiento de la informacion

Se tomara en consideracién los siguientes pasos:

Revision critica de la informacién recogida.

Limpieza de informacion defectuosa.

Codificacion de los datos para que puedan ser analizados.
Andlisis de la informacion obtenida.

Interpretacion de datos.

2.8 Analisis e interpretacion de resultados

Este paso permite conocer la inclinacion que tomaran los resultados

obtenidos en la recoleccion y procesamiento de la informacion y asi poder

analizar e interpretar los resultados.

2.9 Conclusiones y Recomendaciones.

Una vez realizado el analisis de los puntos antes indicados se podra

determinar las conclusiones y emitir las recomendaciones.



CAPITULO 1l

MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes de la Investigacion

Con el tema “Disefio del Manual de Administracion, y procedimientos, del
Talento Humano del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico”, desarrollado
en la Institucion, por parte de la Srta. Toro Guerrero Sandra Elizabeth en el
afio 2005, que basa su investigacion en la seleccion del personal mas idoneo

para cada una de las areas que se requiera su contingencia.

En el proyecto de investigacion realizado por el sefior Maila Maila Paul
Leopoldo, con el tema “Elaboracion de un manual de funciones vy
procedimientos para las dependencias de carreras de tecnologias del Instituto
Tecnologico Superior Aeronautico”, en el afio 2005 cuyo objetivo general es
disefiar un manual de funciones y procedimientos del departamento de
carreras de las tecnologias del ITSA, con procedimientos especificos de las
tareas atribuciones y funciones, buscando un nivel satisfactorio del
rendimiento y excelencia por parte del personal que labora en esta éarea.

Los mencionados trabajos sirvieron de referencia informativa.

Es importante recalcar que los manuales proporcionan informacion
relevante para el buen desarrollo de las actividades de las empresas por lo
gue es significativo su uso, es por esta razén que el Instituto debe tomar como
guia para el desarrollo de actividades logrando de este modo una alta

productividad del talento humano.



3.2 Fundamentacién Tedrica

3.2.1. Administracion

Concepto.- La administracion se define como el proceso de disefiar y
mantener un ambiente en el que las personas trabajando en grupo
alcancen con eficiencia metas seleccionadas.

Esto se aplica en toda organizacidon bien sean pequefias o0 grandes
empresas lucrativas y no lucrativas, en industrias manufactureras y de

servicios.

Importancia.- “Después de haber estudiado sus caracteristicas, resulta
innegable la trascendencia que tiene la administracion en la vida del
hombre. Por lo que es necesario mencionar algunos de los argumentos

mas relevantes que fundamenta la importancia de esta disciplina:

» Universalidad: Con la universalidad de la administracion se demuestra
gue ésta es imprescindible para el adecuado funcionamiento de
cualquier organismo social.

» Simplificacion del Trabajo: Simplifica el trabajo al establecer
principios, métodos y procedimientos, para lograr mayor rapidez y
efectividad.

* Productividad y Eficiencia: La productividad y eficiencia de cualquier
empresa estan en relacion directa con la aplicacion de una buena
administracion.

* Bien comun: A través de los principios de administracién se contribuye
al bienestar de la comunidad, ya que proporciona lineamientos para
optimizar el aprovechamiento de los recursos, para mejorar las

relaciones humanas y generar empleos.”

'Administracién Moderna. Diversidad, calidad, ética y entorno global (Pag. 599-601)



3.2.2 Funciones Administrativas

Planificacion.- “ La planificacion es la primera funcion administrativa
porque sirve de base para las demas funciones. Esta funcién determina
por anticipado cuales son los objetivos que deben cumplirse y que debe
hacerse para alcanzarlos; por tanto, es un modelo tedrico para actuar en
el futuro. La planificacion comienza por establecer los objetivos y detallar
los planes necesarios para alcanzarlos de la mejor manera posible. La
planificacion determina donde se pretende llegar, que debe hacerse,

como, cuando y en que orden debe hacerse.

o Importancia.- En los momentos actuales, la mayor parte de las

organizaciones reconocen la importancia de la planificacion para su
crecimiento y bienestar a largo plazo. Se ha demostrado que si los
gerentes definen eficientemente la mision de su organizacion estaran
en mejores condiciones de dar direccibn y orientacion a sus
actividades. Las organizaciones funcionan mejor gracias a ello y se
tornan mas sensibles ante un ambiente de constante cambio.

Ventajas de la planificacion.- Existen muchas ventajas para la
planificacion que deben estimular a todos los gerentes en todos los
niveles de cualquier organizacion. Entre las cuales podemos mencionar
las siguientes: Requiere actividades con orden y propdésito, se enfocan
todas las actividades hacia los resultados deseados y se logra una

secuencia efectiva de los esfuerzos.”

* Organizacién.- Es un conjunto de cargos cuyas reglas y normas de

comportamiento, deben sujetarse a todos sus miembros y asi, valerse de

este medio que permite a una empresa alcanzar sus objetivos.

? Introduccion a la teorfa general de la administracion (Pag. 880-882)
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Tipos de Organizacién

v' Organizacion Lineal: “Es la estructura mas simple y antigua, esta
basada en la organizacion de los antiguos ejércitos y en la
organizacion eclesiastica medieval.

v" Organizacion Funcional: Es el tipo de estructura organizacional,
gue aplica el principio funcional o principio de la especializacién de
las funciones para cada tarea.

v' Organizacion Informal: Es la organizacién que surge espontanea
entre las personas que ocupan posiciones en la organizacion formal
y a partir de las relaciones que establecen entre si como ocupantes

de cargos.

Se forma a partir de las relaciones de amistad o de antagonismo o
del surgimiento de grupos informales que no aparecen en el

organigrama, o en cualquier otro documento formal.

La organizacion informal se constituye de interacciones y relaciones
sociales entre las personas situadas en ciertas posiciones de la

organizacion formal.

v' Organizacion Formal.- Es la organizacion basada en una division
del trabajo racional, con algun criterio establecido por aquellos que
manejan el proceso de decision. Es la organizacion planeada; la que

esta en el papel.

Es generalmente aprobada por la direccion y comunicada a todos a
través de manuales de organizacion, de descripcion de puestos, de
organigramas, de reglas y procedimientos.

En otros términos, es la organizacién formalmente oficializada.”

* Administracion de Hicks y Gullett (Pag. 653-655)
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Formas de Organizar

v" Organigrama.- “Un organigrama es la representacion grafica que
muestra las funciones dependencias o posiciones de la organizacion
y coOmo estan relacionados, describiendo el nombre del puesto y en
ocasiones de quién lo ocupa. Las unidades individuales suelen
aparecer dentro de casillas que estan conectadas unas a otras
mediante lineas llenas, las cuales indican la cadena de mando y los

canales oficiales de comunicacion.

v/ Utilidad.- Los organigramas son Utiles instrumentos de organizacion,
puesto que proporcionan una imagen formal de la organizacién,
facilitan el conocimiento de la misma y constituyen una fuente de
consulta oficial; algunas de las principales razones por las que los

organigramas se consideran de gran utilidad, son:

@ Ladivisién de funciones.

&  Los niveles jerarquicos.

& Las lineas de autoridad y responsabilidad.

@  Los canales formales de la comunicacion.

# La naturaleza lineal o asesoramiento de las dependencias.

&  Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores.

& Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la

empresa en cada dependencia o seccion de la misma.
v' Ventajas
&  Obliga a sus autores a aclarar sus ideas.
&  Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las

relaciones de trabajo en la compainia.

&  Muestra quién depende de quién.
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&  Se utiliza como guia para planear una expansion, al estudiar
los cambios que se propongan en la reorganizacion, al hacer

planes a corto y largo plazo, y al formular el plan ideal.

Ejecucion.- Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten
de los pasos de planeacidon y organizacion, es necesario que el gerente
tome medidas que inicien y continlen las acciones requeridas para que
los miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes
utilizadas por el Gerente para poner el grupo en accion esta dirigir,
desarrollar a los Gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo
mismo que su trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion a

esto se denomina ejecucion.

Actividades Importantes de la Ejecucion.

o Poner en practica la filosofia de participacion por todos los afectados
por la decision.

o Conduciry retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

o Comunicar con efectividad.

o Incentivar a los miembros de las dependencias para que desarrollen
todo su potencial.

o0 Recompensar con reconocimientos y buena paga por un trabajo bien
hecho.

o Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del

control.

Control.- Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o
vigilar lo que sé esta haciendo para asegurar que el trabajo de otros esta
progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.
Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes
requeridas para ese plan y la ejecucion exitosa de cada miembro no
asegura que la empresa sera un éxito. Pueden presentarse discrepancias,

malas interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser
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comunicados con rapidez al gerente para que se emprenda una accion

correctiva.

Actividades Importantes de Control

o Comparar los resultados con los planes generales.

o Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.

o Idear los medios efectivos para medir las operaciones.

o Comunicar cuales son los medios de medicion.

o Transferir datos detallados de manera que muestren las
comparaciones y las variaciones.

0 Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

o Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

o Ajustar el control a la luz de los resultados del control.™

3.3. Procedimientos

Concepto.- Los procedimientos consisten en describir punto por punto cada
una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se
garantiza la disminucién de errores.”™ Se definen que son planes en cuanto
establecen un método habitual de manejar actividades futuras. Son
verdaderas guias de accion y de pensamiento, que detallan la forma exacta
bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse.

Objetivo.- El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor
forma de llevar a cabo una actividad, tomando en cuenta los factores del
tiempo, esfuerzo y dinero.

Importancia.- “ Puede establecerse una jerarquia que divida a un macro
proceso en sub procedimientos, y estos en micro procedimientos hasta
integrar las dos perspectivas. El hecho importante es que los procedimientos
existen a todo lo largo de una organizacion, aunque, como seria de esperar,
se vuelven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos, mas que todo por la

necesidad de un control riguroso para detallar la accién, los trabajos

4 Administracion. Conceptos y Aplicaciones (Pag. 480-491)
5 Segun Melinkoff, R(1990), (p. 28), Gomez F. (1993), (p.61).
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rutinarios llegan a tener una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo
modo. Los procedimientos representan la empresa de forma ordenada en su
proceder para realizar los trabajos administrativos y su mejor funcién en

cuanto a las actividades dentro de la organizacién”.®

Caracteristicas

* “No son de aplicacién general, sino que su aplicacion va a depender de
cada situacién en particular.

* Son de gran aplicaciéon en los trabajos que se repiten, de manera que
facilita la aplicacion continua y sistematica.

» Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas
situaciones.

* Por no ser un sistema; Un conjunto de procedimientos tendientes a un
mismo fin se conoce como un sistema.

* Por no ser un método individual de trabajo; El método se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada actividad
en su trabajo.

* Por no ser una actividad especifica; Una actividad especifica es la que

realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto”.’

3.3.1 Diagramas de Procedimientos

» Flujograma.- Es una grafica que representa el flujo o la secuencia de
rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en

cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su ejecucion.

e Importancia
o Ayuda a designar cualquier representacion grafica de un
procedimiento o parte de este.

o En la actualidad los flujogramas son considerados en las

% Seguin Biegler J. (1980) (p.54),
7 Mellinkoff, (op.cit), (p.53)
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mayorias de las empresas o dependencias de sistemas como uno
de los principales instrumentos en la realizacién de cualquier método
y sistema.

Permite la visualizacién de las actividades innecesarias y verifica si
la distribucion del trabajo esta equilibrada, o sea, bien distribuida en
las personas, sin sobrecargo para algunas mientras otros trabajan

con mucha holgura.

» Simbologia:

]

Terminal: Indica la iniciacibn y terminacion del procedimiento;

ejemplo, busca informacién o archiva documento.

Operacion: Describe la accion o actividad que debe desarrollarse;

Ejemplo, transcribir el documento, revisar texto, pasar un

comprobante de un sitio a otro. ‘ ‘

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles caminos alternativos, dependiendo de una condicion dada:
Ejemplo, esta correctamente ejecutado?, los documentos estén
completos? La tendencia es suprimir cada vez mas este simbolo
dentro del proceso, considerando que este se disefia de manera

positiva.

Documento: Representa cualquier tipo de documento que se utilice
en el proceso y aporta informacidn para que éste se pueda

desarrollar, una cuenta de cobro, la cédula de ciudadania, una orden

de compra, etc.

El nombre del documento debe aparecer en el simbolo. Los
documentos solo se indican cuando aparecen por primera vez en el

procedimiento para no recargar innecesariamente el flujograma.
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o Conector: Es un simbolo que facilita la continuidad de las rutinas de
trabajo, evitando la interseccion de lineas. Normalmente se indica la
continuidad de un paso con otro a través de letras o numeros
insertos en el simbolo.

El conector puede asumir dos formas:

v De pagina: Representa una conexiéon o enlace en un paso de
final de pagina con otro paso en el inicio de la pagina siguiente,
donde continda el flujograma. ElI simbolo lleva inserto un

ndmero.

v' Sentido de circulacién del fluo de trabajo : Conecta los
simbolos sefialando el orden en que se deben ejecutar los
distintos pasos, definiendo de esta manera la secuencia del

proceso.

» Diagramas .- Un diagrama de flujo es la forma mas tradicional de
especificar los detalles algoritmicos de un proceso y constituye la
representacion grafica de un proceso multifactorial. Se utiliza por lo
general en programacion, economia y procedimientos industriales,
pasando también a partir de estas disciplinas a formar parte fundamental
de otras, como la psicologia cognitiva; estos diagramas utilizan una serie
de simbolos con significados especiales. Son la representacion grafica de
los pasos de un proceso, que se realiza para entenderlo mejor. Son

modelos tecnoldgicos u organizacionales.
3.4Manual
Concepto.- Documento elaborado sistematicamente en el cual se indican

las actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo, la forma

en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta 6 separada.
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Objetivo de los manuales.- Lograr organizar de la mejor manera y eficiente
las actividades administrativas ya que el manual es un medio de
comunicacion de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles
directivos para los niveles operativos

Manual de procedimientos y normas .- El manual de procedimientos y
normas describe en detalle las operaciones que integran los procedimientos
las normas a cumplir por los miembros de la organizacion compatibles con
dichos procedimientos administrativos en el orden secuencial de su

ejecucion.

3.5 Dependencias

Localidad dentro de un establecimiento el cual tiene su propio manejo y

su propio ente de control, su division es parte de una organizacion.

3.6 Fundamentacion Legal

El ITSA firm6 el convenio de asesoria para el disefio del proyecto de
Autoevaluacion Institucional ante el CONEA el 06 de marzo del 2007,
cumpliendo con el proceso de capacitacion desde el 15 de marzo hasta el 22
de junio del 2008.

Se presento el proyecto de Autoevaluacion con fines de Acreditacion el 10
de octubre, aprobandonos con oficio No. 059-PC -2007 de fecha 19 de
febrero del 2008.

Se firmé el convenio el 25 de febrero del 2008, presentando el primer
avance realizado por la comision de evaluacion interna el 25 de marzo del
afio 2009. Para lo cual el ITSA debe cumplir con parametros los cuales se

basan a procedimientos.

Por lo que es fundamental que el ITSA cuente con Procedimientos

Administrativos.
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CAPITULO IV

EJECUCION DEL PLAN DE INVESTIGACION

4.1 Modalidad basica de la investigacion

Para la ejecucion del plan de investigacion se tomé como modalidad
basica la Investigacibn de Campo , esta permitid investigar en varias
dependencias del ITSA y especialmente en Educacion Continua, Centro de
Idiomas, Centro de Produccion y Convenios, donde se encontraron las

siguientes causas:

« Desorganizacién administrativa.

* Duplicidad de funciones.

» Superposiciéon de funciones.

» Desconocimiento de jerarquias y responsabilidades de cada una de las
dependencias.

» Falta de personal especializado dentro de cada area.

* Mala distribucion del espacio fisico.

* Ejecucion de las actividades en forma empirica.

« Falta de documentos en los que se especifiquen las actividades.

* Falta de compromiso institucional.

Mismas que fueron obtenidas desde fuentes primarias siendo estos el
personal administrativo; el plan metodologico se lo ejecuto mediante una
investigacion no participante ya que no se forma parte activa del objeto de
estudio, sin interrumpir las actividades diarias del personal que labora en las
dependencias del ITSA.

Dentro de la Investigacion Bibliografica  para el desarrollo del marco
tedrico se obtuvo informacién de trabajos realizados con anterioridad de la
carrera de Logistica con el tema “Disefio del Manual de Administracion, y

procedimientos, del talento humano del Instituto Tecnolégico Superior
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Aeronautico”, desarrollado por parte de la Srta. Toro Guerrero Sandra
Elizabeth en el afio 2005 y el proyecto de investigacion realizado por el
sefior Maila Maila Paul Leopoldo, con el tema “Elaboracion de un manual de
funciones y procedimientos para el departamento de las carreras tecnologias
del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico” en el afio 2005; lo cual sirvio
como guia para crear criterios acerca del proyecto, también documentos que
se utilizan en las diferentes dependencias los cuales constan como anexos,
adicional se elaboro conceptos que estan plasmados en el marco teorico, los

mismos que permiten entender y desarrollar la investigacion.

4.2 Tipos de investigacion

Para recopilar la informacion se utilizo la investigacion no experimental
observando que es evidente que la falta de organizacién en las actividades
estd ocasionando efectos en el personal y los servicios; por lo que es

necesario hacer una identificacion clara y particularizada de hechos.

Resultados: Permiti6 darse cuenta que Educacién Continua, Centro de
Idiomas, Centro de Produccion y Convenios no tienen procedimientos y por
ello no cumplen en su totalidad con sus diversas actividades, ya que no tienen
un manual 0 una estructura para poderse guiar y cumplir con su trabajo

designado.

A través de la observacion se pudo determinar aspectos relevantes de las
actividades sin intervenir en el hecho objeto de estudio ni entorpecer las
actividades realizadas por el personal de Educacion Continua, Centro de
Idiomas, Centro de Produccién y Convenios; es asi que se determind lo

siguiente:

» Las actividades se realizan normalmente pese a la falta de
procedimientos documentados.
* Predisposicion del personal para trabajo a pesar de la duplicidad y

superposicion de funciones.
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* Molestia por la demora en los tramites de los usuarios tanto internos
como externos.

* Pérdida de tiempo y recursos.

* Incomodidades por la mala atencion prestada.

* Duplicidad y superposicion de funciones.

» Falta de guias para realizar el trabajo.

4.3 Niveles de la investigacion

Se ha basado en dos niveles de investigacion:

» Descriptiva:  Permitié sefialar con detalle la carencia de una organizacion
administrativa, donde se pudo distinguir que no existen documentos
debidamente aprobados y certificados que contengan las actividades y
funciones especificas de cada miembro que labora en cada dependencia
por lo que se recurre al sentido comun y experiencia a fin de desarrollar sus

labores diarias.

Aspectos Positivos:

0 Las actividades se realizan con normalidad.
0 Se trata de satisfacer el requerimiento de los estudiantes.
o El personal se desempefia en diferentes funciones y lo hace tratando de

ser lo mas eficiente posible.
Aspectos Negativos:
Desorganizacion administrativa.

Duplicidad de funciones.
Superposicion de funciones.

o O O o

Desconocimiento de jerarquias y responsabilidades de cada una de las
dependencias en estudio.

o Falta de personal especializado dentro de cada area.
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o Mala distribucién del espacio fisico.

0 Ejecucién de las actividades en forma empirica.

Resultados: Por no tener los procedimientos establecidos los miembros de
las dependencias realizan actividades y funciones duplicadas, también hay
mucha pérdida de tiempo en cada tramite que se realiza en el Instituto, es
por esta razdn que existe mucha inconformidad con el cliente interno y

externo.

» Correlacional o Explicativa.- Permitié definir el grado de relacion que

existe entre la falta de organizacion en los procedimientos con la eficiencia
profesional del personal de Educacién Continua, Centro de Idiomas, Centro de

Produccion y Convenios del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico.

Resultado: Al no existir procedimientos establecidos en cada dependencia
hay una falta de organizacién lo cual impide eficacia en el desenvolvimiento
de los tramites de cada uno de estos; ya que todas las actividades se

ejecutan de forma empirica, dejando inconformidad en los usuarios.
4.4 Universo, poblacién y muestra
Universo.- Para definir el Universo a investigarse, se tomo en consideracion
la totalidad de personal administrativo del ITSA, teniendo 67 unidades

estadisticas.

Poblacién.- Se sefialo como poblacién al personal que labora en el Centro de

Idiomas y Convenios siendo un total de 5 individuos.
Muestra.- La muestra serd no probabilistica ya que los sujetos en estudio

conforman un grupo pequefio, lo cual ayudara a que la informacion

recopilada sea mas real por lo que se recopilara informacion de 5 individuos.
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4.5 Métodos y técnicas de la investigacion.

4.5.1 Métodos

Analisis.- Este método permiti6 descomponer el problema en elementos y
evaluar en forma individual. Por tal razon se realizaron los siguientes

analisis:
1. Analizar estructura organica del ITSA
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Resultado:

» EIl presente organigrama trae ventajas, debido a que permite observar la
estructura interna de la organizacion de manera simple y sencilla.

» La distribucion por niveles jerarquicos existentes: gobernante, asesor,
apoyo y habilitante, esta claramente definida.

* La ventaja mas relevante del organigrama es que muestra las lineas de
dependencia y tiene la particularidad de indicar al personal antiguo y

nuevo la forma como se integra la organizacion.

2. Analizar la situacion actual de la organizacion de los procedimientos

administrativos.

Resultado: No existe prueba fisica de procedimientos en Educacion
Continua, Centro de Idiomas, Centro de Produccion y Convenios. Ademas
reconociendo de manera clara que en algunas dependencias carecen de:
Procedimientos establecidos por lo que la mayor parte de las actividades las
realizan en forma rutinaria sin seguir parametros técnicos.

Cabe sefalar que todas las dependencias del ITSA, no disponen de
actividades documentadas por lo que hay pérdida de tiempo y recursos

ademas la insatisfaccion del cliente tanto interno como externo.

4. 5.2 Técnicas

Observacion.- Permiti6 obtener informacion de las dependencias de
Educacion Continua, Centro de Idiomas, Centro de Produccién vy

Convenios, para lo mencionado se tomo en consideracion:

* Observacion Documental. Se la obtuvo mediante la revision de
documentos que se manejan en cada dependencia:
o Centro de Idiomas: Hojas de Control, Informes, Memos, Solicitudes,
Oficios, entre otros.

o0 Convenios: Informes, Solicitudes, Oficios, entre otros.
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* Observacién de Campo: Se llevé a cabo en todas las dependencias

del ITSA especialmente en el Centro de Idiomas y Convenios.

Resultado : En ciertas dependencias existen propuestas inconclusas o

no aprobadas de manuales de actividades.

Adicional se encontré6 que el criterio de organizacion administrativa
difiere en cada dependencia lo cual corrobora la necesidad de una

organizacién administrativa.

Se elaboro fichas de observacidon con el objeto de: Describir el
desarrollo de  funciones del personal administrativo y de su
desempeiio.

Entrevista.- Esta técnica permitio indagar en el hecho objeto de estudio
mediante contacto directo con los miembros que pertenecen a cada una de
las dependencias en estudio, permitiendo conocer sus necesidades para
cumplir con un mejor desarrollo de funciones, de este modo se logro
alcanzar informacion de cOmo se encuentra la organizacion administrativa

y como se la esta llevando en cada dependencia.

La entrevista fue realizada a 5 individuos, 4 de estos pertenecientes al
Centro de Idiomas (Sgos. Tulchan, Cbop. Parra, Lcdo. Revelo, Lcda.

Castellanos) y 1 a Convenios (Subt. Saenz).

Resultado: Entre los datos mas significativos se resalta los siguientes:

* Que la actual organizacion en cada dependencia es producto de la
experiencia y sentido comun.

* En algunos casos se ha hecho propuestas de documentos que
normalicen y organicen los mismos que no han sido concluidos ni

aceptados o certificados.
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* El desconocimiento de funciones y responsabilidades se da en la
mayoria de dependencias sin ser la excepcion el Centro de Idiomas y
la dependencia de Convenios.

* Se enfatiza los siguientes criterios:

o El personal recomienda la elaboracion de un manual de funciones y
responsabilidades destacdndose la necesidad urgente de una
organizacién administrativa.

o0 Una destacada sugerencia es la entrega individual de un documento
gue contenga actividades, funciones y responsabilidades especificas
de cada lugar de trabajo, pudiendo ser este un manual de procesos

0 procedimientos.

4.6 Recoleccion de datos

Mediante las técnicas especificadas anteriormente se recopilo informacion

de acuerdo a los parametros detallados a continuacion.

* Identificacion de informantes: La fuente primaria y secundaria fue: 5
personas que laboran en el Centro de Idiomas y Convenios.

» Seleccion de técnicas: Para la recoleccion de informacién se adopto las
técnicas de observacion de campo y entrevista estructurada, mismas que
ayudaron y facilitaron la recopilacion de informacion.

» Disefio técnico de instrumentos de acuerdo a la técn ica escogida:
Guia de observacion. (Ver anexo A).

» Guia de entrevista. (Ver anexo B).

» Explicacion del procedimiento para la recoleccion d e la informacion:
Se realizé de manera planificada, solicitando a los involucrados el dia y
hora para la aplicacién de instrumentos de investigacion.

* Analisis de datos.- Se proceso la informacién adquirida obteniendo

resultados que permitieron tomar decisiones.
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4.7 Procesamiento de la informaciéon

 En el actual organigrama observamos de manera facil y sencilla la
estructura de la organizacion en la cual se detalla los diferentes niveles
jerarquicos: Gobernante, Asesor, Apoyo y Habilitante.

* La ventaja mas relevante del organigrama es que muestra las lineas de
dependencia.

* EIl personal antiguo y nuevo puede identificar claramente la forma como
esta integrada la organizacion.

* Es indudable que algunos de los tramites se los realiza de forma empirica,
por tal razon los procedimientos seran una guia o herramienta fundamental
gue proporcionara informacion documentada que facilita el desarrollo de
actividades asignadas a cada dependencia.

« La falta de procedimientos; provoca la duplicidad de funciones llegando al
extremo de existir superposicion, por lo que muchos de los procedimientos
se cumplen empiricamente, sera provechoso mejorar e implementar
procedimientos administrativos en todas las dependencias de la Institucion.

* EIl disefio e implementacion de procedimientos ayudara y facilitara el
cumplimiento de actividades, ya que la falta de los mismos provoca en el
personal el desconocimiento de los pasos a seguir e informar ayudando asi
a las labores cotidianas del personal.

« Al contar con procedimientos estandarizados y diagramas especificos a
seguir dentro y fuera de cada dependencia se evitara perdida de tiempo
tanto para el empleado como para el usuario interno y externo.

« Al no contar con procedimientos Administrativos es indudable que se pierde
tiempo y recursos para realizar cualquier actividad dentro del Instituto por lo
gue se refleja un grado de inconformidad por parte de los usuarios internos
y externos que acuden a cada dependencia.

* La creacion de procedimientos Administrativos sera de mucha ayuda para
agilitar los pasos a seguir en el cumplimiento de actividades y la atencion
prestada a los usuarios seria mas rapida y evitaria pérdida de tiempo y

recursos.
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» La falta de informacion provoca en el personal inconformidad puesto que
manifiestan que no conocen con certeza sus funciones vy

responsabilidades.

4.8 Conclusiones y recomendaciones de la investigac  i6n

4.8.1 Conclusiones

. La carencia de un manual de Procedimientos provoca que las
funciones y responsabilidades no sean ejecutadas en base a la
naturaleza de cada unidad de trabajo, también duplicidad y
superposicion de funciones; en cuanto a los Procedimientos no son
claros, secuenciales y logicos, mismos que ocasionan la pérdida de
tiempo y recursos indispensables para el desarrollo de actividades
eficientes.

. La falta de una herramienta guia causa en muchas ocasiones que las
funciones no sean ejecutadas en base al cargo y a la unidad de
trabajo que corresponde, impidiendo con esto lograr productividad a
todo nivel.

. Se requiere informacién por escrito para facilitar el desempefio de sus
actividades como por ejemplo un diagrama de Procedimientos.

. La deficiente comunicacion que existe entre todas las unidades de

trabajo ha ocasionando un clima organizacional poco satisfactorio.

4.8.2 Recomendaciones

» Disefiar un Manual de Procedimientos de todos los dependencias que
conforman la estructura organica, para corregir o eliminar todos los
aspectos negativos evidentes; logrando de este modo que las unidades
de trabajo sean altamente funcionales y operativas.

» Dar a conocer y difundir el manual a directivos y empleados que se
encuentran laborando en las diferentes unidades de trabajo; de esta
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forma encaminaremos los esfuerzos al cumplimiento de actividades y
mejora de servicios.

Realizar diagramas de flujo debidamente disefiados con informacion
por escrita que logre un mejor desempefo en las actividades diarias.
Capacitar de forma constante al personal de cada una de las
dependencias, para explotar asi habilidades y destrezas del personal;
mismas que pueden ser utilizadas para cumplir los objetivos y metas

preestablecidas.
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CAPITULO V

FACTIBILIDAD

Permitié recopilar datos relevantes sobre el desarrollo del proyecto y en base
a ello tomar la mejor decisién. En este caso fue necesario estudiar y desarrollar
una investigacion a fondo la cual facilitd6 cumplir con el objetivo para poder de
esta manera ayudar a la Instituciébn a lograr su misién, y a su vez hacer uso
adecuado de los recursos disponibles, de manera particular en el Centro de
Idiomas, Convenios, y de la misma forma a los que constaran en Educacion

Continua y el Centro de Produccion.

Para lo mencionado se consider6 los siguientes parametros:

5.1 Factibilidad Técnica

La factibilidad se la determiné tomando en consideracion los parametros

gue se sefialan a continuacion:

Disefio: Esta basado en informaciéon sobre responsables y actividades
realizadas por cada dependencia.

Estructura: Los Parametros utilizados son sencillos y de facil comprension.

Simbologia: Estos facilitan la comprensién por que existe una explicaciéon

clara de cada uno de los simbolos utilizados en los diagramas.

Procedimientos: Sefalan claramente las acciones orientadas a la

realizacion de un determinado trabajo.
Diagramas: Representa la parte integral de las actividades, el recurso que

permite simplificar y presentar con claridad acciones diferentes dentro de

un procedimiento.
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Visualizacion: Su representacion grafica es de facil comprension y

seguimiento.

Informacion: Es clara, individual y fundamental para el desarrollo de
actividades de Educacion Continua, Centro de Idiomas, Centro de
Produccion, Convenios y el personal que labora y laborara en ellos.

Guia: Sera simple y sencillo, puesto que es muy entendible para los
miembros de las dependencias de Educacién Continua, Centro de Idiomas,
Centro de Produccién y Convenios del Instituto.

5.2 Factibilidad Legal

Tomando en consideracion los puntos detallados a continuacion vy
sefalados por el CONEA mismos que nos permitieron aportar a la tan

anhelada acreditacion ante el CONEA.

El manual de autoevaluacién con fines de acreditacion para los institutos
superiores: Técnicos y Tecnolégicos del Ecuador en el CAPITULO I,
Fundamentos, Marco referencial del literal “C” calidad de los Institutos

Técnicos y Tecnolbgicos sefala:

“Los Instituto Superiores, para garantizar el mejoramiento sostenido de
sus actividades y su pertenencia social requieren planificar el desarrollo
Institucional en forma estratégica y evaluar de manera sistematica su trabajo

y sus resultados”.

El plan estratégico de desarrollo institucional posibilita organizar las
actividades que desarrolla la institucién, optimizando recursos en relacion a
su vision, mision, propdsitos y objetivos; facilita el seguimiento de esas

actividades y es ante todo una herramienta para la gestion.

En el proceso administrativo de los institutos superiores es fundamental,

ademas de la planificacién el tipo de organizacion y direccion la estructura
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organizacional debe ser coherente con la visiébn, misién y el proyecto

académico de la institucion.

“La estructura organizacional debe posibilitar fluidez en los
Procedimientos en las formas de comunicacion interna y externa, en las
decisiones inherentes al hacer académico y administrativo, evitando la
burocratizacion, la concentracion de poder y de funciones, pero también su

dispersién”.®

5.3 Recurso

Tabla 5.3.1 Recurso Humano

Recurso Humano

Cbos. Téc. Avc. Quintero Monrroy Ramon Autor del proyecto de Grado

TCrn. Ing. Angel Pérez Montesdeoca Director de Proyecto de Grado

Elaboracién : Cbos. Téc. Avc. Quintero Monrroy Ramon

Tabla 5.3.2 Recurso Material

Recurso Material

Computador

Impresora

Resma de hojas de papel bond

Anillados

Elaboracién : Cbos. Téc. Avc. Quintero Monrroy Ramon

Tabla 5.3.3 Recurso Técnico

Recurso Técnico

Internet

Elaboracién : Cbos. Téc. Avc. Quintero Monrroy Ramon

8 Manual de auto evaluacion para los institutos Superiores Técnicos del Ecuador (Serie 7) Pag. 35,36

32



5.4 Presupuesto

Costos del Manual

Tabla 5.4.1 Descripcion de Costos Primarios

COSTOS
DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO TOTAL
USD. USD.
] 1000 0.01 10.00
Hojas
_ 500 0.10 50.00
Impresiones
5 15.00 75.00
Empastado
135.00
SUBTOTAL
135.00
TOTAL
Tabla 5.4.2 Descripcion de Costos Secundarios
COSTOS
i TOTAL
DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO
USD.
USD.
Internet 3 0.80ctv/h 2.40
Copias 30 0.03 0.90
Impresiones 300 0.10 30,00
6.00 18.00
Derecho de Grado (C/U)
. 0,50 1,50
Solicitudes
g 2.50 12,50
Anillados 1.95
Varios
SUBTOTAL 67,25
TOTAL 202,25

Elaboracién : Cbos. Téc. Avc. Quintero Monrroy Ramon

33




5.5 Denuncia del tema

Del analisis efectuado en el Proyecto de Investigacion me permitié concluir que
es factible y conveniente realizar un “Manual de procedimientos para Educacién
Continua, Centro de Idiomas, Centro de Produccion y Convenios del Instituto
Tecnologico Superior Aeronautico”, ya que es de mucha importancia para el
fortalecimiento de las funciones, responsabilidades y procedimientos en cada
dependencia y asi alcanzar los objetivos propuestos por la institucién, ademas
cabe indicar que se cuenta con personal perfectamente preparado y conocedores

del tema, los cuales van a colaborar al desarrollo de este proyecto.
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CAPITULO VI

DESARROLLO DEL TEMA

“Manual de Procedimientos para Educacién Continua, Centro de
Idiomas, Centro de Produccion y Convenios del Insti tuto Tecnoldgico

Superior Aeronautico”

INTRODUCCION

Sin lugar a duda los procedimientos en la actualidad han marcado un gran
giro en las organizaciones, las cuales han mejorado sus actividades de forma
notable; hay que tomar en cuenta que para lograr la eficiencia institucional y
organizacional asi como también para lograr la fidelizacion de sus clientes,
muchas organizaciones han buscado obtener -certificaciones que las
margquen como empresas generadoras de actividades reglamentadas bajo
ciertas normas, las cuales tienden a exigir que las organizaciones trabajen

con actividades organizadas para certificar la calidad de su produccion.

El ITSA al ser una institucibn de educacién superior y en su lucha
constante por ofrecer al mercado laboral profesionales integros e
innovadores, competitivos y entusiastas, busca mejorar sus actividades
mediante la concentracion de esfuerzos interdepartamentales, los cuales
ayuden a disminuir la pérdida de tiempo, actividades repetitivas, omision de
procedimientos entre otros; para lo cual se ha creido conveniente la
creacion de un Manual de Procedimientos el cual ayude a orientar a las

diferentes dependencias.

6.1 JUSTIFICACION

La ideologia durante la ultima década ha sido que las empresas de
produccion deben trabajar con actividades estandarizadas, para lo cual han

buscado calificarse con normas nacionales e internacionales como las
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Normas ISO, las cuales dentro de sus requerimientos para su calificaciéon
requieren gque las empresa trabajen bajo la modalidad de procesos.

El presente manual aspira proporcionar al personal que labora en las
dependencias, procedimientos sencillos faciles de entender y comprender al

igual que documentos que respalden y certifiquen sus responsabilidades.

Este sirve como una herramienta, guia, y base legal ya que proporciona
informacion clara, pormenorizada y precisa, para que el personal cumpla a

cabalidad el trabajo encomendado

Con el mencionado manual se eliminard errores, negligencia,

inconformidades, pérdida de tiempo y recursos.

En el presente manual se describe el proceso y los procedimientos de
Educaciéon Continua, Centro de Idiomas, Centro de Produccién y Convenios,
el cual servirda para identificar el flujo de informacion generado en las

mencionadas dependencias.

6.2 OBJETIVOS

6.2.1 OBJETIVO GENERAL

Identificar los procedimientos de Educacion Continua, Centro de ldiomas,

Centro de Produccion y Convenios del ITSA, de forma clara y detallada.

6.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Identificar los procedimientos de cada una de las Dependencias.
. Graficar los procedimientos identificados con la ayuda de diagramas de

flujo.
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6.3 Educacién Continua

6.3.1 Objetivo General

Establecer estrategias que ayuden en la actualizacién de conocimientos
en de todos los profesionales graduados en el Instituto y de la sociedad en
general, a fin de mejorar la calidad de los mismos a través de cursos,
conferencias, seminarios de actualizacion de las carreras existentes y

demas disposiciones de ley o internas.

6.3.2 Objetivos Especificos

Establecer estrategias tendientes a lograr actualizacion profesional en
materia de especialidad del Instituto;

Planificar, implantar y ejecutar programas en coordinacion con otras
dependencias del ITSA.

Realizar cursos, conferencias, seminarios de actualizacion profesional de

la oferta académica del ITSA.
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6.3.3 Organizacion

6.3.3.1 ORGANICO ESTRUCTURAL DE EDUCACION CONTINUA

SERVICIO
EMPRESARIAL

SECRETARIA

EDUCACION
CONTINUA

A continuacion se grafica el proceso de Educacion Continua, donde se puede

identificar de forma clara el flujo de informacion.
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Necesidad

6.3.4 PROCESO DE EDUCACION CONTINUA

« Reglamento Interno del ITSA.

« Ley Organica del Sistema Nacional de Educacién

« Reglamento Interno del ITSA
¢ Ley Organica del Sistema Nacional

Superior. 7 >
* Reglamento de Educacion Superior. * Reglamento Interno del ITSA
Interno del ITSA
\ 4
Planifica Proyecto
Programa Educativo
»
d Proyecto

\ 4

Desarrollo y Monitoreo

del Programa
Educativo

Culminacién de la
Formacion

\ 4
Evaluacién

A 4

Notas

\4

A 4

Certificacion

Certificados

A 4

Personal
Capacitado

Recursos Econémicos
Personal Directivo

Recursos Econémicos
Personal Docente y de
Control

Infraestructura

* Personal Docente
¢ Infraestructura

Recursos Econémicos
Personal Administrativo



Cédigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR | Pagina: 1de 4

AERONAUTICO Version:

Planificacién del

DEPENDENCIA | Educacién Continua | PROCEDIMIENTO Proyecto de

Programa
Educativo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ramon Quintero Monrroy
Fecha: Fecha: Fecha:

6.3.4.1 Procedimiento para la Planificacion del Pro yecto de un Programa
Educativo

Introduccion
Educacién Continua es la dependencia que realiza la planificacion del Proyecto

para determinado Programa Educativo en torno a requerimientos de Capacitacion.

Objetivo
Planifica el Proyecto de todos y cada uno de los Programas Educativos que se

realizan en esta dependencia.

Propdsito
Sirve como herramienta en la planificaciéon de los Proyectos que se realizan para

los Programas Educativos.

Alcance
Se origina con el requerimiento de capacitacion por ello su alcance es desde

Educacion Continua hasta el Servicio Empresarial.

Responsables
* Educacién Continua

e Servicio Empresarial
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Cédigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR Pagina: 2 de 4

AERONAUTICO version:

Consideraciones

Se planificara el proyecto de acuerdo a la respectiva investigacién y monitoreo de
mercado en torno a requerimientos de capacitacion.

No existe tiempo de duracidbn porque el tiempo varia de acuerdo a los

requerimientos del mismo.

Documentos Utilizados

Planificacion del Proyecto.

41




Cadigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR  [Pagina: 3 de 4

AERONAUTICO version:

6.3.4.1.1 Descripcion de las Actividades del Proced imiento para la
Planificacion del Proyecto de un Programa Educativo

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
EDUCACION CONTINUA
PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DEL PROYECTO DE
PROGRAMA EDUCATIVO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Inicio
EDUCACION 1 Elabora la Planificacion entorno a la
CONTINUA necesidad
2 Envia a Servicio Empresarial
3 Recibe Planificacion
SERVICIO 4 Revisa y Corrige Planificacion
EMPRESARIAL 5 Aprueba Planificacion
6 Envia a Ed. Continua
7 Recibe Planificacion Aprobada
EDUCACION 8 Desarrolla Proyecto para cada evento de
CONTINUA Capacitacion.
Fin

Fuente: Investigaciéon de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
AERONAUTICO

Caodigo:

Pagina: 4 de 4

Version:

6.3.4.1.2 Flujograma del Procedimiento para la Pla
un Programa Educativo.

nificacion del Proyecto de

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION
DEL
PROYECTO DE PROGRAMA EDUCATIVVO

EDUCACION CONTINUA

SERVICIO EMPRESARIAL

INICIO

ELABORA
PLANIFICACION

\ 4

RECIBE
PLANIFICACION

\4

REVISA
PLANIFICACION

APRUEBA

l

RECIBE
PLANIFICACION
APROBADA

\ 4

PROYECTO

Elaborado por:

Fuente: Investigacién de Campo.
Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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Cédigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR | Pagina: 1de 4

AERONAUTICO Version:
Desarrollo y
DEPENDENCIA | Educacién Continua | PROCEDIMIENTO Monitoreo del
Programa
Educativo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ramon Quintero Monrroy
Fecha: Fecha: Fecha:

6.3.4.2 Procedimiento para el Desarrollo y Monitore o de los Programas
Educativos

Introduccion
Educacion Continua es la dependencia que se encarga de velar por el desarrollo y
monitoreo de los programas educativos para que se den de una forma correcta en

cuanto al nivel de conocimientos en la formacion de los participantes.

Objetivo
Ejecutar los programas educativos aprobados y velar por que los mismos se

desarrollen bajo un excelente nivel académico.

Propdésito
Servir como guia para el desarrollo y monitoreo de los Programas Educativos de

Educacién Continua.

Alcance
El alcance de este procedimiento esta orientado para Educacion Continua los
Docentes y Estudiantes que participan en todos y cada uno de los Programas

Educativos que se realizan.

Responsables
+ Educacion Continua, Docentes

e Estudiantes (participantes)

44




Cadigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR Pagina: 2 de 4

AERONAUTICO

Version:

Consideraciones
Para el monitoreo del programa educativo se debe receptar a diario los

requerimientos por parte de los alumnos participantes del mismo.

Documentos Utilizados

Requerimientos escritos por parte de docentes y alumnos participantes.
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INSTITUTO TECNOL}OGICO SUPERIOR
AERONAUTICO

Cddigo:

Pagina: 3de 4

Version:

6.3.4.2.1 Descripcion de las Actividades del Proced

Monitoreo de los Programas Educativos

imiento para el Desarrollo y

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
EDUCACION CONTINUA
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y MONITOREO DE LOS
PROGRAMAS EDUCATIVOS
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Inicio
EDUCACION 1 Coordina el Docente
CONTINUA 2 Convoca el Docente en la fecha
planificada
DOCENTE 3 Envia material de apoyo para que
reproduzcan
EDUCACION 4 | cntregar alos lumnos paricipantes
CONTINUA :
5 Inaugura programa (curso).
ESTUDIANTE(S) 6 Reciben material de apoyo
Recibe requerimientos diarios tanto del
EDUCACION 7 docente como de los alumnos para
CONTINUA realizar monitoreo
Fin

Fuente: Investigacién de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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Caodigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR |Pagina: 4 de 4

AERONAUTICO Version:

6.3.4.2.2 Flujograma del Procedimiento para el Desa rrollo y Monitoreo de los
Programas Educativos

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO
Y MONITOREO DE LOS PROGRAMAS
EDUCATIVVOS

EDUCACION

CONTINUA DOCENTE ESTUDIANTE

INICIO

COORDINA
DOCENTE

CONVOCA
DOCENTE

ENVIA
MATERIAL

REPRODUCE
MATERIAL

INAUGURA CURSO
RECIBEN
MATERIA
RECIBE
REQUERIMIENTO PARA
MONITOREO
FIN

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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. Cédigo:
INSTITUTO TECNOLOGICO Pagina. 164
SUPERIOR AERONAUTICO version:
DEPENDENCIA Educacion Continua PROCEDIMIENTO Evaluacién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.3.4.3 Procedimiento para la Evaluacion a los Alum nos participantes del
Curso

Introduccion
Conocer el punto de vista del docente de como se recepto por parte del alumno

el programa educativo desarrollado.

Objetivo
El principal objetivo es el de evaluar a los alumnos participantes del curso y de

esta manera conocer el nivel que adquirieron del mismo.

Propdsito
Conocer el desempeiio que tuvieron cada uno de los alumnos en el desarrollo del

Curso.

Alcance
Este procedimiento de evaluacién tiene un alcance hacia los Alumnos que son
los evaluados para luego ser revisadas las evaluaciones por parte de Educacion

Continua.

Responsables
» Docentes

* Educaciéon Continua
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INSTITUTO TECNOI:OGICO SUPERIOR
AERONAUTICO

Cadigo:

Pégina: 2 de 4

Version:

Consideraciones

La evaluacion se la realizara de acuerdo a parametros establecidos por Educacion

Continua para luego de esto realizar la culminacion y la entrega de los certificados.

Documentos Utilizados

Formato de Evaluacion proporcionada por Educaciéon Continua.
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Caodigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR Pagina: 3de 4

AERONAUTICO Version:

6.3.4.3.1 Descripcion de Actividades del Procedimie  nto para la Evaluacion

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
EDUCACION CONTINUA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION A LOS ALUMNOS

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
EDUCACION Inicio
CONTINUA 1 Comunica la fecha de evaluacion.
DOCENTE 2 Coordina Evaluacioén
3 Realiza Evaluacion
4 Analiza Evaluacion
EDUCACION 5 Revisa Evaluacion
CONTINUA 6 Realiza la culminacion del Programa
Educativo
Fin

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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AERONAUTICO

Caodigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR |Pagina: 4 de 4

Version:

6.3.4.3.2 Flujograma del Procedimiento para la Eva

luacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA EVVALUACION
A LOS ALUMNOS

EDUCACION CONTINUA DOCENTE
( INICIO )
COMUNICA
FECHA A
EVALUAR

COORDINA
EVALUACION

|

REALIZA
EVALUACION

l

ANALIZA

.

REVISA

CULMINA
PREVIO
RESULTADOS

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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; Cédigo:
INSTITUTO TECNOL’OGICO SUPERIOR Pagiga: 1de 4
DEPENDENCIA Educacién Continua PROCEDIMIENTO cEgrttriﬁgzddoes
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.3.4.4 Procedimiento para la entrega de Certificad o0s

Introduccion

Este procedimiento se lo crea con la finalidad de que todos y cada uno de los
alumnos una vez terminada la preparacion se le otorgue el documento que le
certifica ante las leyes de educacién que han obtenido por la via legal y es de total

legalidad.

Objetivo
Otorgar a los alumnos que cumplieron con todos los requisitos del curso el

certificado.

Propdésito
La razén de ser de este procedimiento es simplemente para la entrega oportuna

de los certificados una vez terminado el procedimiento de aprendizaje.

Alcance
Este procedimiento tiene por alcance todos los actores que participan en el mismo
como son la secretaria y el centro de educacion continua la secretaria general y el

rectorado.

Responsables
» Secretaria
» Educacion Continua
» Secretaria General

*« Rectorado
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Consideraciones

Para la elaboracion de este procedimiento se debe tomar en cuenta que las listas
deben estar bien elaboradas y las personas que constan en las listas deben ser las
que han elaborado en base al cumplimiento de los formatos de Educacion

Continua.

Documentos Utilizados

Certificado.
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6.3.4.4.1 Descripcion de las actividades del Proced imiento para la Entrega de

Certificados

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
EDUCACION CONTINUA

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CERTIFICADOS

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Inicio
SECRETARIA 1 Se encarga de elaborar la nomina de los
alumnos aprobaron el curso
2 Revisa la ndbmina y autoriza que se envie
) la misma para su confeccion
EDUCACION Elabora y confecciona el pedido y lo envia
CONTINUA 3 a secretaria, la cual registra en el libro de
certificados y diplomas en secretaria
general
SECRETARIA 4 Recibe, revisa firma los certificados y
GENERAL .
envia a rectorado
RECTORADO 5 Recibe, revisa verifica firma y legaliza los
certificados y envia a secretaria
Recibe, verifica que estén completos
SECRETARIA 6 donde posteriormente son entregados en

ceremonia de graduacion a los alumnos
gue culminaron el curso

Fin

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.

54




INSTITUTO TECNOI:OGICO SUPERIOR
AERONAUTICO

Cddigo:
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6.3.4.4.2 Flujograma para el Procedimiento de Entre

ga de Certificados

PROCEDIMIENTOPARA LA ENTREGA DE CERTIFICADOS

REVISA NOMINA

N

I

ELABORAY

ENVIA A
SECRETARIA

EDUCACION SECRETARIA
SECRETARIA CONTINUA GENERAL RECTORADO
INICIO
ELABORA
NOMINAS
v

A

RECIBE REVISA
FIRMA ENVIA

A

RECIBE REVISA

FIRMA ENVIA
SECRETARIA

RECIBE
ENTREGA EN
CEREMONIA

FIN

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.4 Centro de Idiomas

6.4.1 Objetivo General

Formar profesionales militares y civiles de las Tecnologias del
ITSA; Asi como a los alumnos que ingresan directamente al Centro
Idiomas, en lenguas complementarias como por medio de un sistema
interactivo que permite la perfecta comunicacion oral y escrita de
manera que pueda entender y expresar con fluidez los nuevos
idiomas aprendidos, otorgando asi el certificado que legaliza dicha

formacion profesional.

6.4.2 Objetivos Especificos

Desarrollar las habilidades linguisticas en lenguas complementarias
en los alumnos, para que cuenten con las competencias
comunicativas necesarias que les permitan utilizar adecuadamente la
misma en contextos de formacion académica superior.

Incentivar la utilizacién del lenguaje alternativo como un medio de
diversidad linguistica en un mundo globalmente comunicado.

Utilizar estrategias que motiven el aprendizaje en los alumnos y

permitirle ampliar cada vez més su dominio comunicativo.
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6.4.3 Organizaciéon

6.4.3.1 ORGANICO ESTRUCTURAL DEL CENTRO DE IDIOMAS

SERVICIO
EMPRESARIAL
DIR. CENTRO
DE IDIOMA
SECRETARIA
DOCENTES DISCENTES
HORAS CLASE ITSA

A continuacion se grafica el proceso del Centro de Idiomas, donde se puede

identificar de forma clara el flujo de informacion.
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6.4.4 PROCESO DEL CENTRO DE IDIOMAS
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Elaboracion de
DEPENDENCIA Centro de Idiomas PROCEDIMIENTO Actividades
Curriculares

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.4.4.1 Procedimiento para la Elaboracion de las Ac  tividades Curriculares

Introduccion
Las actividades curriculares a desarrollarse siempre se deben planificar por ello la

elaboracion de estos procedimientos, ayudaran en la ejecucion de las mismas.

Objetivo
El principal objetivo de la elaboracion de las actividades curriculares es planificar las
acciones que se llevaran a cabo en cada periodo academico tales como cursos de

nivelacion, cursos regulares entre otros etc.

Propdsito

Planificacion de las actividades que se desarrollaran para un desarrollo correcto.

Alcance

Su alcance es en todo el Centro de Idiomas.

Responsables
* Director
» Servicio Empresarial

* Secretaria

Consideraciones
Las actividades curriculares se deben realizar siempre de una manera planificada con

las debidas consideraciones.
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Documentos Utilizados

Plan de actividades a desarrollarse.

60




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

Caodigo:

Pagina: 3 de 5

AERONAUTICO Version:

6.4.4.1.1 Descripcion del Procedimiento para la Ela boracién de Actividades

Curriculares

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
CENTRO DE IDIOMAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACTIVIDADES

CURRICULARES

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Inicio
DIRECTOR 1 Elabora actividades curriculares que se va a
cumplir en el Centro de Idiomas
SERVICIO , Rev]saly aprueba las act|V|dade|§ I
EMPRESARIAL curriculares que se van a cumpliren e
Centro de Idiomas
Recibe el cronograma de las actividades
DIRECTOR 3 cur'ri_culares para el desarrollo de las .
actividades semestrales o anuales, ejecuta
segun cronograma
SECRETARIA 4 Registra y archiva los documentos

Fin

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.4.4.1.2 Flujograma del Procedimiento para la Elab
Curriculares

oracion de las Actividades

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION

ACTIVIDADES

DE

CURRICULARES

DIRECTOR

SERVICIO EMPRESARIAL

SECRETARIA

INICIO

ELABORA
ACTIVIDADES

v

RECIBE
ACTIVIDADES

]

|
L 4

REVISA
ACTIVIDADES

APRUEBA
ACTIVIDADES

-

RECIBE
CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES

-

EJECUTA
ACTIVIDADES

h 4

S

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por:

Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE
ACTIVIDADES WCURRICULARES

DIRECTOR SERVICIO EMPRESARIAL SECRETARIA

e

RECIBE
ACTIVIDADES

(

REGISTRAY
ARCHIVA

“

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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AERONAUTICO version:

Matriculacion de

DEPENDENCIA | Centro de Idiomas PROCEDIMIENTO alumnos para los

Periodos
Académicos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.4.4.2 Procedimiento para la Matriculacién en los Periodos Académicos del

Centro de Idiomas

Introduccion
La matriculacion se realiza con el objeto de tener un registro real de cuantos alumnos

tiene el Centro de Idiomas.

Objetivo
Saber cuantos alumnos tiene en su registro, los cuales van a ser parte del mismo

durante un determinado periodo.

Propdsito
Este procedimiento fue creado como se indica para constar con el registro de todos
los alumnos que se tiene como base para el Centro de Idiomas y saber con exactitud

cuantos existen.

Alcance
Este procedimiento inicia con la presentacion del Alumno y culmina en la Colecturia.
Responsables

e Alumno

* Secretaria

® Colecturia
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Consideraciones

Se debe tener en cuenta que los tramites de matriculas se tienen que realizar de
manera oportuna para que una vez iniciado el periodo de clases se tenga el nUmero
real de alumnos matriculados en el Centro de Idiomas.

Que la planificacion de los cursos conste en el cronograma del Centro de Idiomas.
Su tiempo a considerar en este procedimiento es de treinta minutos maximo por

alumno.

Documentos Utilizados

Factura de pago por concepto de matricula, hoja de datos personales del alumno.
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6.4.4.2.1 Descripcion de

las Actividades del Proce dimiento para la

Matriculacion de Alumnos en el Centro de Idiomas

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
CENTRO DE IDIOMAS
PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULACION DE ALUMNOS
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Inicio
ALUMNO 1 Entrega documentos para matricula a
secretaria
2 Recibe documentos
3 Registra datos en la hoja personal del
SECRETARIA alumno :
4 Legaliza la matricula
5 Llena descripcion de valores a pagar y
cancela en colecturia
ALUMNO 6 Recibe la descripcic’gn de valores a pagar y
cancela en colecturia
Cobra lo detallado en el recibo y emite
COLECTURIA 7 nota de venta original y copia y entrega al
alumno la original
ALUMNO 8 Entrega documentacion
9 Recibe documentacién
SECRETARIA 10 Legaliza matricula
Fin

Fuente: Investigacién de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.4.4.2.2 Flujograma del Procedimiento para la Ma

triculacion de Alumnos

PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULACION DE

ALUMNOS

ALUMNO

SECRETARIA

COLECTURIA

INICIO

ENTREGA
DOCUMENTOS

L

l

RECIBE DOCUMENTOS

\_/vf_\

REGISTRA DATOS EN
HOJA PERSONAL

v

LLENA DESCRIPCION

|

RECIBE DESCRIPCION

}

COBRA LO DETALLADO

A

ENTREGA
DOCUMENTACION

h 4

RECIBE LA
DOCUMENTACION

v
LEGALIZA MATRICULA

FIN

Fuente: Investigacién de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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Trabajo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
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6.4.4.3 Procedimiento para la Elaboracion y Ejecuci  6n del Plan de Trabajo

Introduccion
La finalidad por el cual se desarrollan los planes de trabajo es para tener conocimiento

especifico de actividades que se desarrollaran durante un periodo determinado.

Objetivo
Planificar las actividades que se desarrollaran durante los periodos académicos al

inicio de cada uno de los mismos.

Propdsito
Este procedimiento tiene como proposito el conocimiento de la planificacion a

desarrollarse por parte del Centro de Idiomas.

Alcance
Tiene un alcance desde la Direccion del Centro de Idiomas pasando por el Servicio

Empresarial y termina en la Secretaria.

Responsables
» Director
» Servicio Empresarial

* Secretaria
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Consideraciones
En el Plan de Trabajo se deben anotar todas y cada una de las actividades a

desarrollarse durante el periodo.

Documentos Utilizados

Plan de Trabajo a desarrollarse.
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6.4.4.3.1 Descripcion de

las actividades del proced imiento para la
Elaboracion y Ejecucion del Plan de Trabajo

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

SERVICIO EMPRESARIAL
CENTRO DE IDIOMAS

PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Inicio

DIRECTOR

Elabora el Plan de Trabajo, con la
participacion de Docentes y Asesoria
Educativa del ITSA

SERVICIO
EMPRESARIAL

Revisa y aprueba el Plan de Trabajo que
se va a cumplir en el Centro de Idiomas

Recibe el cronograma del Plan de
Trabajo para el desarrollo de las
actividades semestrales o anuales

DIRECTOR

Da a conocer a todo el personal docente
y administrativo de las actividades que
cumplirdn durante el semestre o
anualmente

Registra y archiva los documentos

SECRETARIA

Fin

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.4.4.3.2 Flujograma del Procedimiento para la Elab

Plan de Trabajo

oracion y Ejecucion del

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION

DEL
PLAN DE TRABAJO

DIRECTOR

SERVICIO EMPRESARIAL

SECRETARIA

INICIO

N

;

ELABORA PLAN
TRABAJO

-

-

REVISA PLAN
TRABAJO

-

N

APRUEBA PLAN
TRABAJO
!
RECIBE PLAN
APROBADO

DA A CONOCER
AL PERSONAL

v

REGISTRA Y
ARCHIVA

FIN

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por:

Cbos. Quintero Monrroy Ramon
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DEPENDENCIA Centro de Idiomas | PROCEDIMIENTO | Evaluacionalos

Docentes
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.4.4.4 Procedimiento para la Evaluacion a los Doc  entes del Centro de Idiomas

Introduccion
Conocer a través del punto de vista del alumno como los docentes estan
desarrollando sus actividades académicas para tomar las acciones correctivas y

realizar las recomendaciones del caso.

Objetivo
Determinar la condicion académica del docente bajo determinados parametros que

permitan el mejoramiento continuo de su desempefio académico.

Propdsito
Conocer el desempefio de los docentes en sus actividades académicas impartidas a

los alumnos del Centro de Idiomas.

Alcance
Este procedimiento de evaluacién inicia en la Asesoria Educativa y culmina cuando la

Asesoria Educativa emite el informe.

Responsables
* Asesoria Educativa
+ Director

¢ Alumnos

72




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
AERONAUTICO

Cadigo:

Pagina: 2de 4

Version:

Consideraciones

Coordinar con la dependencia de Sistemas para que tenga operativo el programa

informatico de evaluacion a docentes por parte del mismo en coordinacion con

Asesoria Educativa.

Documentos Utilizados

Programa informatico.
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6.4.4.4.1 Descripcion de Actividades del Procedimie  nto para la Evaluacion a los
Docentes del Centro de Idiomas

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
CENTRO DE IDIOMAS
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION A LOS DOCENTES DEL CENTRO DE
IDIOMAS
RESPONSABLE No° ACTIVIDAD
Inicio
DIRECTOR 1 Entrega planificacion de los cursos a
dictarse en los respectivos periodos
ASESORIA EDUCATIVA 2 Comunica la fecha de evaluacion y el
cronograma
DIRECTOR 3 Coordina con cada uno_@e los cursos el
cronograma de evaluacion
ALUMNOS 4 Evallan a los docentes
Analiza, revisa los resultados y realiza las
ASESORIA EDUCATIVA S respectivas recomendaciones a cada uno
de los docentes
Fin

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.4.4.4.2 Flujograma del Procedimiento para la Eval uacion a los Docentes del
Centro de Idiomas

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION A LOS DOCENTES
DEL CENTRO DE IDIOMAS

ASESORIA EDUCATIVA DIRECTOR ALUMNOS

INICIO

A

ENTREGA
PLANIFICACION

v

COMUNICA FECHA
EVALUAR

A

COORDINA

l

EVALUAN DOCENTES

|

ANALIZA EVALUACION

l

REVISA EVALUACION

l

REALIZA
RECOMENDACIONES A
DOCENTES

FIN

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.4.4.5 Procedimiento para el Registro y Publicaci6  n de Calificaciones

Introduccion
La finalidad de este procedimiento es tener un control del desempefio académico

de los alumnos del centro de idiomas.

Objetivo
Conocer la situacion del alumno en cuanto al avance académico dentro del

Centro de ldiomas.

Propdsito
El propésito del procedimiento es el conocimiento de la situaciéon académica de

los alumnos.

Alcance
El alcance del procedimiento empieza en la Direccion del Centro de Idiomas
involucrando a Docentes, Secretaria y culminando con los beneficiarios que son

los Alumnos.

Responsables
» Director
* Docentes
» Secretaria

e Alumnos
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Consideraciones

Las calificaciones se deben publicar en un plazo no mayor a tres dias luego de
la culminacion del periodo académico.

Documentos Utilizados

Cuadro de registro y publicacién de calificaciones.
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6.4.4.5.1 Descripcion de las actividades del Proced imiento de Registro y
Publicacién de Calificaciones

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
CENTRO DE IDIOMAS
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE CALIFICACIONES

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Inicio
Establece la fecha de entrega de
1 calificaciones de acuerdo a la
DIRECTOR reglamentacion
Comunica a los docentes y controla que se
2 realice la entrega de las calificaciones en

las fechas establecidas
Entrega las calificaciones de los alumnos

DOCENTE 3 .
en secretaria
SECRETARIA 4 _Reglstra_ las calificaciones y publica en
informativos
5 Se acercan al centro de idiomas para
ALUMNOS conocer las calificaciones finales
Fin

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.4.4.5.2 Flujograma del Procedimiento para el Regi

stro de Calificaciones

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE CALIFICACIONES

DIRECTOR

DOCENTE

SECRETARIA

ALUMNO

INICIO

ESTABLECE
FECHA DE
ENTREGA DE
NOTAS

COMUNICA A
DOCENTES

ENTREGA
CALIFICACIONES

REGISTRA
CALIFICACIONES

PUBLICA
CALIFICACIONES

N

SE ACERCA A
C.1. /CONOCE suU
CALIFICACION

Elaborado por:

Fuente: Investigaciéon de Campo.
Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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Entrega de
Certificados de la

DEPARTAMENTO Centro de Idiomas PROCEDIMIENTO L
Suficiencia en los
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6.4.4.6 Procedimiento para la entrega de Certificad o0s de Suficiencia en los

Idiomas

Introduccion

Este procedimiento se lo crea con la finalidad de que todos y cada uno de los
alumnos una vez terminada la preparacion en el idioma se le entregue el
documento que le certifica ante las leyes de educacién que han obtenido por la

via legal y es de total legalidad.

Objetivo
Otorgar a los alumnos que cumplieron con el ciclo académico el certificado de

suficiente en el idioma Inglés.

Propdsito
La razon de ser de este procedimiento es simplemente para la entrega oportuna

de los certificados una vez terminado el procedimiento de aprendizaje.

Alcance

Este procedimiento empieza y termina en la secretaria.

Responsables
* Secretaria
e Director

* Centro de Produccion
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e Secretaria General

* Rectorado

Consideraciones
Para la elaboracion de este procedimiento se debe tomar en cuenta que las listas
deben estar bien elaboradas y las personas que constan en las listas deben ser las

gue han aprobado los niveles de estudio.

Documentos Utilizados

Certificado.

81




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

Cadigo:

Pagina: 3de4

AERONAUTICO Version:

6.4.4.6.1 Descripcion de las actividades del Proced imiento para la Entrega de

Certificados en las suficiencias de los Idiomas

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
CENTRO DE IDIOMAS

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CERTIFICADOS DE LA SU FICIENCIA

RESPONSABLE N©° ACTIVIDAD
Inicio
SECRETARIA Se encarga de elaporar la nc’mjina dge los
1 alumnos que obtuvieron la suficiencia en
el idioma ingles
DIRECTOR 5 Revi'sa. la nomina y autorizg gue se envie
la nbmina para su confeccion
Elabora y confecciona el pedido y lo envia
CENTRO DE 3 a secretaria del centro de idiomas, la cual
REPRODUCCION registra en el libro de certificados y
diplomas en secretaria general
SECRETARA |, | Sehe [evea e o cerfiadoe ge
GENERAL
rectorado
Recibe, revisa verifica firma y legaliza los
RECTORADO 5 certificados de la suficiencia en el idioma
inglés y envia a secretaria
Recibe, verifica que estén completos
donde posteriormente son entregados en
SECRETARIA 6 ceremonia de graduacion a los alumnos

gue obtuvieron la suficiencia en el idioma
ingles

Fin

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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AERONAUTICO Version:

6.4.4.6.2 Flujograma para el Procedimiento de Entre ga de Certificados de la
Suficiencia

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CERTIFICADOS DE LA SUFICIENCIA

CENTRO

SECRETARIA DIRECTOR DE SEGCEF:\IEETQARL'A RECTORADO
REPRODUCCION
ELABORA
REVISA NOMINA
N

v

ELABORAY

ENVIA A

SECRETARIA

\
v
RECIBE REVISA
FIRMA ENVIA

A

RECIBE REVISA
FIRMA ENVIA
SECRETARIA

A

RECIBE
ENTREGA EN
CEREMONIA

FIN

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.5 Centro de Produccion

6.5.1 Objetivo General

Ejecutar trabajos tendientes a lograr recursos humanos,
econdmicos, materiales, tecnoldgicos y cientificos para el Instituto

Tecnoldgico Superior Aeronautico.

6.5.2 Objetivos Especificos

* Incentivar a los estudiantes a realizar proyectos en beneficio de
Empresas Publicas y Privadas con el fin de comercializarlos;

» Crear empresas de bienes y servicios a fin de que esta tenga ingresos
en beneficios del Instituto basandose en lo que establece el Reglamento
General de Institutos Técnicos y Tecnoldgicos;

* Ejecutar los trabajos encomendados, con el fin de lograr recursos
humanos, econdmicos, materiales, tecnoldgicos y cientificos para el
Instituto, debiendo para dicho fin coordinar con las autoridades del
Instituto;

» Solicitar auspicios institucionales para realizar cursos, seminarios y

conferencias de actualizacion y perfeccionamiento profesional.
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6.5.3 Organizacion

6.5.3.1 ORGANICO ESTRUCTURAL DEL CENTRO DE PRODUCCI ON

SERVICIO EMPRESARIAL

SECRETARIA

DIR. CENTRO
DE
PRODUCCION

TECNICOS

A continuacion se grafica el proceso del Centro de Produccién, donde se puede

identificar de forma clara el flujo de la informacién en el interior del mismo.
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98

Pedido

6.5.4 PROCESO DEL CENTRO DE PRODUCCION

* Reglamentos ¢ Reglamento Interno del ITSA
Interno del ITSA * Finanzas
A 4

»| Recepcion/Desarrollo >
Datos v
A
Informe
» »
Ll Ll
Recursos Econémicos ¢ Personal Administrativo del ITSA
Personal Administrativo/Técnicos * Infraestructura

del C.P.
Infraestructura

Trabajo Realizado

Informe de Trabajos
Realizados/Gastos



. Cadigo:
INSTITUTO TECNOL,OGICO SUPERIOR __
AERONAUTICO Paglna: lde4
Version:
Recepcion y
DEPENDENCIA Centro de PROCEDIMIENTO Elaboracion de
Produccién .
Pedidos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.5.4.1 Procedimiento para la Recepcion y Elaboraci  6n de Pedidos

Introduccion
Este procedimiento define de una forma correcta cuales son los pasos a seguir
para realizar un pedido y elaboracién del mismo.

Objetivo
Brindar el conocimiento necesario para la recepciéon y elaboracion de pedidos en
el Centro de Produccion del ITSA.

Propésito

El propésito primordial es que todas y cada una de las personas que son parte de
la dependencia tengan conocimiento de los procedimientos que se deben seguir
para la realizacion de un pedido o elaboracion del mismo.

Alcance
El alcance de este procedimiento es desde el Jefe del Centro de Produccion hasta

los Técnicos que elaboran los productos.

Responsables
» Secretaria, Dir. del Centro
» Dpto. de Logistica

« Técnicos.
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SUPERIOR AERONAUTICO Version:

Consideraciones

Se debe tomar en cuenta que una vez receptado el pedido su entrega debe ser
en los términos establecidos por las partes, es decir no tendran ningun tipo de
retrasos en la entrega ni tampoco debe existir fallas en los productos realizados

por este centro.

Documentos Utilizados

Hoja de recepcién de pedidos.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR | Pagina: 3 de 4
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6.5.4.1.1 Descripcion de las actividades del Proced imiento para la

Recepcion y Elaboracion de Pedidos

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL
CENTRO DE PRODUCCION

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ELABORACION DE PEDIDOS

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
SECRETARIA DEL Inicio
PCI:?%NDTUR(?CIIDOEN 1 Recibe y determina fecha de entrega
DIRECTOR DEL Designa al personal que va a elaborar el
CENTRO D’E 2 edido
PRODUCCION P
TECNICO CENTRO 3 Establece material requerido
DE PRODUCCION 4 Elabora pedido envia al J.C.P.
JEFE DEL CENTRO 5 Recibe pedido y coordina con Logistica
DE PRODUCCION el material a utilizar
LOGISTICA 6 Adquiere material envia al C.P.
7 Recibe material
TEC. DEL CENTRO 8 Elabora trabajo
DE PRODUCCION 9 Verifica control de calidad envia a la
secretaria
SECRETARIA DEL Elabora orden de pago y envia a
CENTRO DE 10 colecturia
PRODUCCION
. Cobra el trabajo y envia factura a la
COLECTURIA 11 ; .
secretaria para la entrega del trabajo
12 Revisa factura
SECRETARIA 13 Entrega trabajo/Retiran
Fin

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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Cédigo:

Pégina: 4 de 4

Version:

6.5.4.1.2 Flujograma del Procedimiento para la Rece

Pedido

pcién y Elaboracion de

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ELABORACION
DE PEDIDOS

ADQUIERE EL
MATERIAL Y ENVIA AL
CENTRO DE
PRODUCCION

RECIBE MATERIAL

ELABORA TRABAJO

VERIFICA CONTROL DE
CALIDAD Y ENVIA A LA
SECRETARIA

I

ELABORA ORDEN DE
PAGO Y ENViA A
COLECTURIA

: DIR. DEL C. P TECNICO DE :
SECRETARIA PRODUCCION LOGISTICA PRODUCCION COLECTURIA
FECHA DE ENTREGA

PERSONAL
MATERIAL REQUERIDO
ENVIA AL J.C.P
RECIBE PEDIDO Y
COORDINA CON
LOGISTICA EL
MATERIAL UTILIZADO
\
v

COBRA TRABAJO Y
ENVIA A SECRETARIA

REVISA FACTURA

ENTREGA TRABAJO

Fuente: Investigacién de Campo.
Elaborado por:

Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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. Cddigo:
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR Pagina: 1de 4
DEPARTAMENTO Centro de PROCEDIMIENTO Entrega de
Produccion Informes de Trabajo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.5.4.2 Procedimiento para la Entrega de Informes d e Trabajo

Introduccion
El procedimiento de entrega de los informes de trabajo se da a conocer sobre las
actividades realizadas durante el mes y de esta forma se plasma de una manera

correcta y transparente el desarrollo del Centro de Produccién.

Objetivo

Elevar a conocimiento del sefior Rector todas y cada una de las actividades que
se han desarrollado durante el determinado tiempo de produccién en el Centro de
Produccion del ITSA.

Propdsito
Este procedimiento parte de un propdsito logico el cual es el de informar todas las
actividades que se desarrollaron durante cierto tiempo de produccion y de esta

manera se pueda mantener con una planificacién adecuada.

Alcance
Su alcance es desde el Jefe del Centro de Produccidon hasta el Departamento de
Finanzas de ITSA.

Responsables
+ Dir. del Centro
+ Rectorado

* Dpto. de Finanzas
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Cddigo:

Pagina: 2de 4

Version:

Consideraciones

La entrega de los informes se deben hacer siempre una vez terminado el periodo

de produccion planificado, bajo ninguna excusa se deberan dejar pasar por alto la

entrega de los mismos ya que son documentos de control de tipo laboral y

financiero.

Documentos Utilizados

Hoja de control de trabajo.
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Pagina: 3de 4

Version:

6.5.4.2.1 Descripcion

de las actividades del Proced imiento para la Entrega de

los Informes de Trabajos Realizados

SERVICIO EMPRESARIAL
CENTRO DE PRODUCCION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORMES DE TRABAJOS

REALIZADOS
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
DIR. DEL CENTRO DE Inicio__ _
PRODUCCION 1 Reda_lcta mformac!qn_del mes
2 Realiza Informe dirigido al Rector
3 Recibe informe
RECTOR 4 Revisa informe
5 Verifica el trabajo y envia a finanzas
6 Recibe informe
EINANZAS 5 Compara con los ingresos de dinero
recibido
Fin

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero

Monrroy Ramon.
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Cddigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR  [Bagina: 4 de 4

AERONAUTICO version:

6.5.4.2.2 Flujograma del Procedimiento para la Elab oracién de los Informes

de Trabajo

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE LOS
INFORMES DE TRABAJO

DIR. CENTRO DE PRODUCCION RECTOR FINANZAS

INICIO

RECEPTA
INFORMACION
DEL MES

REALIZA
INFORME
DIRIGIDO AL
RECTOR

i

RECIBE
INFORME

REVISA
INFORME

VERIFICA ENVIA
FINANZAS

RECIBE
INFORME

~
COMPARA

INGRESOS
RECIBIDOS

Fuente: Investigacién de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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6.6 Convenios

6.6.1 Objetivo General

Realizar y actualizar convenios con instituciones educativas y de
desarrollo, o con empresas afines a la oferta académica del instituto;
nacionales o internacionales y con otras empresas que aporten al
desarrollo del ITSA.

6.6.2 Objetivos Especificos

* Mantener el registro de todos los convenios que tiene el Instituto y se
encuentran activos.

» Buscar opciones de convenios que permitan a los estudiantes del
Instituto realizar pasantias durante sus periodos de preparacion
académica tanto a nivel nacional como internacional.

e Actualizar las nominas de los beneficiarios en las diferentes
empresas con las cuales tiene convenios el Instituto.

» Controlar y supervisar de que los estudiantes cumplan con las
obligaciones de los convenios que tiene el Instituto.

» Verificar que se encuentren todos los estudiantes en las listas de las

empresas aseguradoras.
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6.6.3 Organizacion.

6.6.3.1 ORGANICO ESTRUCTURAL DE CONVENIOS

SERVICIO
EMPRESARIAL

SECRETARIA

\ 4

CONVENIOS

A continuacion se grafica el proceso para la aplicacion de Convenios, donde se
puede identificar de forma clara el flujo de informacion en el interior de los

mismos.
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L6

Propuesta de
Convenio

Nuevo
Personal

6.6.4 PROCESO DE CONVENIOS

Reglamento Interno del ITSA
Registro/Informacién

Representante ITSA / Representante
Empresa y/o Institucion

* Reglamento Interno del ITSA
« Registro/Informacién
¢ Convenio Firmado/Legalizado

A 4

—3»| Realiza Convenio _
Convenio

Eirmado/lLegalizado

A 4

vy

Ingreso de Nuevo
Personal

A 4

» Recursos Econémicos
* Personal Administrativo de
Convenio

Recursos Econémicos
Personal Administrativo de
Convenios

Convenio

Registro de
Nuevo Personal a
los Convenios



Cddigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR Pagina: 1de 7

AERONAUTICO version:

DEPENDENCIA Convenios PROCEDIMIENTO Realizacion de

Convenios.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.6.4.1 Procedimiento para la realizacion de los Co  nvenios.

Introduccion
El procedimiento de la realizacion de los convenios se lo realiza con el fin de
establecer los parametros y formatos a la hora de realizar un determinado

convenio.

Objetivo
Dar a conocer los pasos que se deben seguir para la realizacién de un convenio

con cualquier tipo de empresa.

Propdésito
El propdsito principal de este procedimiento es ayudar en la realizacion de los
convenios por parte del Instituto y las diferentes empresas.

Alcance

El alcance de este procedimiento es todo el personal que forma parte del ITSA, y
en cuanto a su coordinaciébn administrativa empieza en la dependencia de
Convenios pasando por el Rectorado para su revision y aprobacion terminando

luego en la Sec. Procuraduria para darle la parte legal.

Responsables
* Dpto. Convenios
» Rectorado

* Sec. Procuraduria.
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AERONAUTICO

Version:

Consideraciones

En la realizacion del convenio se debe tomar en cuenta que en los listados que se
emitirdn a las empresas para el respectivo convenio estén constando todo el
personal que va a ser parte del mismo.

Ademas se debe tener siempre presente los aspectos legales de las partes
participantes.

Documentos Utilizados
Convenio legalmente constituido.

Especificaciones de lo que se va a ofertar.
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Cddigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR Pagina: 3 de 7

AERONAUTICO version:

6.6.4.1.1 Descripcion de las actividades del Proced imiento para la realizacion

de los Convenios.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

SERVICIO EMPRESARIAL

CONVENIOS
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LOS CONVENIOS
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Inicio
ITSA 1 Indica la necesidad
2 Analiza la necesidad de realizar un
convenio con alguna empresa.
3 Analiza factibilidad del mismo
4 Sl es factible continua NO es factible
termina.
5 Determina el proyecto.
CONVENIOS 6 Analiz_a el_proyecto para iniciar
coordinaciones
4 Se contacta con la entidad que cree
puede ser idonea
3 Establece normas y condiciones del
convenio.
9 Elabora un informe del proyecto para la
realizacion del convenio.
10 Recibe _eI informe del proyecto para el
convenio.
11 Revisa _eI informe para el proyecto de
convenio.
Sl cumple con las necesidades del
RECTOR 12 Instituto continua el tramite NO cumple
termina.
Autoriza la participacion del Instituto en
13 las coordinaciones del proyecto de
convenio.
14 Recibe informe del Rector.
SEC. PROCURADURIA 15 Elabora convenio en conjunto
Empresa/Instituto
16 Recibe convenio
CONVENIOS 17 Revisa convenio para poder ejecutarlo
18 Sl cumple los requerimientos procede NO
cumple requerimientos no procede.
19 Sumilla.
RECTOR 20 Recibe convenio
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21

Revisa convenio

22 Sumilla conformidad.
23 Firma.
24 Recibe convenio firmado.
SEC. PROCURADURIA Firma ante representante legal dg la
25 empresa. Con una original y copia
respectiva.
CONVENIOS 26 | oo

Fuente: Investigacién de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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Cddigo:

Pagina: 4de?7

Version:

6.6.4.1.2 Flujograma del Procedimiento para la Real

Institucionales.

izacion de Convenios

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION

DE

CONVENIOS INSTITUCIONALES

ITSA CONVENIOS

RECTOR

PROCURADURIA

INICIO

INDICA
NECESIDAD

}

ANALIZA LA
NECESIDAD

ANALIZA
FACTIBILIDAD

DETERMINA
PROYECTO

ANALIZA
PROYECTO

CONTACTA
ENTIDAD
IDONEA

l

ESTABLECE
NORMAS Y
CONDICIONES

l

ELABORA
INFORME

]

N

Fuente: Investigacién de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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. Cadigo:
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR [ ‘pagina: 5 de7
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DE
CONVENIOS INSTITUCIONALES
ITSA CONVENIOS RECTOR PROCURADURIA

RECIBE INFORME

-

REVISA INFORME

i
ELABORA NO

NUEVO < CUMPLE
ESTUDIO

AUTORIZA

A

RECIBE INFORME

.

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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. Cadigo:
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR [ ‘Bagina: 6 de
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DE
CONVENIOS INSTITUCIONALES
ITSA CONVENIOS RECTOR PROCURADURIA

ELABORA CONVENIO |4—

RECIBE CONVENIO

REVISA CONVENIO
|
C

CUMPLE

NO

=

REQUISITOS

SUMILLA
1
C
A 4
\5/

Fuente: Investigacién de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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. Cadigo:
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR [ pagina: 7 de 7
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DE
CONVENIOS INSTITUCIONALES
ITSA CONVENIOS RECTOR PROCURADURIA
RECIBE CONVENIO
I
c
\/_\
‘ REVISA CONVENIO
I
—c ]
\/_\
SUMILLA CONFORMIDAD
I
c
\/_\
FIRMA ‘
<
v
RECIBE CONVENIO
FIRMADO
I
c
\/_\
FIRMA ANTE
REPRESENTANTE LEGAL
DE LA EMPRESA
\
A 4
EJECUTA
FIN
Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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Cddigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR Pagina: 1 de 4

AERONAUTICO version:

Ingreso de nuevo

DEPENDENCIA Convenios PROCEDIMIENTO personal a los
convenios.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Quintero Monrroy Ramon
Fecha: Fecha: Fecha:

6.6.4.2 Procedimiento para insertar Nuevo Personal  alos Convenios.

Introduccion

El procedimiento para insercidbn de nuevo personal a los convenios se lo realiza
por cuanto al inicio de cada periodo académico ingresan nuevos estudiantes al
Instituto y también tomar en cuenta al personal que ha ingresado a la institucion y

para que pueda hacer uso de los mismos

Objetivo
Integrar al nuevo personal que ingresa al Instituto en todos y cada uno de los

convenios que posee el mismo.

Propdésito
El propdsito principal de este procedimiento es hacer que el nuevo personal pueda

gozar de los mismos beneficios que tiene el resto de miembros de la institucion.

Alcance

El alcance de este procedimiento es Unica y exclusivamente para el personal
nuevo que ingresa al instituto ya sean alumnos o personal administrativo. Para ello
los que se encargaran del tramite administrativo sera la dependencia mismo de

Convenios, el Rectorado y la Empresa con la que se esta llevando el convenio.

Responsables
* RR.HH., Convenios

*« Rectorado
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* Empresa

Consideraciones

Para llevar a cabo el ingreso de nuevo personal a los convenios es de suma
importancia tener los registros al iniciar cada periodo estrictamente actualizados
para gque no existan errores de tipo administrativo y no pueda repercutir en

pérdidas econémicas o de otra indole hacia el Instituto.

Documentos Utilizados

Listado de personal nuevo.
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INSTITUTO TECNOL'OG|CO SUPERIOR

Cddigo:

Pagina: 3de 4

6.6.4.2.1 Descripcion de las actividades del Proced imiento para la insercion

de nuevo personal a los Convenios.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
SERVICIO EMPRESARIAL

CONVENIOS

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE NUEVO PERSONAL A LOS

CONVENIOS

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

RR.HH.

Inicio

Envia el listado

CONVENIOS

Recibe el listado.

Revisa el listado.

Verifica el listado.

Da como correcto el listado.

Elabora oficio dirigido a la empresa.

RECTOR

Recibe oficio.

Revisa oficio.

Firma.

CONVENIOS

Recibe oficio.

Sella oficio.

Elabora membrete del sobre y envia.

EMPRESA

Recibe oficio.

PR R R
RRIRIEIBlo|lo~No|u|sw|n-

Inserta el listado en el convenio

Fin

Fuente: Investigacién de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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AERONAUTICO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

Pégina: 4de 4

Version:

6.6.4.2.2 Flujograma del Procedimiento para la inse

a los convenios.

rcion de

nuevo personal

PROCEDIMIENTO PARA INSERTAR NUEVO PERSONAL
A LOS CONVENIOS

EMPRESA

RECURSOS
HUMANOS

CONVENIOS

RECTOR

INICIO

ENVIA LISTADO

t

RECIBE LISTADO
L]
A

REVISA LISTADO

VERIFICA
LISTADO

LISTADO CORRECTO

ELABORA
OFICIO

(o]

RECIBE OFICIO

REVISA OFICIO

RECIBE OFICIO

SELLA OFICIO

(ol
A

ELABORA

MEMBRETE Y
ENVIA

INSERTA
LISTADO

Fuente: Investigacion de Campo.

Elaborado por: Cbos. Quintero Monrroy Ramon.
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 CONCLUSIONES

Se pudo identificar de forma clara cada uno de los procedimientos de
las dependencias en estudio para lo cual se grafico en forma de
proceso identificando entradas, controles, mecanismos y salidas.

Los procedimientos fueron graficados a través de flujogramas, los
cuales son de facil interpretacion y manipulacion en caso de existir

actualizaciones.

7.2 RECOMENDACIONES

Es necesario y prioritario implantar el presente manual de
procedimientos en Educacion Continua, Centro de Idiomas, Centro
de Produccién y Convenios.

Utilizar los procedimientos que aqui se exponen en las dependencias
antes mencionados.

Conocer mas de cerca los procedimientos administrativos aqui
detallados ya que serviran de mucha ayuda.

Considerar lo mucho que pueden aportar los procedimientos en el

desarrollo institucional como personal y profesional.
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GLOSARIO

Administracion.- Graduar o dosificar el uso de algo, para obtener mayor

rendimiento de ello o para que produzca mejor efecto.
Coordinacion.- Relacion gramatical que existe entre palabras o grupos
sintacticos del mismo nivel jerarquico, de forma que ninguno de ellos esté

subordinado al otro.

Diagrama de flujo.- Gréfico explicativo de interrelaciones y conexiones de un

proceso.

Estrategias.- En un proceso regulable, conjunto de las reglas que aseguran

una decision 6ptima en cada momento.

Integracion.- Completar un todo con las partes que faltaban.

Organizacion.- Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas

en funcion de determinados fines.
Proceso administrativo.- Se refiere a planear y organizar la estructura de las
empresas, en la cual se ejecutan direccién y control para darle seguimiento a

los procesos administrativos.

Técnica.- Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una ciencia o

un arte.

111



BIBLIOGRAFIA

CERTO, S. C. (2001). Administracion Moderna. Diversidad, calidad, ética y el
entorno global. Trad. por Rigoberto Castillo. 8 ed. Bogota, Prentice-Hall. 599 p.

CHIAVENATO, I. (1997). Introduccién a la teoria general de la Administracién.

Trad. por German Villamizar. 4 ed. Bogota, Mc Grawn Hill. 880 p.

HICKS, H. G. y GULLETT, C. R. (1987). Administracion. 2 ed. Trad. por Alberto
Garcia Mendoza. México, Continental. 653 p.

MEGGINSON, L. C. et al. (1992). Administracion. Conceptos y aplicacion.
Trad. por Alfonso Vasseur Valls. México, Continental. 680 p.

MEGGINSON, L. C. et al. (1992). Administracion. Conceptos y aplicacion. 3

reimp. Trad. por Alberto Garcia Mendoza. México, Continental. 680 p.

TORO GUERRERO, S. E. (2005). Disefio del manual de administracién, por
procesos, del talento humano del Instituto Superior Aeronautico. Latacunga.
ITSA. 209 p.

Van HORNE, J. et al. (2002). Fundamentos de Administracién Financiera. 11

ed. Trad. por Gustavo Pelcastre Ortega. México, Pearson educacion. 743 p.

http://wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n

http://www.qgeocities.com/Eureka/Enterprises/2300/Art7.html.

112






ANEXO “A”

DEPENDENCIA ...

OBSERVACION AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DATOS INFORMATIVOS:

Lugar: Servicio Empresarial
Fecha: 06-02-08
Observador: N.N

OBJETIVOS:

1. Observar el desarrollo de funciones del personal

administrativo.

2. Observar el desempefio profesional.

OBSERVACIONES:

(Aspectos sobresalientes de los hechos observados)



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

ANEXO “B”
ENTREVISTA REALIZADA AL PERSONAL DE LAS DEPENDENCIA S DEL
CENTRO DE IDIOMAS Y CONVENIOS DEL ITSA

OBJETIVO: Conocer las necesidades de las dependencias antes mencionadas

del Instituto para un mejor desarrollo de funciones.

DEPENDENCIA. ...

Cuenta usted con procedimientos administrativos que le ayuden en la

realizacion de las funciones a usted encargadas.

GRACIAS POR SU COLABORACION



SIMBOLOGIA DE LOS FLUJOGRAMAS

SIMBOLO DESCRIPCION

Documento

Inicio y Fin del Procedimiento

Operacion

Decision

Conector de Procedimientos

Conector de Pagina

Informe

Oficio

el ol T

Simbologia.

Facilita la comprension de los diagramas de los procedimientos.
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