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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

El Instituto Tecnoldgico Superior Aerondutico como una institucién de
Educacion Superior creada para brindar servicios educativos en las carreras
de: Telemética, Logistica y Transportes, Electronica mencidén Instrumentacion
y Avibnica, Mecanica Aeronautica-Estructuras, Mecanica Aeronautica-Motores
y Ciencias de la Seguridad mencién Aérea y Terrestre, estd ubicado en el
Cantén Latacunga — Provincia del Cotopaxi, en la Av. Amazonas y Javier
Espinoza lugar donde acoge a estudiantes de todos los sectores del pais y

forma profesionales en el &mbito aeronautico.

En la actualidad, el constante cambio y crecimiento colectivo en nuestro
pais ha generado la necesidad de organizar, controlar y registrar las
operaciones empresariales e institucionales, hoy en dia es posible encontrar
empresas que no cuentan con sistemas modernos que les faciliten el
desarrollo de sus actividades diarias, por lo tanto, la persona encargada de la
toma de decisiones debe asegurarse que la empresa cuente con sistemas que
le permitan recibir la informacibn de forma oportuna. De ahi que la
administracion de toda empresa o institucion, precisara de la ayuda de
manuales respectivos como fuente de informacién para poder llevar a cabo de

manera ordenada las funciones administrativas.

En la actualidad, no existe un modelo Unico en la organizacién ni en la
gestion administrativa en el ITSA, lo que provoca que cada problema o
demanda se la resuelva con criterios propios produciéndose diferentes

tratamientos para los problemas de organizacion administrativa.

El Instituto dispone de multiples dependencias para el desarrollo de sus

actividades administrativas, tales como Rectorado, Vicerrectorado, Finanzas,



Secretaria General y Académica, Coordinacién y Control, Departamento de
Carreras, Departamento de Educacion a Distancia, etc.

De ahi el valor de contribuir a la eficiencia de la estructura administrativa de
del ITSA fortaleciendo el ejercicio de las funciones y responsabilidades en
cada departamento.

1.2 Formulacién del problema

¢ Como contribuir a la eficiencia y eficacia administrativa del Instituto

Tecnologico Superior Aeronautico, mediante herramientas de organizacion?

1.3 Justificacion e Importancia

El Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico por ser una institucion
encargada de la formacion de Tecndlogos en Aeronautica y Unica en el pais,
cuenta con Empleados y Directivos calificados en cada una de sus
dependencias lo cual debe ser aprovechado para no desperdiciar el talento

humano.

Una institucion debidamente organizada debe presentar una estructura
organica funcional en base a procedimientos, lo cual garantiza el cumplimiento

y alcance de objetivos.

Esta investigacion pretende alcanzar un mayor desempefio en el desarrollo
de actividades efectivas y eficientes, asi como las relaciones entre los
recursos y controles, y lograr asi el éxito en sus planes y objetivos

planteados.

Finalmente el presente trabajo de investigacion beneficiara a Directivos,
Personal Docente, Administrativos y Alumnos tanto Civiles como Militares,
contribuyendo a mejorar los servicios a usuarios internos y externos que

acuden a las diferentes dependencias.



1.40bjetivos

1.4.1 Objetivo General

Contribuir a la eficacia y eficiencia administrativa del Instituto
Tecnolégico  Superior Aeronautico, mediante herramientas de

organizacion.

1.4.2 Objetivos Especificos

» Recopilar informacion relacionada con los procedimientos
administrativos para aplicarlos en el desarrollo del trabajo.

» Analizar la situacion general en la organizacion de los Departamentos
del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico.

» Examinar si existe documentacion sustentable en la cual se detallen
procedimientos administrativos y su aplicacion en las actividades
asignadas.

» Considerar la situacion actual de los aspectos positivos y negativos en
la organizacion de las actividades que se realizan en el ambito

administrativo del Instituto.

1.5 Alcance
El presente trabajo investigativo tiene el objetivo de levantar la informacion
relacionada a los procedimientos en las siguientes carreras que a

continuacion se detallan.

» Carrera de Logistica
» Carrera de Telemaética

> Laboratorios



CAPITULO Il

PLAN METODOLOGICO

2.1 Modalidad basica de la Investigacién

Se tomara como modalidad basica la Investigacion de Campo por
cuanto se realizara en el lugar de los hechos para asi determinar causas y
efectos, mismas que seran obtenidas desde fuentes primarias.

» Causas

v' Desconocimiento de jerarquias y responsabilidades de cada uno
de los departamentos.

v Falta de personal en ciertas areas de trabajo.

v Ejecucion de las actividades en forma empirica.

v Falta de recurso tecnolégico.

» Efectos

v' Falencia en el direccionamiento por parte los departamentos
dependientes.

v' Superposicién de funciones.

v' Personal indispensable en ciertas areas de trabajo lo que
provoca que no exista quien pueda reemplazarlo por falta de
conocimiento de la actividades que se las realiza en una seccion
o departamento.

v Lentitud en la ejecucién de actividades.

2.2 Tipos de Investigacion

Se utilizara la Investigacion no Experimental ya que las variables no

pueden ser intervenidas.

2.3 Niveles de Investigacion.

El trabajo se basara en dos niveles de investigacion:



» Exploratorio: Permitira identificar aspectos positivos, negativos y
dificultades en los procedimientos y posteriormente poderlos examinar a
cada uno de ellos.

» Descriptiva: Sefalara situaciones, eventos y actividades de manera

detallada, también permitira describir el problema en estudio.

2.4 Muestra.

La Muestra estara definida por un nimero determinado de individuos que
laboran en las carreras de Logistica, Telematica y laboratorios del Instituto

Tecnologico Superior Aeronautico.

2.5 Recoleccién De Datos:

2.5.1 Técnicas

» Bibliogréfica.- Este tipo de técnica permitird la revision de
documentos y bibliografias relevantes que ayudaran a construir el
marco tedrico.

» 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.

v' Observacion.- Se empleara esta técnica mediante guias de
observacion.

v' Entrevista.- Esta técnica permitira indagar el problema por
medio de fichas de entrevista dirigida a los Directivos y Jefes
Departamentales del Instituto Tecnolégico  Superior

Aeronautico.

2.6 Procesamiento de lainformacion

Se tomara en consideracién los siguientes pasos:

» Revision de la informacién recogida.



» Limpieza de informacién defectuosa
» Tabulacién de datos.
» Control de la informacion obtenida.

» Representacion grafica de los datos.

2.7 Analisis e Interpretacion de resultados

Este paso nos permitira conocer la tendencia que tomara nuestros
resultados obtenidos en la recoleccién y procesamiento de la informacion y
asi poder analizar e interpretar los resultados.

2.7.1 Analisis.- Con este método es posible descomponer, examinar y
estudiar de manera objetiva y sistemaética la falta de procedimientos en
cada érea.

2.7.2 Sintesis.- Mediante este método se realizara la union de criterios
recopilados durante la investigacion los cuales servirdn para obtener

conclusiones.

2.7.3 Induccién.- Con este método se logrard conocer la esencia de donde
se encuentran las falencias exactamente para lograr obtener una idea
general de la necesidad real del objeto en estudio.

2.8 Conclusiones y Recomendaciones

Una vez realizados los puntos antes indicados se establecera las

conclusiones y se emitira las respectivas recomendaciones.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes de la Investigacion

A través de la historia, una de las actividades de mayor trascendencia de

organizacién y meétodos, es la ejecucion de los procedimientos administrativos.

Estos se constituyen como instrumentos base de las organizaciones para

facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas.

Son herramientas claves de comunicacion dado que describen las
actividades a ser desarrolladas por los individuos de una organizacion, es asi
que a lo largo del tiempo han alcanzado un vertiginoso desarrollo en el

ambiente laboral y administrativo.

En nuestro pais las organizaciones desempefian un papel fundamental en
el desarrollo nacional y para alcanzar mejores horizontes se ha venido
impulsando nuevas formas de organizacién a todo nivel siendo de vital

importancia el uso de procedimientos administrativos.

En el Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, es de suma importancia
contar con manuales de procedimientos, puesto que para una verdadera
orientacion estos se establecen como una guia de trabajo, promoviendo un
saludable clima laboral y brindando servicios de calidad acordes a las

necesidades académicas de la sociedad.

Finalmente como principales antecedentes cabe mencionar la investigacion
realizada por el sefior Maila Maila Paul Leopoldo, con el tema “Elaboracion de
un manual de funciones y procedimientos para el Departamento de Carreras
de Tecnologias del Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico”, en el afo

2005, ademas también se cuenta con el trabajo investigativo de la sefiorita



Toro Guerrero Sandra Elizabeth con el tema “Disefio del Manual de
Administracion  del Talento Humano del Instituto Tecnologico Superior

Aeronautico”.

3.2 Fundamentacién Tedrica

3.2.1 Manuales

» Concepto.- “Manual es una guia que contiene una serie de informacion
referencial de organizaciones con respecto a las tareas que se deben
cumplir y seguir en cada puesto de trabajo y que se considera como
guia flexible que puede ser objeto de modificaciones acorde con las
necesidades de la empresa y convertirse en una herramienta frecuente

y atil.”1

3.2.2 Procedimiento

» Concepto.- Consiste en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso, por medio del cual se garantiza

la disminucién de errores.

3.2.3 Manual de Procedimientos

» Concepto.- “Es un instrumento de informacién que contiene una
descripcion ordenada y secuencial de los pasos y actividades que
debe asegurarse en el cumplimiento de las funciones de una unidad

administrativa.”?

1 VASQUEZ Victor Hugo, ORGANIZACION APLICADA P4g.337

2 SEGOVIA Juan, ADMINISTRACION APLICADA (RESUMEN) P4g.53



3.2.4 Proceso
» Concepto.- “Es un conjunto de actividades secuenciales o paralelas
que ejecuta un productor sobre un insumo, le agrega valor a este y

suministra un producto o servicio para un cliente interno o externo”.®

PROVEEDOR PRODUCTO CLIENTE

1 [ ]

ACTIVIDADES

INSUMO f) VALOR
AGREGADO

PRODUCTO

=
C T ]
REQUISITOS

COMO HACER ? QUE HACER?
ESTANDAR DEL PROCESO ESTANDAR DEL PRODUCTO

FIGURA No 3.1 GRAFICO DE UN PROCESO

» Proceso Administrativo.- Un proceso metodolégico que implica
una serie de actividades que llevara a una mejor consecucion de los
objetivos, en un periodo mas corto y con una mayor productividad.

» “Macroproceso: Conjunto de procedimientos interrelacionados y

con un objeto general comdn”.#

3 AGUDELO Luis Fernando, ESCOBAR Bolivar GESTION POR PROCESOS Pag.29

4 http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/ger/gestitra.htm
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FIGURA No 3.2 “Modelo de un Macroproceso de una entidad de Educacion”?

PARTES DE UN MACROPROCESO

» Proveedores: Entidades que proveen entradas al proceso tales

como materiales, informacion, y recursos. Se usa las entradas del

proceso para identificar los proveedores.

» Proceso: “Estas son las actividades o acciones necesarias para

convertir las entradas en salidas. Una manera de revisar si algo es

un proceso es ver si puede ser descrito como una accion. Algunos

ejemplos son: Medir, fluir, mezclar, cortar y probar, etc.

v" Procesos Estratégicos: Conjunto de procesos a través

de los cuales una organizacion publica, gerencia el disefio

y desarrollo de los demas procesos.

v Procesos Misionales:

estratégicas vy

directam

ente

relevantes

conjunto de  actividades

de la entidad que estan

relacionadas con su funcién, misidn

5> http://images.google.com.ec/imgres?imgurl=http://www.simege.unal.edu.com
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institucional y la obtencién de los resultados, productos o
Servicios necesarios a sus grupos de interés
v" Procesos de Apoyo: No estan directamente relacionados
con la generacion de los productos o servicios propios de
la funcidn y la misién de la entidad, pero otorgan el soporte
para que los Misionales y Estratégicos se desarrollen.”®
» Salidas: Los resultados tangibles de un proceso. Cada salida del
proceso debe tener medida o ser medible.

> Clientes: Las personas o entidades para quien la salida es creada.

3.2.5 Diagramas de Procedimientos

» Concepto.- “Representacion grafica utilizada para indicar en una
forma ordenada el orden cronolégico de las etapas, pasos, las
secuencias légicas que se siguen para realizar un determinado
proceso”.’

» Flujograma.- El Flujograma es una gréfica 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.

Ademas ayuda a designar cualquier representacion grafica de
un procedimiento o parte de este, en la actualidad los flujogramas
son considerados en la mayoria de las empresas o departamentos
de sistemas como uno de los principales instrumentos en la

realizacion de cualquier método y sistema.

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

otros trabajan con mucha holgura.

6 http://www2.valledelcauca.gov.co/SIISVC/documentos/PresentaClONes

7 VASQUEZ Victor Hugo, ORGANIZACION APLICADA Pag.343
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v “Simbologia’®

e Terminal: Indica la iniciacién y
terminacion del procedimiento;
ejemplo, busca informacién o
archiva documento.

e Operacién: Describe la accion o
actividad que debe desarrollarse;
Ejemplo, transcribir el documento,
revisar texto, pasar un
comprobante de un sitio a otro.

e Decision o Alternativa: Indica un
punto dentro del flujo en que son
posibles caminos alternativos,
dependiendo de una condicién
dada: Ejemplo, esta correctamente
diligenciado?, los documentos
estan completos? La tendencia es
suprimir cada vez mas este
simbolo dentro del proceso,
considerando que este se disefia
de manera positiva.

e Documento: Representa cualquier
tipo de documento que se utilice
en el proceso y aporta informacion
para que eéste 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

8 VASQUEZ Victor Hugo, ORGANIZACION APLICADA P4ag.340
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en el procedimiento para no
recargar innecesariamente el
flujograma.

e 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:

e De Rutina: Representa una
conexién o enlace de un paso del
proceso con otro dentro de la
misma péagina o entre péaginas. El
simbolo lleva inserto un nimero.

e De P&gina: Representa una
conexion 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 inserta una letra mayuscula.

e Sentido de Circulacién del Flujo

de Trabajo: Conecta los simbolos

seflalando el orden en que se
deben ejecutar los distintos pasos,
definiendo de esta manera la
secuencia del proceso (ver anexo
“C7).
v' Estructura de los Diagramas de Procedimientos
e Este documento debe incorporar la siguiente informacion:
e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

14
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e Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en
particular debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e NuUmero de revisidon (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision vy/o
autorizacion.

e Clave de la forma. En primer término, las siglas de la
organizacion, en segundo lugar las siglas de la unidad
administrativa donde se utiliza la forma vy, por ultimo, el nUmero de
la forma. Entre las siglas y el nUmero debe colocarse un guién o

diagonal.

Ejemplo:

La lAmpara no
funciona

& Esta
anchufada
la lampara®?

Enchufar
la lampara

s Esta
quemada la
ampolleta?

Si Cambiar la
> ampolleta

Comprar
Lnueva lampara

3.2.6 Eficiencia
» Concepto.- Es el criterio econédmico que revela la capacidad

administrativa de producir el maximo resultado con el minimo de

recursos, energia y tiempo.
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3.2.7 Eficacia

» Concepto.- Es el criterio institucional que revela la capacidad
administrativa para alcanzar las metas o resultados propuestos (la
eficacia administrativa en una organizacion educativa se ocupa

esencialmente del logro de los objetivos universitarios).

3.2.8 Efectividad

» Concepto.- Consistente en alcanzar los resultados programados a

través de un uso optimo de los recursos involucrados.

EFICACIA

A 4

PROCEDIMIENTOS

3.2.9 Administracion

» Concepto.- “La administracion es el proceso de disefiar y mantener
un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos”.?

3.2.10 Procedimiento Administrativo

» Concepto.- Es el cauce formal de la serie de actos en que se

concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin. El

% Harold Koontz/Heinz Weihrich (Mc Graw Hill) Administracién una perspectiva global 11a. Edicién. Pag.
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procedimiento tiene por finalidad esencial la emision de un acto

administrativo.

3.2.11 Organizacion

» Concepto.- 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.

» Ventajas de la organizacion:

v/ Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las
actividades eficientemente, con el minimo de esfuerzo.

v' Es de caracter continuo.

v" Evita lentitud e ineficiencia.

v' Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al determinar las
funciones y responsabilidades.

v’ La estructura debe reflejar los objetivos y los planes de la
empresa, la autoridad y su ambiente.

» Formas de Organizar

v' Organigrama.- Un organigrama es la representacion grafica que
muestra las funciones departamentos o0 posiciones de la
organizacion y como estan relacionados, describiendo el nombre
del puesto y en ocasiones de quien 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
organizacién, puesto que nos proporcionan una imagen formal
de la organizacién, facilitando el conocimiento de la misma y
constituyendo una fuente de consulta oficial; algunas de las
principales razones por las que los organigramas se consideran
de gran utilidad, son:

e Ladivision de funciones.

e Los niveles jerarquicos.

17



Las lineas de autoridad y responsabilidad.
Los canales formales de la comunicacion.
La naturaleza lineal o asesoramiento del departamento.

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores.

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 compafiia.

Muestra quién depende de quién.

Se utiliza como guia para planear una expansién, al
estudiar los cambios que se propongan en la
reorganizacion, al hacer planes a corto y largo plazo, y al

formular el plan ideal.

Clasificacion de Los Organigramas

Por su Naturaleza

- Micro administrativo

- Macro administrativos
- Mezo administrativos
Por su Ambito

- Generales

- Especificos

Por su Contenido

- Integrales.

- Funcionales

3.2.12 Servicio Administrativo

» Concepto.- En economia y en marketing (mercadotecnia) un

servicio es un conjunto de actividades que buscan responder a

una 0 mas necesidades de un cliente. Se define un marco en

donde las actividades se desarrollaran con la idea de fijar una

18



expectativa en el resultado de estas. Es el equivalente no
material de un bien. La presentacion de un servicio no resulta en
posesion, y asi es como un servicio se diferencia de proveer un

bien fisico
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CAPITULO IV

EJECUCION DEL PLAN DE INVESTIGACION

4.1 Modalidad Basica de la Investigacion

Se tomd6 como modalidad basica la Investigacion de Campo, y permitié
investigar en las carreras de Logistica, Telematica y Laboratorios del ITSA

donde se encontraron las siguientes causas:

Falta de mejoras en el aspecto fisico.
Falta de personal en ciertas dependencias.

Ejecucion de las actividades en forma empirica.

vV V VYV V

Falta de documentos en los que se especifiquen de una forma clara los

pasos para la ejecucion de una activad.

Las mismas que fueron obtenidas desde fuentes primarias como son
directores de carrera, el plan metodolégico se lo ejecutd mediante una
investigacién no participante ya que no se forma parte activa del objeto de
estudio, sin interrumpir las actividades diarias del personal que laboran en las

dependencias del ITSA.

4.2 Tipos de Investigacion

Se utilizo la investigacion No Experimental ya que no manipulamos
directamente ninguna de las actividades desempefadas en los diferentes
departamentos, verificAbamos mas adelante con las entrevistas que los
departamentos tienen funciones especificas pero no cuentan con
procedimientos determinados a seguir, para realizar de manera rapida y

eficiente sus actividades.
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4.3Niveles de la Investigacién

Se ha basado en dos niveles de investigacion:

> Exploratorio: Permitié examinar aspectos positivos y negativos.
v' Aspectos Positivos:
e Las actividades se realizan con normalidad
e Se trata de satisfacer el requerimiento de los estudiantes
e El personal se desempefia en diferentes funciones y los hace
tratando de ser lo mas eficiente posible.
v' Aspectos Negativos:
e Desconocimiento de jerarquias y responsabilidades de cada uno
de los departamentos.
e Falta de personal en ciertas areas.
e Ejecucion de las actividades en forma empirica.

» Descriptiva: Nos permitio sefialar de una manera clara el estudio en cada
una de las dependencias y se logr6 comprobar la falta documentos que
contengan la descripcion de actividades y funciones especificas de cada
miembro que labora en los departamentos, lo que provoca a que las
personas se vuelvan indispensables en su cargo por no existir quien puede
reemplazarlos, como es la sugerencia de las Sra. Lic. Mena Narcisa
encargada de planificacion quien manifiesta que se necesitaria un
documento guia (manual) que facilite el cumplimiento de pasos
secuenciales logicos para la ejecucion de actividades, y en el caso de
algunos docentes piensan que se puede optimizar los tiempos con una
planificacion previa de las actividades diarias y un control estadistico de su
cumplimiento a fin de desarrollar sus labores diarias de una manera

habitual.

4.4 Muestra

Se tomd como muestra la No Probabilistica ya que la eleccion de los

elementos no depende de las probabilidades, sino depende de otras
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causas como son las entrevistas orientadas a investigar las falencias que
muestra la institucion en el sector administrativo. Tal razén se hizo una

entrevista directamente al personal que labora en este sector.

4 5Recoleccién de Datos

45.1 Técnicas

> Bibliogréafica: Esta técnica permitio tomar informacién a traves
de textos relacionados con la administracién entre los cuales
podemos mencionar como mas importantes: Vasquez Victor
Hugo “Organizacion Aplicada”, Segovia Juan “Administracion
Aplicada”, Harold Koontz — Heinz Weihrich “Administracion
Una Perspectiva Global” Luis Fernando Agudelo y Jorge
Escobar Bolivar “Gestidén por Procesos”.

» De Campo: Se llevé a cabo en las mismas dependencias que
se realiz6 la ficha de observacion ya que al momento de dialogar
con las personas encargadas se pudo observar de manera
general que no hay una normativa en lo que respecta a
procedimientos puesto que ciertas dependencias como la
carrera de mecéanica, investigacion, inglés, cuentan con
documentos que de alguna manera sirven de referencia para las
labores que realizan en cada dependencia mientras que en
Marketing, Recursos Humanos, Carrera de Electronica y
Laboratorios no cuentan con cierta documentacion y por lo cual
recomiendan que se debe diseflar una guia que contenga la
informacion necesaria para ejecucion de los pasos a seguir

debidamente detallados.

v" Observacion.- Se opto por utilizar la ficha de observacion
en vista que esta herramienta es una de las mas
utilizadas y recomendadas, mismas que se realizaron en
las siguientes dependencias:

e Carrera de Logistica
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e Carrera de Telematica

e Laboratorios

Una vez analizados los resultados encontrados en la
observacion se pudo determinar que en los departamentos de:
Idiomas es necesario una documentacion por escrito para la
realizacion de ciertos procedimientos ya que se los realiza de
forma rutinaria, en Sistemas no se lleva un control documentado
en el cual se detalle cada uno de los trabajos que se realiza en
cuanto a mantenimiento de los equipos de computacion que
existen en el ITSA, puesto que se lo realiza de manera verbal
omitiendo los pasos respectivos como la emisién de documentos
calificados que quedan de respaldo para que haya constancia
del trabajo que se realiz6 con todos y cada uno de los pasos
técnicos que se deben tener. Para lo cual utilizamos el formato
de la ficha de observacién (ver anexo “A”).

Entrevista.- Esta técnica permiti6 indagar en el objeto de
estudio, es decir se tuvo contacto directo con las personas que
laboran en las dependencias los mismos supieron decirnos de
forma particular que; en las Carreras de Logistica y Laboratorios
no han recibido de manera formal alguna documentacion en la
cual se les detalle la descripcidén de sus actividades que deben
realizar; y también se puede acotar las conversaciones con
varios compafieros que realizaron el estudio en otras
dependencias coinciden con la informacion mencionada
anteriormente de ahi que la técnica utilizada (la entrevista) tiene
un alto grado de credibilidad y confirman la falta de
documentacion por escrito, para lo cual se utilizd6 como

herramienta el formato de la entrevista.(ver anexo “B”).

Entre los datos mas significativos se encontré 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
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mismos que no han sido concluidos ni aceptados o certificados,
es asi que de la conversacion con el sefior Sgos.Téc. Avc. Ing.
Wilson Tasipanta miembro del departamento de Recursos
Humanos del ITSA se recomienda la elaboracion de un manual
de funciones y responsabilidades destacandose la necesidad

urgente de una organizacién administrativa.

Asi  mismo el desconocimiento de funciones vy
responsabilidades se da en la mayoria de dependencias por la
gue una destacada sugerencia por parte del la Sra. Ing. Lucia
Guerrero miembro del departamento de Educacion a Distancia
del ITSA, es la entrega individual de un documento que
contenga actividades, funciones y responsabilidades especificas

de cada puesto.

4.6 Procesamiento de la Informacién

Para el procesamiento se tomo en consideracion lo siguiente:

» De acuerdo a las entrevistas y las fichas de observacién que se hizo al
personal se logr6 determinar ciertas conclusiones y las
recomendaciones que ayuden al desarrollo del proyecto.

» Se clasificé la informacion que serviria de utilidad y asi poder desechar
las que estaban fuera del objetivo de la investigacion.

» La tabulacién se la realizé6 mediante tablas demostrativas y graficos que
ayudaron a la interpretacion de los datos recopilados.

» La informacion obtenida se la controlara de acuerdo a la organizacion
gue se tenia para la recoleccién de la misma.

» La informacibn mediante barras estadisticas ayudaran en la
visualizacion y representacion de los datos en cada uno de los

departamentos.
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4.7 Andlisis por pregunta de la entrevista realizada al personal

Administrativo

PREGUNTA 1 ¢Piensa que podria mejorar la administracion del tiempo y los
recursos en la ejecucion de las actividades diarias de su dependencia con una

herramienta administrativa?

» Analisis de datos.- Los entrevistados consideran que es necesario
implementar una herramienta de gestion administrativa, mientras que
otros también indican que si cumple con lo establecido en cada una de
las dependencias.

> Interpretacion de datos.- Es evidente que la mayor parte de los
entrevistados consideran necesario implementar una herramienta de
gestion administrativa a fin de reducir los tiempos y maximizar el

servicio al cliente.

PREGUNTA 2 ¢ Conoce usted las ventajas de utilizar un documento guia que

le permita ejecutar las actividades? Y de que manera le ayudaria

» Analisis de datos.- Se pudo determinar que los entrevistados
manifiestan que un documento guia optimizara la ejecucion de
actividades, en tanto que otros dicen no ser muy necesario.

> Interpretacion.- La implementacién de un documento guia permitira

optimizar las actividades y definir responsabilidades.

PREGUNTA 3 ¢Qué alternativas piensa que agilitaria la gestion

administrativa en el Instituto?

» Analisis de datos.- Manifiestan que es aconsejable y necesario
disminuir la burocracia, también dicen que es preciso la
implementacion de personal y otros aducen que se puede mejorar la
gestion administrativa si se capacitaria al personal en el ambito

tecnoldgico.
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> Interpretacion de datos.- Es evidente que la implementacién de un
documento basado en mejorar la gestion administrativa agilitaria los

tramites.

PREGUNTA 4 ;Qué mecanismos sugeriria para aumentar la calidad en los
servicios que presta el ITSA?

» Analisis de datos.- Se pudo determinar que la mayoria de ellos
piensan que se deberia mejorar e incrementar la tecnologia, mientras
tanto otros de los entrevistados manifiestan que se deberia reducir los
pasos a seguir en los procedimientos.

» Interpretacion de datos.- Es indudable que cuando los recursos estan
en Optimas condiciones los procedimientos son agiles y permiten una

buena ejecucion de las actividades.

PREGUNTA 5 ¢Posee los recursos adecuados para el normal desarrollo de

sus actividades?

» Analisis de datos.- Todo el personal coincide en que existe una gran
deficiencia en el recurso tecnoldgico.

» Interpretacion de datos.- Es evidente que al no contar con un buen
recurso tecnoldgico tanto en software como en hardware no permite el

buen desenvolvimiento.

4.7.1 Resumen de todos los analisis

» De los datos obtenidos se puede demostrar que es necesario la
implementacion de una herramienta de gestion administrativa
enfocada en el uso de la tecnologia.

» Un documento guia permitiria mejorar la ejecucion de las
actividades en cada uno de los departamentos ya que no daria
lugar a equivocaciones.

» Es necesario mejorar la organizacion en lo que se refiere a los

tramites.
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» [Es necesario mejorar e incrementar la tecnologia para agilitar los
tramites.

» El personal administrativo considera que es de suma importancia
poner mayor atencién en la falta del recurso tecnolégico puesto

gue este ha decaido de forma notable.

4.8 Analisis de datos e interpretacidon de resultados

> Andlisis.- Este método nos permitid reconocer de manera clara
aquellos departamentos que carecen de guias administrativas
debidamente detalladas en las cuales se refleje las actividades que
tienen que realizar en cada dependencia como es el caso del
departamento de Recursos Humanos en el cual manifiesta el sefor
supervisor que se deberia llevar a cabo la contrataciéon de un ayudante
administrativo en dicha seccidén ya que las personas que trabajan en
dicho departamento no cubren en su totalidad el organico funcional y
en ocasiones se dan retrasos administrativos en el despacho de cierta
documentacién y en la ejecucién de otras actividades, de igual manera
existe un problema similar al antes mencionado en el departamento de
investigacibn ya que el encargado de este departamento supo
manifestar la falta de una persona que le colabore ayude en el proceso
de revisién de anteproyectos presentados a esta dependencia y por lo
gue se deberia implementar documentos en la cual se detallen cada
uno de los pasos a seguir para que el personal que llegue a cumplir
dicha funcioén lo lleve de una manera clara y rapida, en el departamento
de Marketing la falta de tecnologia ocasiona un malestar en el
personal ya que se necesita llevar el control de la publicidad radial que
el instituto tiene en el sistema a nivel nacional, ademas nos menciono
gue el departamento desconoce las actividades a seguir, por lo cual se
rigen mas a su experiencia, en la escuela de Idiomas nos supieron
manifestar que las actividades se las realiza en forma normal pero al
entrevistar al encargado nos dimos cuenta que no tienen la debida
documentacion legal que sustente la realizacion de sus actividades

diarias.
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» Sintesis.- Permiti6 unir todos los hechos proporcionados por los
informantes expuestos anteriormente en el nivel de investigacion
exploratorio, los mismos que facilitaron tener una visibn mucho mas
amplia de las actividades administrativas que se realiza en el ITSAy de
esta manera se pudo determinar que en la actualidad los aspectos
negativos son mayores a los positivos por lo cual hay un
desconocimiento de las herramientas de organizaciéon que se deben
utilizar en la realizacion de las actividades en cada dependencia.

> Induccion.- Permitio revisar de manera particular cada una de las
actividades de los departamentos estudiados anteriormente, del
personal que labora en la Institucion, en las cuales se pudo encontrar
desconocimiento de los instrumentos de organizaciébn como es el caso
en el departamento Centro de Ayudas Didacticas que nos supieron
manifestar que seria de mucha ayuda contar con documentos guias
gue les permitan ejecutar las actividades ya que por medio de estos se
puede dar un seguimiento preciso a cada uno de los tramites que se
realiza, y un claro ejemplo también es el caso de las matriculas en
donde es de mucha importancia agilitar los procesos administrativos

para mejorar el servicio.

4.9 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.9.1 Conclusiones

» Se detecto que las actividades internas se las realiza por
experiencia sin basarse en ningun tipo de documento lo que
perjudica en la administracion del tiempo.

» Al no contar con un documento guia provoca no tener bien
definidas las responsabilidades del personal y con esto se da a
lugar a que existan equivocaciones.

» El personal manifiesta también que seria recomendable disminuir
la burocracia en el ambito administrativo.

» Por ultimo se detecto que el recurso tecnoldgico tiene una serie de

falencias lo que provoca el retraso en las actividades diarias.
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4.9.2 Recomendaciones

» Implementar una herramienta administrativa como por ejemplo un
Manual de procedimientos en las dependencias analizadas.

» Aplicar una herramienta de procedimientos la cual nos permitira
optimizar la ejecucion de actividades para de esta manera definir
responsabilidades.

» Hacer una reorganizacion de los procedimientos administrativos
actuales que permita disminuir la burocracia, y con esto lograr una
mejor administracion del tiempo en la realizacion de los varios
tramites que se realiza.

» Es recomendable mejorar e incrementar el parque informéatico
conjuntamente con la capacitacion del personal para de tal agilitar
los trdmites administrativos.

» La reduccién de los tiempos en las actividades a través de un
mejoramiento notable del equipo informatico del Instituto, y asi

lograr optimizar el desenvolvimiento en las actividades diarias.
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5.1

5.2

CAPITULO V

FACTIBILIDAD

FACTIBILIDAD TECNICA

El presente proyecto de investigacion, arrojo como resultado que es
factible y conveniente realizar el manual de procedimientos
administrativos para las carreras de telematica, logistica y laboratorios del
Instituto Tecnoldégico Superior Aeronautico, ya que es de mucha
importancia para el fortalecimiento de las funciones, responsabilidades y
procedimientos en cada departamento y asi alcanzar con los objetivos
propuestos por la institucion, ademas se cuenta con personal
perfectamente preparado y conocedores del tema los cuales van a

colaborar en el desarrollo de este trabajo. “Se puede realizar’

Factibilidad Legal

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

Se presentd 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 firmo el convenio el 25 de febrero del 2008, presentando el primer

avance realizado por la comision de evaluacion interna el 25 de marzo del

presente afo.
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5.3 Recursos

5.3.1Recurso Humano

Cbos. Méndez Saltos Christian. Autor del proyecto de Grado

Tern. Ing. Angel Pérez M. Director de Proyecto de Grado

Elaboracion: Cbos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny

5.3.2 Recurso Material

Computador

Impresora

Hojas de papel bond

Anillados

Elaboracion: Chos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny

5.3.2 Recurso Técnico

Internet

Elaboracion: Cbos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny

5.4. Presupuesto

» Descripcién de Costos.

v' COSTOS PRIMARIOS

COSTOS DEL MANUAL
DESCRIPCION CANTIDAD | COSTOS | TOTAL
UNITARIO
Impresiones 890 0.15| 133.50
Empastado 3 15.00 45.00
SUBTOTAL 178.50
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v' COSTOS SECUNDARIOS

DESCRIPCION CANTIDAD | COSTOS | TOTAL
UNITARIO

Internet 4h 0.80 3.20
Copias 50 0.03 1.50
Impresiones 600 0.15 90.00
Derecho de Grado 1 370.00 | 370.00
Solicitudes 5 6.00 30.00
Anillados 4.50 13.50
SUBTOTAL 506.20
TOTAL 654.70

Elaboracion: Chos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny
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CAPITULO VI

DESARROLLO DEL TEMA

“MANUAL DE ORGANIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LAS CARRERAS DE LOGISTICA, TELEMATICA Y
LABORATORIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
AERONAUTICO”

INTRODUCCION

Sin lugar a duda los procedimientos en la actualidad han marcado un
gran giro en las organizaciones, los cuales han mejorado sus actividades de
forma notable; hay que tomar en cuenta que para lograr la eficiencia
institucional y organizacional, muchas instituciones educativas han buscado
obtener certificaciones que las marquen como entidades generadoras de
actividades reglamentadas bajo ciertas normas, las cuales tienden a exigirse
de tal manera que sus departamentos trabajen con actividades

organizacionales para certificar la calidad de su produccion.

El ITSA al ser una institucion de educacion 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 inter-departamentales, los cuales
ayuden a disminuir la pérdida de tiempo y otras para lo cual se ha creido
conveniente la creacién de un manual de procedimientos el cual ayude a
orientar a las diferentes dependencias acerca de cuales son sus

responsabilidades respectivas.

En el siguiente manual se detallan los procedimientos que conllevan
actividades de las carreras de telematica, logistica y laboratorios; cabe

sefalar que las carreras son del area académica.
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6.1 JUSTIFICACION

La ideologia durante la dltima década ha sido que las empresas de
produccion deben basarse en procedimientos, para lo cual han
buscando calificarse con normas nacionales e internacionales como las
normas ISO, las cuales dentro de sus requerimientos para su calificacion
requieren que las empresas trabajen bajo la modalidad de

procedimientos.

En la actualidad las instituciones educativas de igual forma buscan
calificarse con normas que las ayuden a ser mas competitivas, a nivel de
educacion superior una de las certificaciones nacionales mas importantes
es la otorgada por el CONEA, la cual dentro de sus requerimientos indica
gue las Instituciones deben poseer un Manual de procedimientos de las

dependencias que forman parte de la institucion.

Al encontrarse el ITSA en el procedimiento de calificacién para obtener
la Certificacion del CONEA, se ve la necesidad de elaborar un manual de
procedimientos de sus dependencias, para coadyuvar al

engrandecimiento institucional.

En el presente manual se describe los procedimientos de las carreras
de telematica, logistica y laboratorios del Instituto, el cual servird para

identificar el flujo de informacién generado en los departamentos.
6.2 OBJETIVOS
6.2.1 Objetivo General
Crear los procedimientos de las Carreras de Telematica,
Logistica y Laboratorios mediante flujogramas, los cuales de una

manera grafica y dindmica revelen la sucesion y secuencias de

pasos légicos durante la ejecucién de las actividades.
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6.2.2 Objetivos Especificos

» ldentificar los procedimientos que se realizan en las Carreras de
Telematica, Logistica y Laboratorios.

» Determinar las actividades de cada uno de los procedimientos de las
Carreras de Telematica, Logistica y Laboratorios, realizando un
seguimiento del flujo de la informacion.

» Disefar flujogramas indicando las actividades de cada uno de los

procedimientos de las Carreras de Telematica, Logistica y Laboratorios.
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6.3 CARRERA DE TE

» Objetivo de la carrera: Garantizar un control en el normal desarrollo de
las actividades académicas basado en un excelente nivel académico que
esté relacionado a los avances tecnoldgicos para que de esta manera el
estudiante cuente con los conocimientos necesarios para enfrentar un

LEMATICA

mundo tan competitivo como el que vivimos.

6.3.1 ORGANICO ESTRUCTURAL DE LA CARRERA DE TELEMATICA

VICERRECTOR
ACEDEMICO

DIRECTOR DE CARRERA
DE TELEMATICA

A
‘ SUPERVISOR ‘

A
LABORATORIOS ‘

v
ICA BASICA

ELECTRON

ELECTRONICA DIGITAL Y
MICROCOMPUTADORES

LABORATORIO DE
RADARES

ELECTRONICA
UNIVERSAL Y
MICROSOLDADURA

COMUNICACIONES Y
MICROONDAS

‘ TELECOMUNICACIONES ‘

LABORATORIO DE
INFORMATICA |

A
LABORATORIO DE
REDES

INTERNET

o

SECRETARIA ‘

‘ TIEMPO COMPLETO ‘

A
‘ TIEMPO PARCIAL ‘

A

MANTENIMIENTO DE
COMPUTADORES

Elaborado por: Chos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny
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6.3.2 Proceso de lacarrerade Telematica

» Introduccion al Proceso
Para identificar de forma clara los procedimientos de la Carrera
de Telematica se realiza un diagrama de caja del proceso de la
carrera, en el cual se grafica los procedimientos en orden secuencial
los mismos que contienen la informacién necesaria como entradas,

mecanismos de control y salidas.
El presente diagrama permite identificar cuales son los flujos de

la informacion en la carrera a través del cumplimiento de las

diferentes fases como se puede observar a continuacion.
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» ldentificacion de entradas

E1l. Requerimiento de la sociedad
E2. Avance tecnolégico

E3 Mercado laboral

E4 Avance pedagdgico

E5 Estudiantes

N NN R

E6 Solicitud de homologacion
» Identificacion de Controles
v' C1 CONESUP (Consejo Nacional de Educacion Superior)
v' C2 CONEA (Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la
Educaciéon Superior)
C3 DGAV (Direccion General de Aviacion Civil)
C4 Reglamentos Internos
C5 Control de Asistencia de los estudiantes

C6 Control de asistencia de los docentes

ASENEE N NN

C7 Cumplimiento de horarios

» ldentificacion de recursos

R1 Rector

R2 Vicerrector

R3 Directores de Carreras

R4 Recursos Humanos

R5 Infraestructura (aulas, espacios verdes, laboratorios, etc.)
R6 Econdémico

R7 RR.HH. Capacitacion Especializada

R8 Espacio fisico

R9 Docente Capacitado

LSRN N N N N S R NN

R10 Docente especializado

» Identificaciéon de salidas
v' S1 POA (Plan Operativo Anual)
v' S2 Estudiante aprobado sexto nivel
v' S3 Registro de notas
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6.3.2.1 PROCEDIMIENTO DE REFORMA CURRICULAR

>

>

INTRODUCCION

En este procedimiento la carrera dinamiza y actualiza los
contenidos, permitiendo que los Tecnélogos sean mas
competitivos con habilidades y destrezas.

OBJETIVO

Optimizar la formacion del profesional que egresa del Instituto.

PROPOSITO

Legalizar las la reforma curricular ante el CONESUP.

ALCANCE

El departamento de Marketing inicia con el estudio del marcado
educativo y competitivo planteando los objetivos de la carrera y
culmina con la aprobacion de la reforma curricular por
CONESUP.

RESPONSABLES

Director de Carrera
Vicerrector

Consejo de Carreras
Docentes de area

AN N NI

40




i Codigo
INSTITUTO TECNOLOGICO

i Pagina 2 de 7
SUPERIOR AERONAUTICO

Versiéon

v' Departamento de marketing
v’ Directivo
v CONESUP.

» CONSIDERACIONES

La reforma curricular se da tomando en cuenta las leyes y

reglamentos de la educacion superior a través del CONESUP.
» DOCUMENTOS UTILIZADOS
v' Oficios

v Proyecto de reforma curricular

v" Documentos de aprobacion por el CONESUP.
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Tabla 6.1 PROCEDIMIENTO DE REFORMA CURRICULAR

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE TELEMATICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE REFORMA CURRICULAR

RESPONSABLE

Z
o

ACTIVIDAD

Marketing

Inicio

Realiza estudio de mercado educativo

Dir. de Carrera

Establecer Objetivo de la Carrera

Determina Competencias

Identifica avances tecnoldgicos

Reline a docentes de carreras

Doc:(-;-ntes de
Area

Estructuran materias que se pueden impartir

Realiza revision general de asignaturas

OO NO|OTBWIN|F-

Actualiza reforma curricular de cada asignatura

10 |Desarrolla nueva reforma curricular
11 E_nvia nueva estructura de reforma curricular a
Vicerrector
12 |Recibe nueva estructura de reforma curricular
. 13 |Revisa nueva estructura de reforma curricular
Vicerrector

[N
N

Envia proyecto de reforma curricular a Consejo de
carreras para revision

Consejo de Carreras

[N
O3]

Recibe proyecto de reforma curricular

=
»

Revisa proyecto de reforma curricular

[N
\l

Analiza estructuracion adecuada

18.1

Si aprueba envia a Consejo Directivo

18.2

No aprueba proyecto de reforma curricular a Dir. de
Carrera

Consejo directivo

19

Recibe proyecto de reforma curricular

20

Revisa proyecto de reforma curricular

21

Analiza estructuracion adecuada

22.1

Si aprueba envia al CONESUP

22.2

No aprueba retorna proyecto de reforma curricular a
Dir. de Carrera
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE TELEMATICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE REFORMA CURRICULAR

CONESUP

23

Recibe proyecto de reforma curricular

24

Revisa proyecto de reforma curricular

25

Analiza si cumple requerimientos

26.1

Si autoriza se ejecuta propuesta de reforma
curricular

26.2

No aprueba reforma curricular fin del procedimiento

27

Fin
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Procedimiento de reforma curricular
Dep. de Director de Docentes de Vicerrector Consejo de Consejo
marketing Carreras Area académico carreras Directivo

Inicio

Realiza estudio de
mercado
educativo

!

Establece
objetivo de la
carrera

}

Determina
competencias

A

Identifica avances
tecnolégico

L

Y

Reune a docentes
de carrera

|

Estructura
materias que se
pueden dictar

'

Realliza revision
general de
asignaturas

v

Actualiza reforma
curricular de cada
asignatura

¢ P.A

Desarrolla nueva
reforma curricular

P.A
M.C
A
Envia Nueva
estructura de

reforma curricular

P.A

*P. A. : Plan Analitico
*M. C. : Malla Curricul
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Flujograma 6.1

Procedimiento de reforma curricular

Director de | Docentes de Vicerrector Consejo de

p L Consejo Directivo] CONESUP
Carreras Area académico carreras

Recibe nueva
estructura de
reforma curricular
a Vicerrector
P.A
M.C

Revisa nueva
estructura de
reforma curricular
a Vicerrector

P.A
M.C

Envia proyecto de
reforma curricular

P.A
M.C

v

Recibe proyecto
de reforma
curricular

P.A
M.C

A

Revisa proyecto
de reforma
curricular

Retorna proyecto
de reforma
curricular DIR de
Carrera

proyecto de
reforma

Z
D

Sl

Envia a consejo
Directivo
P.A
M.C
Recibe Proyecto
de reforma
curricular
P.A
M.C
v . -
*P. A.: Plan Analitico
3 *M. C. : Malla Curricular
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Version
Flujograma 6.1
Procedimiento de reforma curricular
Director de Docentes de | Vicerrector Consejo de Consejo
< . o CONESUP
Carreras Area académico carreras Directivo
A
Revisa planes
analiticos y mallas
curriculares
Retorna plan
analitico a DIR de structuracio
Carrera adecuada
Envia a
CONESUP
P.A
M.C
Recibe Proyecto
de reforma
curricular
P.A
Mm.C
Revisa Proyecto
de reforma
curricular
Fin
Ejecuta propuesta
*P. A. : Plan Analitico
*M. C. : Malla Curricular Fin

46




. Cadigo:
INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO Pagina: 1 de 8

Version:
CARRERA PROCESO PROCEDIMIENTO
Telematica Telematica Convalidacion y
Homologacion

Elaborado por: |Revisado por: Aprobado por:
Cbos. Méndez |Tlga. Licenia Tcern. Ing. Angel Pérez Montesdeoca
Christian Claudio
Fecha: Fecha: Fecha:

6.3.2.2 PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION

>

INTRODUCCION

Permite homologar las asignaturas de acuerdo al contenido
analitico y carga horaria a fin que el estudiante pueda continuar
sus estudios.

OBJETIVO

Permitir al estudiante homologar asignaturas previamente
aprobadas de acuerdo al reglamento interno del ITSA.

PROPOSITO

Permitir al estudiante continuar sus estudios homologando las
materias aprobadas.

ALCANCE

Se inicia con la solicitud y culmina con el informe de homologacién
y aprobacion de este informe en consejo de carrera.

RESPONSABLES

v"  Secretaria de vicerrectorado
v" Vicerrector académico
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v" Procuraduria del instituto
v' Consejo de carreras.

» CONSIDERACIONES

Se toma en cuenta la solicitud del estudiante, los documentos
debidamente certificados y analizados cumpliendo lo estipulado en el
Reglamento Interno art. 49, el informe de homologacion por parte del
director de carrera y la aprobacién del consejo de carreras con un

tiempo maximo de tres semanas.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v Solicitud (Ver Anexo)
v" Informe
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Tabla 6.2 PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE TELEMATICA
SECCION CARRERAS
PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION
RESPONSABLE N©° ACTIVIDAD
1 [lInicio
AlUmno 2 |Realiza solicitud dirigida al Vicerrector Académico
3 Entrega a Secretaria de Vicerrgctorad.o.solicitud,
plan analitico y record académico certificado
4 | Recibe solicitud
. 5 |Revisa solicitud
secretariade g g il solicitud
Vicerrectorado
7 Entrega solicitud, plan analitico y record académico
a Vicerrector Académico
8 Recibe solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacién
9 Revisa solicitud, plan analitico y record académico
Director de para su aprobacion
Carrera 10 Analiza solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacion
11 Envia solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacion
12 Recibe solicitud, plan analitico y record académico
Secretaria de para su aprobacion
Vicerrectorado 13 Envia solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacion
14 Recibe solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacion
Revisa solicitud, plan analitico y record académico
Vicerrector para su aprobacion
Sumilla y envia solicitud, plan analitico y record
15 |académico a Concejo de Carreras para su
aprobacion
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE TELEMATICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION

Recibe solicitud , plan analitico y record académico

16 )
sumillados
17 Analiza solicitud, plan analitico y record académico
c 0 de C sumillados
ONSEjo de Larreras g 1 |si aprueba sigue procedimiento
18.2 | No aprueba termina procedimiento
19 Envia informe de convalidacion a Secretaria de
Vicerrectorado
22 Recibe solicitud, plan analitico y record académico
aprobado e informe para su legalizacién
Procuraduria del 23 Revisa solicitud, plan analitico y record académico
ocuraduria de aprobado e informe para su legalizacién
Instituto . -
24 |Legaliza el informe
o5 Remite informe legalizado y documentos adjuntos a
Secretaria de Vicerrectorado Académico
Secretaria de 26 Ele(;be w&forme Ie?alézado y documenlt_(és a_L(;Ijuntos
Vicerrectorado 57 abora documento de pago y convalidaciony
entrega a Alumno
Recibe documento para pago respectivo y
28 o . :
Alumno legalizacion de materias convalidadas
29 |Fin
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Revisa cada uno
de los
documentos

D/C

Versién
Flujograma 6.2
Procedimiento de Convalidacion y Homologacion
Secretaria de Director de . Consejo de
Alumno . Vicerrector
Vicerrectorado Carrera Carreras
Realiza solicitud
de convalidacion
al Vicerrector
lS/ C
Entrega
documentos
D/IC
L 4
Recibe
documentos
D/C
A
Revisa
documentos
D/C
Entrega
documentos
D/C
L 4
Recibe
documentos para
aprobacién
D/C
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Procedimiento de Convalidacion y Homologacion
Secretaria de Director de . Consejo de
Alumno . Vicerrector
Vicerrectorado Carrera Carreras

Envia documentos

] JDoc

v

Recibe
documentos

Doc

Envia documentos

Doc

k 4

Recibe
documentos

Doc

A

Revisa
documentos

Doc

Sumilla 'y envia
documentos

Doc

*S.C
*P.L
*R.A|
*D.P|

: Solicitud de convalidacior
Plan Analitico
. Record Académico
: Documento de pago
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Flujograma 6.2

Procedimiento de Convalidacién y Homologacion

Alumno

Secretaria de
Vicerrectorado

Vicerrector
Académico

Consejo de
Carreras

Procuraduria del
Instituto

v

Recibe
documentacién
sumillada

Analiza
documentacigp

Sl

\ 4

Envia informe de
convalidacion

Doc

NO

L 4

Recibe Informe

para legalizar y

documentacion
adjunta

Doc

Revisa Informe

para legalizar y

documentacién
adjunta

Sl

4

Legaliza el
informe

Inf.
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Flujograma 6.2

Procedimiento de Convalidaciéon y Homologacion

Secretaria de Vicerrector Consejo de Procuraduria del
Alumno . L .
Vicerrectorado Académico Carreras Instituto
Envia Informe
Legalizado
Documentos adjuntos
| Doc
+ Inf.
Recibe Informe
Legalizado
Documentos adjuntos
Doc %
Elabora v
documento de
pago
convalidacion
A
Entrega
documento de
pago al alumno
| | D.P
Recibe documento
para pago y
legalizacion de
materias
convalidadas
| D.P
y
Fin
*S.CJ: Solicitud de convalidacioi
*P.L | Plan Anaalitico
*R.A] :Record Académico
*D.PJ: Documento de pago
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6.3.2.3 PROCEDIMIENTO DE CONCESION CREDITOS PARA MATRICULAS

>

INTRODUCCION

La finalidad es autorizar los respectivos créditos y materias en los que
el alumno puede matricularse.

OBJETIVO

Verificar que no existan cruces de materias en los horarios en caso
de existir materias perdidas.

PROPOSITO

Recomendar a los alumnos tomar las materias permitidas de
secuencia y verificar los problemas que pudiesen darse con aquellas
materias que son de secuencia en caso de arrastre.

ALCANCE

Inicia con la hoja de créditos debidamente llenada por el alumno y
termina con la aprobacion de la misma por parte del director de
carrera.
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» RESPONSABLES

v Alumno
v" Director de carrera.

» CONSIDERACIONES

Que los alumnos que hayan perdido materias las tomen como
arrastre y que no se autorice matricula en materias de secuencia.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v Hoja de crédito (Ver Anexo)
v" Malla curricular (Ver Anexo)

56




INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 3 de 5

Versiéon

Tabla 6.3 PROCEDIMIENTO DE CONCESION DE CREDITOS PARA MATRICULAS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE TELEMATICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE CONCESION DE CREDITOS PARA MATRICULAS

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Alumno

Inicio

Entrega hoja de créditos ,malla curricular y record
académico a director de carrera

Dir. de Carrera

Recibe hoja de créditos ,malla curricular y record
académico

Verifica materias perdidas y aprobadas

Autoriza continuar con el procedimiento de
matriculacion

Llena hoja de créditos haciendo connotar el numero
de matricula en cada materia a coger

Firma hoja de créditos

Entrega al alumno hoja de créditos ,malla curricular y
record académico

Alumno

Recibe hoja de crédito, malla curricular y record
académico firmada

10

Envia hoja de crédito, malla curricular y record
académico firmada

Secretaria

11

Recibe hoja de crédito, malla curricular y record
académico firmada

12

Verifica hoja de créditos

13

Elabora ticket de pago de créditos

14

Entrega ticket de pago de créditos

Alumno

15

Recibe ticket de pago de créditos

16

Cancela en colecturia los créditos que tomara en el
semestre

17

Fin
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Flujograma 6.3

Procedimiento de Concesiéon de Créditos para Matricula

Alumno Dir de Carreras

Secretaria

Inicio

Entrega hojade |
créditos

v

Recibe hoja de
créditos

T

Verifica materia
perdidas y
aprobadas

=

Indica materias
que puede recibir
Describe en hoja
de créditos

LH’c_

Llena hoja de
créditos anotando
el numero de
matricula por asig.
Hc

Firma hoja de
creditos

=

Entrega hoja de
créditos firmada,
malla curricular y
record académico

pu=

v

Recibe hoja de
créditos firmada

=

Envia hoja de
créditos firmada

=

Hc: hoja de creditos|
T: ticket
P: pago

58




INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 5de5

Versiéon
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Procedimiento de Concesién de Créditos para Matricula

Alumno

Dir de Carreras

Secretaria

Recibe hoja de
credito

=

A 4

Verifica hoja de
creditos

=

e

Emite ticket para
matricula

-

y

Entrega ticket

B

y

Realiza

el pago

Hc: hoja de creditos
T: ticket
P: pago
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>

>

6.3.2.4 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y EJECUCION DE
HORARIOS

INTRODUCCION

Mediante este procedimiento se determina horarios y la
asignacion de docentes con su respectiva carga horaria para el
ciclo académico, curso o seminario.

OBJETIVO

Elaborar horarios evitando en su totalidad el cruce de materias.

PROPOSITO

Organizar las materias de acuerdo a su dificultad y su tiempo de
estudio.

ALCANCE

Inicia en el Director de Carrera con la asignacion de la carga
horaria a los docentes y termina en el Docente cuando ya recibe
su memo indicando horas y materias designadas a impartir.
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» RESPONSABLES

v Director de Carrera

v Secretaria de Carreras
v Secretaria de Vicerrector
v Vicerrector

v' Docente

» CONSIDERACIONES

Disponibilidad de tiempo de los sefiores Docentes y optimizacién
de recursos o que pueden encontrarse designados a impartir
clases en otras carreras del Instituto.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v Malla Curricular

v Formatos de Horarios (Ver Anexo)

v' Distributivo de Docentes (Ver Anexo)

v' Memo de disposicion determinando horas y materias.
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HORARIOS

Tabla 6.4 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y EJECUCION DE

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE TELEMATICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y EJECUCION DE HORARIOS

RESPONSABLE N° |ACTIVIDAD
1 |lInicio
2 |Asignar carga horaria a los docentes
Dir. De Carrera 3 Coordinacion entre Dir. de Carreras para definir
carga horaria
4 |Realizar carga horaria definitiva
Secretaria de 5 Elapora memo con copia a_ldjunta carga horarla
Envia memo con copia adjunta carga horaria a
carreras 6 . :
secretaria de vicerrectorado
Secretaria de 7 |Recibe memo con copia adjunta carga horaria
Vicerrectorado 8 |Envia memo con copia al Vicerrector Académico
9 |Recibe memo y copia de carga horaria
. 10 |Revisa memo y copia de carga horaria
Vicerrector 11 |Ratifica o rectifica en caso de ser necesario
Académico - - :
12 | Autoriza y firma memo de carga horaria

13 |Retorna memo y copia a la Secretaria

14 |Recibe memo y carga horaria autorizado
Secretaria de 15 |Revisa memo y carga horaria autorizado
Vicerrectorado 16 |Entrega memo y carga horaria autorizado

17 | Archiva copia memo y carga horaria autorizado

18 |Recibe memo y carga horaria autorizado

Docente 19 |Revisa memoy cargg hpraria autorizado
20 |Procede a dar cumplimiento
21 |Fin
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Flujograma 6.4
Procedimiento de Programacioén y ejecucion de horarios
DIRECTOR DE SECRETARIA DE VICERREGTOR DOCENTE

CARRERAS

VICERRECTOR

Define carga
horaria a docentes

Coordinacion
entre docente y

Dir. de carreras

v

Realiza carga
horaria definitiva

v

elabora memo

l

Envia memo

‘ Mo/c

v

Recibe memo y

copia
(k]

A

Revisa memo y
copia

[ere]

Ratifica o
rectifica

si
v

Autoriza y firma
memo de carga
horaria

[ere]

&

M : Memo
O: Original
C: copia
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Procedimiento de Programacion y ejecucion de horarios
DIRECTOR DE SECRETARIA VICERRECTOR DOCENTE
CARRERAS VICERRECTO ACADEMICO

.

Recibe memoy
copia autorizado

Mol/c

A 4

Revisa memo
autorizado

[Mofe |-

=

|

Recibe memo y
carga horaria

Mol/c
CH

Revisa memo y
carga horaria

Molc
CH

Da cumplimiento
memo

A

A

Fin

M : Memo
O: Original
C: copia
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6.3.2.5 PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE ASIGNATURAS

>

INTRODUCCION

Permitir al estudiante retirarse de ciertas asignaturas de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento Interno del ITSA (Art. 45).

OBJETIVO

Autorizar al estudiante retirarse de las asignaturas bajo la aplicacion
del Reglamento Interno ITSA.

PROPOSITO

Aprobar la solicitud de retiro del estudiante para que no pierda el
semestre en ciertas asignaturas.

ALCANCE

Inicia con la solicitud del estudiante y posteriormente termina con la
generacion del documento aprobado o negado para su retiro.
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> RESPONSABLES

v Alumno
v' Secretaria de carrera
v' Director de carrera.

» CONSIDERACIONES

Se debe tomar en cuenta la aplicacién del reglamento interno del
ITSA con un tiempo de tramite de dos dias.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v" Solicitud de retiro de asignaturas (Ver Anexo)
v' Memaos.
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Tabla 6.5 PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE ASIGNATURAS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE TELEMATICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE ASIGNATURA

Secretaria de

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
1 |Inicio
Alumno 2 |Realiza solicitud al Dir. de Carrera
3 | Entrega solicitud a secretaria de Carreras
4 | Recibe solicitud de retiro de materias
5 |Revisa solicitud de retiro de materias

Sumilla como recibido la solicitud de retiro de

Carrera 6 |materias
- | Entrega solicitud retiro de materias a Dir. de Carrera
para su aprobacion y autorizacion
8 Recibe solicitud de retiro de materias sumillada por la
Secretaria de carreras
9 |Revisa solicitud de retiro de materias
. 10 |Analiza solicitud de retiro de materias
Dir. De Carrera - : :
10.1 Si aprueba dispone a secretaria de carreras elabore
memo de autorizacion retiro de materias
10.2 | No autoriza termina procedimiento
11 |Envia solicitud a Secretaria de carreras
12 |Recibe solicitud de retiro aprobada
13 | Archiva solicitud de retiro aprobada
sscrarade | Leale Pl e aursactl Conpies v envega
Carrera :
16 |Entrega copia(1l) Docente
17 | Archiva copia(2)
18 |Fin
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Recibe solicitud
retiro de materias

S.R.A

Revisa solicitud
retiro de materias

S.R.A

Version
Flujograma 6.5
Procedimiento de Retiro de Asignaturas o Materias
Secretaria de Director de
Alumno Docente
Carreras Carreras
‘ Inicio ’
Elabora solicitud
de retiro de
materias
I S.R.A
Entrega solicitud
S.R.A
L 2
Recibe Solicitud
retiro de materias
S.R.A
Revisa solicitud
retiro de materias
S.R.A
Sumilla como
recibido solicitud
retiro de materias
l S.R.A
Entrega solicitud
para su
autorizacion
| S.R.A
L 2

f—
* S.R.A. : Solicitud retiro
asignaturas

* M/2C : Memo y 2 copias
* C.M : Copia memo

* M.O : Memo original
e
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Version
Flujograma 6.5
Procedimiento retiro de asignaturas o materias
Secretaria de Director de
Alumno Docente
Carreras Carreras
Fin

Analiza
posibilidad

Si
A 4
Dispone a
Secretaria de
Carreras Elaborar
memo de
autorizacion

Mo/cc
Envia solicitud a

secretaria de
carreras

| [ Mo/cc
¥ B

Recibe solicitud
retiro de materias
autorizadas

Mo/cc
"R.A

Realiza memo de
autorizacion con 2
copia

l Mo/cc

Q4—

Entrega memo
original al alumno
y copia archiva

I Mo/cc c
| 1

\ 4

Recibe memo
original

f—
Ein * S.R.A. : Solicitud retiro
asignaturas

* M/2C : Memo y 2 copias
* C.M : Copia memo

* M.O : Memo original
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6.3.2.6 PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DE FALTAS DOCENTES

>

INTRODUCCION

Que pueda existir la posibilidad de recuperar la clase perdida para
de esta manera evitar que los alumnos se retrasen con su
programacién académica.

OBJETIVO

Permite justificar la inasistencia a sus clases del personal.
PROPOSITO

Que se cumpla con lo planificado en el cronograma de actividades
académicas es decir que se cumpla con todas las horas clase.

ALCANCE

Inicia con la solicitud de justificacion a la inasistencia del docente y
termina con la aprobacion y autorizacion para la recuperacion de
horas por parte de coordinacién y control.

RESPONSABLES

v Docente
v" Director de carrera
v' Coordinacion y control.
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» CONSIDERACIONES

No esta estipulado en el reglamento interno del ITSA un tiempo
maximo en el que el docente pueda justificar su inasistencia.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v" Solicitud
v" Memo.
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Tabla 6.6 PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DE FALTAS DOCENTES

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE TELEMATICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION FALTAS DOCENTES

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
1 |Inicio
Docente 5 Realiza solicitud de justificacion a la inasistencia y
recuperacion al Dir. de Carreras
3 Recibe solicitud de justificacion a la inasistencia y
Secretaria de recuperacion
Carreras 4 Envia solicitud de justificacion a la inasistencia y
recuperacion
5 Recibe solicitud de justificacién a la inasistencia y
recuperacion
6 Revisa solicitud de justificacién a la inasistencia y
2 d recuperacion
Secc:;ertrzrrgs € 2 Envia la solicitud dp jggtificgcién a la inasistencia
elabora memo de justificacion
8 | Archiva copia de justificacion
9 Envia memo de justificacion a Coordinacion y
Control
10 |Recibe memo de justificacién de inasistencia
11 |Registra memo de justificacion de inasistencia
Coordinacién y 12 élr;:tr)lg/; meemz dedjustificgcién de inasisten,cia
Control 13 y dos copias de recuperacion de
horas clases
14 | Archiva copia(1l) memo recuperacion horas clase
15 |Envia original y copia de memo a Dir. de Carrera
16 Recibe original y copia de memo de recuperacion de
Secretaria de horas clase
Carreras 17 | Archiva copia(2) memo recuperacion horas clase
18 | Emite original de memo a docente
19 |Recibe memo para recuperacion de horas clase
Docente 20 |Da cumplimiento a disposicion
21 |Fin
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Procedimiento de Justificacién de faltas de los docentes

Docente Secretaria de Carreras Coordinaciéon y Control

Inicio

de justificacion
inasistencia y

recuperacion

dirigida al DIR. De

calara
l S. L

Envia solicitud

[T=

Recibe solicitud
de inasistencia y
recuperacion

LS/L

Revisa solicitud de
inasistencia y
recuperacion

LS./I._

Elabora memo de
justificacion

Molc

Envia memo de
justificacion a
Coordinacién y

Control

| Molc

v

Recibe memo de
justificacion de

inasistencia
| Mo
*SL : Solicitud de inasistencia
*MJ: Memo de justificacion
*MR: Memo de recuperacion | 1 l

*C : Copia
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Procedimiento de Justificacion de faltas docente

Docente

Director de Carrera

Coordinacién y Control

Registra memo de
justificacion de
inasistencia

L&ﬁ

Elabora memo de
recuperacion de
horas clases

MR/cc

Envia memo
original y copia
DIR de Carrera

A
Recibe original y
copia de memo de
recuperacion de
horas clases

=

Emite original de
memo a docente

A

MR

v

Recibe memo

de horas clases

para recuperacion

A

w-

disposicion

Da cumplimiento a

fin

| | MR/cc

*SL : Solicitud de inasistencia
*M: Memo de justificacién
*MR: Memo de recuperacion
*C : Copia
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6.3.2.7 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA RENDIR
EXAMENES ATRASADOS

>

INTRODUCCION

Brindar la oportunidad al alumno que pueda rendir un examen al
gue no asisti6 cumpliendo con lo establecido en el Art. 42 del
Reglamento Interno.

OBJETIVO

Permitir al estudiante que pueda rendir un examen atrasado para
de esta manera recuperar su nota.

PROPOSITO

Evitar bajo rendimiento a causa de un examen que no pudo
rendir el estudiante.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud del alumno y termina
con la autorizacion de rendir un nuevo examen al alumno.
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> RESPONSABLES
v Alumno
v Director de carrera
v' Secretaria de carrera
v' Docente.

» CONSIDERACIONES

Se debe tomar en cuenta lo estipulado en el articulo 42 del
reglamento interno del ITSA.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v Solicitud (Ver Anexo)
v' Memo
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Tabla 6.7 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA RENDIR EXAMENES
ATRASADOS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE TELEMATICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION EXAMENES ATRASADOS

RESPONSABLE N. |ACTIVIDAD
AIUMING 1 Inic.io _ .
2 | Emite solicitud al Dir. de Carrera
Secretaria de 3 | Recibe solicitud
Carreras 4 | Envia solicitud
5 |Recibe solicitud
6 | Verifica solicitud
7 | Analiza solicitud
Dir. de Carrera 8.1 |Si aprueba sigue tramite
8.2 N,o aprueba fin del tramita ( si pasa mas de tres
dias)
9 | Remite solicitud en forma favorable o desfavorable
10 |Recibe solicitud aprobada y archiva
Realiza memo (3 )copias con disposicion para
11 |docente determinando fecha de cumplimiento para
, realizar evaluacion
Secretaria de Entrega memo original firmado por el Dir. Carrera al
Carreras 12 | Aumno
13 |Emite copia (1) a Dir. de carrera
14 | Emite copia (2) al docente
15 |Archiva copia (3)
16 |Recibe memo de disposicion
17 |Revisa memo de disposicion
Docente 18 |Cumple con la disposicion
19 |Pide autorizacion a rector para asentar la nota
20 |Envia calificacion
21 |Recibe calificacion
Secretaria General 22 | Asienta la nota
23 |Fin
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA RENDIR EXAMENES ATRASADOS

Director de Secretaria de Secretaria
Alumno Docente
Carreras Carreras General
( Inicio )
A

Emite solicitud de
autorizacion
examen atrasado
al DIR de Carreras

A
Recibe solicitud
examenes
atrasados
S
Envia solicitud
examenes
atrasados
[N
Recibe solicitud
examenes
atrasados
S
y
Revisa solicitud
examenes
atrasados
Fin NO
SI
A 4
Emite solicitud
aprobada a
Secretaria de
Carreras
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Version
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA RENDIR EXAMENES ATRASADOS
. Secretaria de Secretaria
Alumno Director de Carreras Docente
Carreras General
Recibe solicitud
Aprobada
Realiza memo
determinando fecha
de evaluacion
lMo/cc
Entrega memo a
Alumno, Docente,
Director de
Carrera
Mo/ccl I
i @ Recibe memo
autorizando
examen
l Mc
Cumple con
disposicion
lMo/cc }
Pide autorizacion
para asentar la
nota
Envia la Recibe la
calificacion calificacion
4
Asienta notas

Fin
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6.3.2.8 PROCEDIMIENTO COORDINACION Y PLANIFICACION DE

>

PRACTICAS

INTRODUCCION

La finalidad de este procedimiento es coordinar con entidades
publicas o privadas en el campo aeronautico y de la industria en
general que permitan a los estudiantes realizar sus pasantias
preprofesionales.

OBJETIVO

Coordinar y planificar con las instituciones para que los
estudiantes desarrollen eficientemente las practicas en su area de
especialidad.

PROPOSITO

Comprometer a la empresa para que reciba estudiantes pasantes
y contribuir a su preparacion profesional.

ALCANCE

Se inicia con una visita formal a la empresa y se culmina con la
aceptacion de pasantes en la misma.

80




. Cadigo
INSTITUTO TECNOLOGICO

i Pagina 2 de 4
SUPERIOR AERONAUTICO

Version

» RESPONSABLES

v Director de carrera
v' Secretaria de carrera.

» CONSIDERACIONES

De acuerdo al cronograma establecido y al interés del estudiante
de la carrera.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v Solicitud de pasantias (Ver Anexo)
v Oficio.
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PRACTICAS

Tabla 6.8 PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y PLANIFICACION DE

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE TELEMATICA
SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y PLANIFICACION DE PRACTICAS

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Inicio

Mediante oficio se acuerda cita con Gerente de

2 |mantenimiento de las Compafias de Aviacion y

otras.
Dir. de Carreras 3 Realiza conversacion de la oferta académica de la

carrera
Establece concesion de cooperacion Técnico -

4 | Académico entre el ITSA y la Compaiiia si estas las
acepta.

5 |Se relinen autoridades de empresas y del ITSA

Compaifiia de 5.1 | Si firman convenio sigue procedimiento
Aviacion 5.2 | No se firma convenio se busca otra Compafiia
6 |Fin
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PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y PLANIFICACION DE PRACTICAS

Director de Carrera

Compairiia de aviaciéon

Inicio

y

Mediante Oficio acuerda cital

con Gerente CIA de Aviacion

wem

y

Realiza conversacion

He la oferta academica

Establece concesién de coo

peracion Técnico Académico

A

Se reunen
autoridades de
empresas e ITSA

Analiza
convenio

Realizan convenio

Se busca otra
Compafiia

* 0. : Oficio de cita

83




Caodigo:

; Pagina: 1 de 6
INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO Version:

CARRERA PROCESO PROCEDIMIENTO
Telemética Telematica Ejecucion de précticas
Estudiantiles
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por:
Cbos. Méndez | Tlga. Licenia Tcrn. Ing. Angel Pérez Montesdeoca
Christian Claudio
Fecha: Fecha: Fecha:

6.3.2.9 PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS

ESTUDIANTILES

» INTRODUCCION

En este procedimiento los estudiantes del nivel respectivo
manifiestan la necesidad de realizar pasantias en determinadas
instituciones para poder aprobar este requisito de la malla
curricular.

» OBJETIVO

Establecer coordinacién con las instituciones que pueden recibir
estudiantes para practicas pre-profesionales.

» PROPOSITO

Coordinar con las instituciones para evitar que los alumnos
tengan problemas para realizar las pasantias.

» ALCANCE

La solicitud se genera inicialmente con el estudiante y termina con
el informe de aprobacion de pasantita de la empresa.

» RESPONSABLES

v' Director de carrera
v" Alumno
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» CONSIDERACIONES

La solicitud presentada por el estudiante y tramite administrativo
segun lo establecido en el cronograma académico.

> DOCUMENTOS UTILIZADOS
v" Oficio
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Tabla 6.9 PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS
ESTUDIANTILES

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE TELEMATICA
SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS ESTUDIANTILES

N
w

RESPONSABLE N° | ACTIVIDAD
AlUmno 1 |Inicio
2 |Presenta solicitud de pasantias al Dir. de Carrera
Secretaria de 3 | Recibe solicitud de pasantias
Carreras 4 | Envia solicitud de pasantias
5 | Recibe solicitud de pasantias
6 | Revisa solicitud de pasantia
Dir. De Carrera 7 Realliza conygrsacién con empresas para précticas
8 | Analiza Solicitud de cupos
9 | Distribuye cupos para alumnos pasantes
10 | Envia solicitud aprobada a secretaria de carreras
11 | Recibe solicitud del alumno aprobada
Secretaria de 12 | Archiva solicitud
Carreras 13 | Elabora oficio para realizar practicas
14| Envia oficio para realizar practicas
15 | Recibe oficio para realizar practicas
Rector 16 | Firma oficio para realizar practicas
17 | Envia oficio firmado para realizar practicas
18 | Recibe oficio firmado para realizar practicas
Secretaria de 19 | Envia oficio a empresa
Carreras 20 | Archiva copia oficio para pasantias
21 | Notifica al alumno y tutor sobre la ejecucion de practicas
22 | Tiene conocimiento sobre la realizacién de sus practicas
Alumno Conoce quien sera el docente encargado del control de

sus practicas

Docente- Tutor

24

Conduce al alumno a empresa donde se ejecutara las
practicas

25

Asiste periédicamente a lugar de las practicas con el fin
de mantener un control del normal desarrollo de las
mismas

26

Fin
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS ESTUDIANTILES

Secretaria de

* S.P : Solicitud de
*S.P.A. : Solicitud d
Aprobada

*0.C : Oficioy Co

Recibe solicitud
de Practicas

LS./F;

Envia solicitud de
Précticas

[C=

asantias
Pasantias

ia

@ d conversacion con
empresas para

'

Recibe solicitud
de Préacticas

S. P

Revisa solicitud de
Précticas

S.P

Realiza

Précticas

Analiza solicitud
de cupos

Distribuye cupos
para alumnos
pasantes

S,

Alumno Director de Carreras Rector Docente-Tutor
Carreras
‘ Inicio )
Presenta solicitud
de Précticas
S. P

87




INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 5de 6

Version
Flujograma 6.9
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS ESTUDIANTILES
Secretaria de Director de Docente-
Alumno Rector
Carreras Carreras Tutor
Envia solicitud
aprobada
¢ ] | S.P.A
Recibe solicitud
aprobada
S.P.A
Elabora oficio para|
Practicas de
alumno
| Oo/c
Envia oficio para
realizar Précticas
A S_Jj
L 4
Recibe oficio para
realizar Précticas
| Oolc
Firma oficio para
realizar Practicas
| Oolc
Envia oficio
firmado para
realizar Précticas
| | Oorc
* S.P : Solicit§d de Practicas
*S.P.A. : Solifitud de Practicas
Aprobada
* O.C : Oficioly Copia
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS ESTUDIANTILES

Alumno

Secretaria de
Carreras

Director de
Carreras

Rector

Docente-Tutor

Recibe oficio
firmado para
realizar Practicas

| Oolc

Envia oficio a
empresas

A

Notifica al alumno
Y tutor sobre sus
Practicas

y

Tiene
conocimiento de la|
realizacion de
Précticas

Conoce quien
sera el docente
encarg. Del
control de prac.

Al

* S.P : Solicit
*S.P.A. : Soli¢
Aprobada

* O.C : Oficio

d de Pasantias
tud de Pasantias

Copia

L 4

Conduce al
alumno a empresa
donde se ejec.
Las Préacticas

Mantiene
periédicamente
control del
desarrollo de prac.
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6.4 CARRERA DE LOGISTICA
» Objetivo de la carrera: Fomentar en el estudiante una actitud
emprendedora dispuesto a enfrentar los retos competitivos en el campo
laboral y para esto ya ha alimentado su conocimiento de tal manera que
sabra tomar las mejores decisiones.

6.4.1 ORGANICO ESTRUCTURAL DE LA CARRERA DE LOGISTICA

VICERRECTORADO

DIRECTOR DE CARRERA

SUBDIRECTOR DE
CARRERA LOGISTICA

SUPERVISOR

LABORATORIOS DOCENTES ESTUDIANTES

LABORATORIO DE DOCENTES TIEMPO
INTERNET COMPLETO

DOCENTES TIEMPO

LABORATORIO DE PARCIAL

COMPUTACION BASICA

Elaborado por: Chos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny
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6.4.2 Proceso de la carrera de LOGISTICA

» Introduccién al Proceso
Para identificar de forma clara los procedimientos de la Carrera
de Logistica se realiza un diagrama de caja del proceso de la
carrera, en el cual se grafica los procedimientos en orden secuencial
los mismos que contienen la informacién necesaria como entradas,

mecanismos de control y salidas.
El presente diagrama permite identificar cuales son los flujos de

la informacién en la carrera a través del cumOplimiento de las

diferentes fases como se puede observar a continuacion.
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» ldentificacion de entradas

E1l. Requerimiento de la sociedad
E2. Avance tecnolégico

E3 Mercado laboral

E4 Avance pedagdgico

E5 Estudiantes

N NN R

E6 Solicitud de homologacion
» Identificacion de Controles
v' C1 CONESUP (Consejo Nacional de Educacion Superior)
v' C2 CONEA (Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la
Educaciéon Superior)
C3 DGAV (Direccion General de Aviacion Civil)
C4 Reglamentos Internos
C5 Control de Asistencia de los estudiantes

C6 Control de asistencia de los docentes

ASENEE N NN

C7 Cumplimiento de horarios

» ldentificacion de recursos

R1 Rector

R2 Vicerrector

R3 Directores de Carreras

R4 Recursos Humanos

R5 Infraestructura (aulas, espacios verdes, laboratorios, etc.)
R6 Econdémico

R7 RR.HH. Capacitacion Especializada

R8 Espacio fisico

R9 Docente Capacitado

LSRN N N N N S R NN

R10 Docente especializado

» Identificaciéon de salidas
v' S1 POA (Plan Operativo Anual)
v' S2 Estudiante aprobado sexto nivel
v' S3 Registro de notas

93



Caodigo:
INSTITUTO TECNOLOGICO Pagina: 1 de 7
SUPERIOR AERONAUTICO Version:
CARRERA PROCESO PROCEDIMIENTO
Logistica Logistica Reforma curricular
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por:
Cbos. Méndez |Tlga. Licenia Tcrn. Ing. Angel Pérez Montesdeoca
Christian Claudio
Fecha: Fecha: Fecha:

6.3.2.1 PROCEDIMIENTO DE REFORMA CURRICULAR

>

INTRODUCCION

En este procedimiento la carrera dinamiza y actualiza los
contenidos, permitiendo que los Tecnélogos sean mas
competitivos con habilidades y destrezas.

OBJETIVO

Optimizar la formacion del profesional que egresa del Instituto.

PROPOSITO

Legalizar las la reforma curricular ante el CONESUP.

ALCANCE

El Director de Carrera inicia planteando los objetivos de la
carrera y culmina con la aprobacién de la reforma curricular por
CONESUP.

RESPONSABLES

Director de Carrera

Vicerrector

Consejo de Carreras

Consejo Gubernamental y Directivo
CONESUP.

S < N <« X
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» CONSIDERACIONES

La reforma curricular se da tomando en cuenta las leyes y

reglamentos de la educacion superior a través del CONESUP.
» DOCUMENTOS UTILIZADOS
v Oficios

v" Proyecto de reforma curricular

v' Documentos de aprobacion por el CONESUP.
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Tabla 6.1 PROCEDIMIENTO DE REFORMA CURRICULAR

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA
SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE REFORMA CURRICULAR

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Z
o

Inicio

Establecer Objetivo de la Carrera

Dir. de Carrera Determina Competencias

Identifica avances tecnolOgicos

Relne a docentes de carreras

Estructuran materias que se pueden dictar

Realiza revision general de asignaturas

Docentes de Actualiza reforma curricular de cada asignatura

OO NO|OTBWIN|F-

Area Desarrolla nueva reforma curricular

Envia nueva estructura de reforma curricular a
Vicerrector

[EnN
o

[EY
[EY

Recibe nueva estructura de reforma curricular

[ERN
N

Revisa nueva estructura de reforma curricular

Vicerrector > - :
Envia proyecto de reforma curricular a Consejo de

carreras para revision

[ERN
w

[N
N

Recibe proyecto de reforma curricular

[N
O3]

Revisa proyecto de reforma curricular

=
»

Consejo de Carreras Analiza estructuracion adecuada

17.1 | Si aprueba envia a Consejo Directivo

172 No aprueba proyecto de reforma curricular a Dir. de
"~ |Carrera

18 |Recibe proyecto de reforma curricular

19 |Revisa proyecto de reforma curricular

Consejo directivo 20 | Analiza estructuracion adecuada

21.1 | Si aprueba envia al CONESUP

No aprueba retorna proyecto de reforma curricular a
21.2 | .
Dir. de Carrera
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE LOGISTICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE REFORMA CURRICULAR

CONESUP

23

Recibe proyecto de reforma curricular

24

Revisa proyecto de reforma curricular

25

Analiza si cumple requerimientos

25.1

Si autoriza se ejecuta propuesta de reforma
curricular

25.2

No aprueba reforma curricular fin del procedimiento

26

Fin
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Procedimiento de reforma curricular
Director de Docentes de Vlcer[ec_tor Consejo de C_onsc_ajo CONESUP
Carreras Area académico carreras Directivo

Inicio

Establece
objetivo de la
carrera

l

Determi

competencias

na

Identifica avances
tecnoldgico

4

Relne a docentes
de carrera

'

Estructura
materias que se
pueden dictar

!

Realiza revision
general de
asignaturas

v

Actualiza reforma
curricular de cada
asignatura

¢ P.A

Desarrolla nueva
reforma curricular

P.A
M.C

Envia Nueva
estructura de
reforma curricular

*P. A. : Plan Analitico
*M. C. : Malla Curricul
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Flujograma 6.1

Procedimiento de reforma curricular

Director de | Docentes de Vicerrector Consejo de

p L Consejo Directivo] CONESUP
Carreras Area académico carreras

Recibe nueva
estructura de
reforma curricular
a Vicerrector
P.A
M.C

Revisa nueva
estructura de
reforma curricular
a Vicerrector

P.A
M.C

Envia proyecto de
reforma curricular

P.A
M.C

v

Recibe proyecto
de reforma
curricular

P.A
M.C

A

Revisa proyecto
de reforma
curricular

Retorna proyecto
de reforma
curricular DIR de
Carrera

proyecto de
reforma

Z
D

Sl

Envia a consejo
Directivo
P.A
M.C
Recibe Proyecto
de reforma
curricular
P.A
M.C
v . -
*P. A.: Plan Analitico
3 *M. C. : Malla Curricular

99




INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 7 de 7

Version
Flujograma 6.1
Procedimiento de reforma curricular
Director de Docentes de | Vicerrector Consejo de Consejo
< . o CONESUP
Carreras Area académico carreras Directivo
A
Revisa planes
analiticos y mallas
curriculares
Retorna plan
analitico a DIR de structuracio
Carrera adecuada
Envia a
CONESUP
P.A
M.C
Recibe Proyecto
de reforma
curricular
P.A
Mm.C
Revisa Proyecto
de reforma
curricular
Fin
Ejecuta propuesta
*P. A. : Plan Analitico
*M. C. : Malla Curricular Fin
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6.3.2.2 PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION

>

INTRODUCCION

Permite homologar las asignaturas de acuerdo al contenido
analitico y carga horaria a fin que el estudiante pueda continuar
sus estudios.

OBJETIVO

Permitir al estudiante homologar asignaturas previamente
aprobadas de acuerdo al reglamento interno del ITSA.

PROPOSITO

Permitir al estudiante continuar sus estudios homologando las
materias aprobadas.

ALCANCE

Se inicia con la solicitud y culmina con el informe de homologacién
y aprobacion de este informe en consejo de carrera.

RESPONSABLES

v"  Secretaria de vicerrectorado
v" Vicerrector académico
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v" Procuraduria del instituto
v' Consejo de carreras.

» CONSIDERACIONES

Se toma en cuenta la solicitud del estudiante, los documentos
debidamente certificados y analizados cumpliendo lo estipulado en el
Reglamento Interno art. 49, el informe de homologacion por parte del
director de carrera y la aprobacién del consejo de carreras con un
tiempo maximo de tres semanas.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v" Solicitud
v Informe
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Tabla 6.2 PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA
SECCION CARRERAS
PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION
RESPONSABLE N©° ACTIVIDAD
1 [lInicio
AlUmno 2 |Realiza solicitud dirigida al Vicerrector Académico
3 Entrega a Secretaria de Vicerrgctorad.o.solicitud,
plan analitico y record académico certificado
4 | Recibe solicitud
. 5 |Revisa solicitud
secretariade g g il solicitud
Vicerrectorado
7 Entrega solicitud, plan analitico y record académico
a Vicerrector Académico
8 Recibe solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacién
9 Revisa solicitud, plan analitico y record académico
Director de para su aprobacion
Carrera 10 Analiza solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacion
11 Envia solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacion
12 Recibe solicitud, plan analitico y record académico
Secretaria de para su aprobacion
Vicerrectorado 13 Envia solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacion
14 Recibe solicitud, plan analitico y record académico
para su aprobacion
Revisa solicitud, plan analitico y record académico
Vicerrector para su aprobacion
Sumilla y envia solicitud, plan analitico y record
15 |académico a Concejo de Carreras para su
aprobacion
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA
SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION

Recibe solicitud , plan analitico y record académico

16 sumillados

Analiza solicitud, plan analitico y record académico

17 sumillados

Consejo de Carreras 18.1 | Si aprueba sigue procedimiento

18.2 | No aprueba termina procedimiento

19 Envia informe de convalidacién a Secretaria de
Vicerrectorado

Recibe solicitud, plan analitico y record académico

22 : R
aprobado e informe para su legalizacion

Revisa solicitud, plan analitico y record académico

i 23 : A
Procuraduria del aprobado e informe para su legalizacion

Instituto . ,
24 |Legaliza el informe

o5 Remite informe legalizado y documentos adjuntos a
Secretaria de Vicerrectorado Académico

Secretaria de 26 |Recibe informe legalizado y documentos adjuntos

Elabora documento de pago y convalidaciony

Vicerrectorado 27
entrega a Alumno
Recibe documento para pago respectivo y
28 o . :
Alumno legalizacién de materias convalidadas
29 |Fin
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Revisa cada uno
de los
documentos

D/C

Versién
Flujograma 6.2
Procedimiento de Convalidacion y Homologacion
Secretaria de Director de . Consejo de
Alumno . Vicerrector
Vicerrectorado Carrera Carreras
Realiza solicitud
de convalidacion
al Vicerrector
lS/ C
Entrega
documentos
D/IC
L 4
Recibe
documentos
D/C
A
Revisa
documentos
D/C
Entrega
documentos
D/C
L 4
Recibe
documentos para
aprobacién
D/C

105




INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 6 de 8

Version
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Procedimiento de Convalidacion y Homologacion
Secretaria de Director de . Consejo de
Alumno . Vicerrector
Vicerrectorado Carrera Carreras

Envia documentos

] JDoc

v

Recibe
documentos

Doc

Envia documentos

Doc

k 4

Recibe
documentos

Doc

A

Revisa
documentos

Doc

Sumilla'y envia
documentos

Doc

*S.C
*P.L
*R.A|
*D.P|

: Solicitud de convalidacior
Plan Analitico
. Record Académico
: Documento de pago

106




INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 7 de 8

Versiéon

Flujograma 6.2

Procedimiento de Convalidacién y Homologacion

Alumno

Secretaria de
Vicerrectorado

Vicerrector
Académico

Consejo de
Carreras

Procuraduria del
Instituto

v

Recibe
documentacién
sumillada

Analiza
documentacigp

Sl

\ 4

Envia informe de
convalidacion

Doc

NO

L 4

Recibe Informe

para legalizar y

documentacion
adjunta

Doc

Revisa Informe

para legalizar y

documentacién
adjunta

Sl

4

Legaliza el
informe

Inf.
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Procedimiento de Convalidaciéon y Homologacion

Secretaria de Vicerrector Consejo de Procuraduria del
Alumno . L .
Vicerrectorado Académico Carreras Instituto
Envia Informe
Legalizado
Documentos adjuntos
| Doc
+ Inf.
Recibe Informe
Legalizado
Documentos adjuntos
Doc %
Elabora v
documento de
pago
convalidacion
A
Entrega
documento de
pago al alumno
| | D.P
Recibe documento
para pago y
legalizacion de
materias
convalidadas
| D.P
y
Fin
*S.CJ: Solicitud de convalidacioi
*P.L | Plan Anaalitico
*R.A] :Record Académico
*D.PJ: Documento de pago
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6.3.2.3 PROCEDIMIENTO DE CONCESION CREDITOS PARA MATRICULAS

>

INTRODUCCION

La finalidad es autorizar los respectivos créditos y materias en los que
el alumno puede matricularse.

OBJETIVO

Verificar que no existan cruces de materias en los horarios en caso
de existir materias perdidas.

PROPOSITO

Recomendar a los alumnos tomar las materias permitidas de
secuencia y verificar los problemas que pudiesen darse con aquellas
materias que son de secuencia en caso de arrastre.

ALCANCE

Inicia con la hoja de créditos debidamente llenada por el alumno y
termina con la aprobaciéon de la misma por parte del director de
carrera.
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» RESPONSABLES

v Alumno
v" Director de carrera.

» CONSIDERACIONES

Que los alumnos que hayan perdido materias las tomen como
arrastre y que no se autorice matricula en materias de secuencia.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v Hoja de crédito
v" Malla curricular.
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Tabla 6.3 PROCEDIMIENTO DE CONCESION DE CREDITOS PARA MATRICULAS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE LOGISTICA
SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE CONCESION DE CREDITOS PARA MATRICULAS

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Alumno

Inicio

Entrega hoja de créditos ,malla curricular y record
académico a director de carrera

Dir. de Carrera

Recibe hoja de créditos ,malla curricular y record
académico

Verifica materias perdidas y aprobadas

Autoriza continuar con el procedimiento de
matriculacion

Llena hoja de créditos haciendo connotar el numero
de matricula en cada materia a coger

Firma hoja de créditos

Entrega al alumno hoja de créditos ,malla curricular y
record académico

Alumno

Recibe hoja de crédito, malla curricular y record
académico firmada

10

Envia hoja de crédito, malla curricular y record
académico firmada

Secretaria

11

Recibe hoja de crédito, malla curricular y record
académico firmada

12

Verifica hoja de créditos

13

Elabora ticket de pago de créditos

14

Entrega ticket de pago de créditos

Alumno

15

Recibe ticket de pago de créditos

16

Cancela en colecturia los créditos que tomara en el
semestre

17

Fin
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Flujograma 6.3

Procedimiento de Concesiéon de Créditos para Matricula

Alumno Dir de Carreras

Secretaria

Inicio

Entrega hojade |
créditos

v

Recibe hoja de
créditos

T

Verifica materia
perdidas y
aprobadas

=

Indica materias
que puede recibir
Describe en hoja
de créditos

LH’c_

Llena hoja de
créditos anotando
el nimero de
matricula por asig.
Hc

Firma hoja de
creditos

=

Entrega hoja de
créditos firmada,
malla curricular y
record académico

pu=

v

Recibe hoja de
créditos firmada

=

Envia hoja de
créditos firmada

=

Hc: hoja de creditos|
T: ticket
P: pago
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Procedimiento de Concesién de Créditos para Matricula

Alumno

Dir de Carreras

Secretaria

Recibe hoja de
credito

=

A 4

Verifica hoja de
creditos

=

e

Emite ticket para
matricula

-

y

Entrega ticket

B

y

Realiza

el pago

Hc: hoja de creditos
T: ticket
P: pago

113




Cadigo:

INSTITUTO TECNOLOGICO Pagina: 1 de 5
SUPERIOR AERONAUTICO

Version:
CARRERA PROCESO PROCEDIMIENTO
Logistica Logistica PROGRAMACION Y
EJECUC. DE
HORARIOS
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por:
Cbos. Méndez |Tlga. Licenia Tcern. Ing. Angel Pérez Montesdeoca
Christian Claudio
Fecha: Fecha: Fecha:

>

6.3.2.4 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y EJECUCION DE
HORARIOS

INTRODUCCION

Mediante este procedimiento se determina horarios y la
asignacion de docentes con su respectiva carga horaria para el
ciclo académico, curso o seminario.

OBJETIVO

Elaborar horarios evitando en su totalidad el cruce de materias.

PROPOSITO

Organizar las materias de acuerdo a su dificultad y su tiempo de
estudio.

ALCANCE

Inicia en el Director de Carrera con la asignacion de la carga
horaria a los docentes y termina en el Docente cuando ya recibe
su memo indicando horas y materias designadas a impartir.
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» RESPONSABLES

v Director de Carrera

v Secretaria de Carreras
v’ Secretaria de Vicerrector
v' Docente

» CONSIDERACIONES

Disponibilidad de tiempo de los sefiores Docentes y optimizacidén
de recursos o que pueden encontrarse designados a impartir
clases en otras carreras del Instituto.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v' Malla Curricular

v' Formatos de Horarios

v' Distributivo de Docentes

v' Memo de disposicion determinando horas y materias.
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Tabla 6.4 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y EJECUCION DE
HORARIOS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA
SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y EJECUCION DE HORARIOS

RESPONSABLE N° |ACTIVIDAD
1 |lInicio
2 |Asignar carga horaria a los docentes
Dir. De Carrera 3 Coordinacion entre Dir. de Carreras para definir
carga horaria
4 |Realizar carga horaria definitiva
Secretaria de 5 Elapora memo con copia a_ldjunta carga horarla
Envia memo con copia adjunta carga horaria a
carreras 6 . :
secretaria de vicerrectorado
Secretaria de 7 |Recibe memo con copia adjunta carga horaria
Vicerrectorado 8 |Envia memo con copia al Vicerrector Académico
9 |Recibe memo y copia de carga horaria
. 10 |Revisa memo y copia de carga horaria
Vicerrector 11 |Ratifica o rectifica en caso de ser necesario
Académico _ - :
12 | Autoriza y firma memo de carga horaria

13 |Retorna memo y copia a la Secretaria

14 |Recibe memo y carga horaria autorizado
Secretaria de 15 |Revisa memo y carga horaria autorizado
Vicerrectorado 16 |Entrega memo y carga horaria autorizado

17 | Archiva copia memo y carga horaria autorizado

18 |Recibe memo y carga horaria autorizado

Docente 19 |Revisa memoy cargg hpraria autorizado
20 |Procede a dar cumplimiento
21 |Fin

116



INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 4 de 5

Version No.
Flujograma 6.4
Procedimiento de Programacioén y ejecuciéon de horarios
DIRECTOR DE SECRETARIA DE VICERRECTOR DOCENTE

CARRERAS

VICERRECTOR

Inicio

Define carga
horaria a docentes

Coordinacion

entre docentey
Dir. de carreras

v

Realiza carga
horaria definitiva

v

elabora memo

|

Envia memo

‘ Molc

v

Recibe memo y

copia
[More]

A

Revisa memo y
copia

Ratifica o
rectifica

si
v

Autoriza y firma
memo de carga
horaria

[More]

&

M : Memo
O: Original
C: copia
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Procedimiento de Programacion y ejecucion de horarios
DIRECTOR DE SECRETARIA VICERRECTOR DOCENTE
CARRERAS VICERRECTO ACADEMICO

.

Recibe memoy
copia autorizado

Mol/c

A 4

Revisa memo
autorizado

[Mofe |-

=

|

Recibe memo y
carga horaria

Mol/c
CH

Revisa memo y
carga horaria

Molc
CH

Da cumplimiento
memo

A

A

Fin

M : Memo
O: Original
C: copia
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6.3.2.5 PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE ASIGNATURAS

>

INTRODUCCION

Permitir al estudiante retirarse de ciertas asignaturas de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento Interno del ITSA (Art. 45).

OBJETIVO

Autorizar al estudiante retirarse de las asignaturas bajo la aplicacion
del Reglamento Interno ITSA.

PROPOSITO

Aprobar la solicitud de retiro del estudiante para que no pierda el
semestre en ciertas asignaturas.

ALCANCE

Inicia con la solicitud del estudiante y posteriormente termina con la
generacion del documento aprobado o negado para su retiro.

119




. Cadigo
INSTITUTO TECNOLOGICO

i Pagina 2 de 5
SUPERIOR AERONAUTICO

Versiéon

> RESPONSABLES

v Alumno
v' Secretaria de carrera
v' Director de carrera.

» CONSIDERACIONES

Se debe tomar en cuenta la aplicacién del reglamento interno del
ITSA.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v" Solicitud de retiro de asignaturas
v' Memaos.

120




INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 3 de 5

Versiéon

Tabla 6.5 PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE ASIGNATURAS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE ASIGNATURA

Secretaria de

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
1 |Inicio
Alumno 2 |Realiza solicitud al Dir. de Carrera
3 |Entrega solicitud a secretaria de Carreras
4 | Recibe solicitud de retiro de materias
5 |Revisa solicitud de retiro de materias

Sumilla como recibido la solicitud de retiro de

Carrera 6 |materias
- | Entrega solicitud retiro de materias a Dir. de Carrera
para su aprobacion y autorizacion
8 Recibe solicitud de retiro de materias sumillada por la
Secretaria de carreras
9 |Revisa solicitud de retiro de materias
. 10 |Analiza solicitud de retiro de materias
Dir. De Carrera - : :
10.1 Si aprueba dispone a secretaria de carreras elabore
memo de autorizacion retiro de materias
10.2 | No autoriza termina procedimiento
11 |Envia solicitud a Secretaria de carreras
12 |Recibe solicitud de retiro aprobada
13 | Archiva solicitud de retiro aprobada
sscrarade - LEal Rl e sttt oopies) v envege
Carrera :
16 |Entrega copia(l) Docente
17 | Archiva copia(2)
18 |Fin

121




INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 4 de 5

Recibe solicitud
retiro de materias

S.R.A

Revisa solicitud
retiro de materias

S.R.A

Version
Flujograma 6.5
Procedimiento de Retiro de Asignaturas o Materias
Secretaria de Director de
Alumno Docente
Carreras Carreras
‘ Inicio ’
Elabora solicitud
de retiro de
materias
I S.R.A
Entrega solicitud
S.R.A
L 2
Recibe Solicitud
retiro de materias
S.R.A
Revisa solicitud
retiro de materias
S.R.A
Sumilla como
recibido solicitud
retiro de materias
l S.R.A
Entrega solicitud
para su
autorizacion
| S.R.A
L 2

f—
* S.R.A. : Solicitud retiro
asignaturas

* M/2C : Memo y 2 copias
* C.M : Copia memo

* M.O : Memo original
e
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Version
Flujograma 6.5
Procedimiento retiro de asignaturas o materias
Secretaria de Director de
Alumno Docente
Carreras Carreras
Fin

Analiza
posibilidad

Si
A 4
Dispone a
Secretaria de
Carreras Elaborar
memo de
autorizacion

Mo/cc
Envia solicitud a

secretaria de
carreras

| [ Mo/cc
¥ B

Recibe solicitud
retiro de materias
autorizadas

Mo/cc
"R.A

Realiza memo de
autorizacion con 2
copia

l Mo/cc

Q4—

Entrega memo
original al alumno
y copia archiva

I Mo/cc c
| 1

\ 4

Recibe memo
original

f—
Ein * S.R.A. : Solicitud retiro
asignaturas

* M/2C : Memo y 2 copias
* C.M : Copia memo

* M.O : Memo original
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6.3.2.6 PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DE FALTAS DOCENTES

>

INTRODUCCION

Que pueda existir la posibilidad de recuperar la clase perdida para
de esta manera evitar que los alumnos se retrasen con su
programacién académica.

OBJETIVO

Permite justificar la inasistencia a sus clases del personal.
PROPOSITO

Que se cumpla con lo planificado en el cronograma de actividades
académicas es decir que se cumpla con todas las horas clase.

ALCANCE

Inicia con la solicitud de justificacion a la inasistencia del docente y
termina con la aprobacion y autorizacion para la recuperacion de
horas por parte de coordinacién y control.

RESPONSABLES

v Docente
v" Director de carrera
v' Coordinacion y control.
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» CONSIDERACIONES

No esta estipulado en el reglamento interno del ITSA un tiempo
maximo en el que el docente pueda justificar su inasistencia.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v" Solicitud
v" Memo.
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Tabla 6.6 PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DE FALTAS DOCENTES

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE LOGISTICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION FALTAS DOCENTES

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
1 |Inicio
Docente 5 Realiza solicitud de justificacion a la inasistencia y
recuperacion al Dir. de Carreras
3 Recibe solicitud de justificacidn a la inasistencia y
Secretaria de recuperacion
Carreras 4 Envia solicitud de justificacion a la inasistencia y
recuperacion
5 Recibe solicitud de justificacién a la inasistencia y
recuperacion
6 Revisa solicitud de justificacion a la inasistencia y
2 d recuperacion
Secc:;ertrzrrgs € 2 Envia la solicitud dp jggtificgcién a la inasistencia
elabora memo de justificacion
8 | Archiva copia de justificacion
9 Envia memo de justificacion a Coordinacion y
Control
10 |Recibe memo de justificacién de inasistencia
11 |Registra memo de justificacion de inasistencia
Coordinacién y 12 élr;:tr)lg/; meemz dedjustificgcién de inasisten,cia
Control 13 y dos copias de recuperacion de
horas clases
14 | Archiva copia(1l) memo recuperacion horas clase
15 |Envia original y copia de memo a Dir. de Carrera
16 Recibe original y copia de memo de recuperacion de
Secretaria de horas clase
Carreras 17 | Archiva copia(2) memo recuperacion horas clase
18 | Emite original de memo a docente
19 |Recibe memo para recuperacion de horas clase
Docente 20 |Da cumplimiento a disposicion
21 |Fin
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Flujograma 6.6

Procedimiento de Justificacién de faltas de los docentes

Docente Secretaria de Carreras

Coordinaciéon y Control

Inicio

de Justificacion

ainasistencia y
recuperacion

dirigida al DIR. De

calara
l S. L

Envia solicitud

[T=

Recibe solicitud
de Justificacion
inasistencia y
recuperacion

LS/L

Revisa solicitud
justificacion de
inasistencia y
recuperacion

LS./I._

Elabora memo de
justificacion

Molc

Envia memo de
justificacion a

Coordinacién y
Control

| Molc

*SL : Solicitud de inasistencia
*MJ: Memo de justificacion
*MR: Memo de recuperacion

v

Recibe memo de
justificacion de
inasistencia

*C : Copia

LB‘

O
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Procedimiento de Justificacion de faltas docente

Docente

Director de Carrera

Coordinacién y Control

Registra memo de
justificacion de
inasistencia

L&ﬁ

Elabora memo de
recuperacion de
horas clases

MR/cc

Envia memo
original y copia
DIR de Carrera

A
Recibe original y
copia de memo de
recuperacion de
horas clases

=

Emite original de
memo a docente

A

MR

v

Recibe memo

de horas clases

para recuperacion

A

w-

disposicion

Da cumplimiento a

fin

| | MR/cc

*SL : Solicitud de inasistencia
*M: Memo de justificacién
*MR: Memo de recuperacion
*C : Copia
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6.3.2.7 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA RENDIR
EXAMENES ATRASADOS

>

INTRODUCCION

Brindar la oportunidad al alumno que pueda rendir un examen al
gue no asisti6 cumpliendo con lo establecido en el Art. 42 del
Reglamento Interno.

OBJETIVO

Permitir al estudiante que pueda rendir un examen atrasado para
de esta manera recuperar su nota.

PROPOSITO

Evitar bajo rendimiento a causa de un examen que no pudo
rendir el estudiante.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud del alumno y termina
con la autorizacion de rendir un nuevo examen al alumno.
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> RESPONSABLES
v Alumno
v Director de carrera
v' Secretaria de carrera
v' Docente.

» CONSIDERACIONES

Se debe tomar en cuenta lo estipulado en el articulo 42 del
reglamento interno del ITSA.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v" Solicitud
v Memo.
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Tabla 6.7 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA RENDIR EXAMENES
ATRASADOS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA

SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION EXAMENES ATRASADOS

RESPONSABLE N. |ACTIVIDAD
AIUMING 1 Inic.io _ .
2 | Emite solicitud al Dir. de Carrera
Secretaria de 3 | Recibe solicitud
Carreras 4 | Envia solicitud
5 |Recibe solicitud
6 | Verifica solicitud
7 | Analiza solicitud
Dir. de Carrera 8.1 |Si aprueba sigue tramite
8.2 N,o aprueba fin del tramita ( si pasa mas de tres
dias)
9 | Remite solicitud en forma favorable o desfavorable
10 |Recibe solicitud aprobada y archiva
Realiza memo (3 )copias con disposicion para
11 |docente determinando fecha de cumplimiento para
, realizar evaluacion
Secretaria de Entrega memo original firmado por el Dir. Carrera al
Carreras 12 | Aumno
13 |Emite copia (1) a Dir. de carrera
14 | Emite copia (2) al docente
15 |Archiva copia (3)
16 |Recibe memo de disposicion
17 |Revisa memo de disposicion
Docente 18 |Cumple con la disposicion
19 |Pide autorizacion a rector para asentar la nota
20 |Envia calificacion
21 |Recibe calificacion
Secretaria General 22 | Asienta la nota
23 |Fin
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Flujograma 6.7

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA RENDIR EXAMENES ATRASADOS

Director de Secretaria de Secretaria
Alumno Docente
Carreras Carreras General
( Inicio )
A

Emite solicitud de
autorizacion
examen atrasado
al DIR de Carreras

A
Recibe solicitud
examenes
atrasados
S
Envia solicitud
examenes
atrasados
[N
Recibe solicitud
examenes
atrasados
S
y
Revisa solicitud
examenes
atrasados
Fin NO
SI
A 4
Emite solicitud
aprobada a
Secretaria de
Carreras
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* S. Solicitud
* M. Memo

Version
Flujograma 6.7
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA RENDIR EXAMENES ATRASADOS
. Secretaria de Secretaria
Alumno Director de Carreras Docente
Carreras General
Recibe solicitud
Aprobada
Realiza memo
determinando fecha
de evaluacion
lMo/cc
Entrega memo a
Alumno, Docente,
Director de
Carrera
Mo/ccl I
i @ Recibe memo
autorizando
examen
l Mc
Cumple con
disposicion
lMo/cc }
Pide autorizacion
para asentar la
nota
Envia la Recibe la
calificacion calificacion
4
Asienta notas

Fin
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6.3.2.8 PROCEDIMIENTO COORDINACION Y PLANIFICACION DE

>

PRACTICAS

INTRODUCCION

La finalidad de este procedimiento es coordinar con entidades
publicas o privadas en el campo aeronautico y de la industria en
general que permitan a los estudiantes realizar sus pasantias
preprofesionales.

OBJETIVO

Coordinar y planificar con las instituciones para que los
estudiantes desarrollen eficientemente las practicas en su area de
especialidad.

PROPOSITO

Comprometer a la empresa para que reciba estudiantes pasantes
y contribuir a su preparacion profesional.

ALCANCE

Se inicia con una visita formal a la empresa y se culmina con la
aceptacion de pasantes en la misma.
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» RESPONSABLES

v Alumno
v Director de carrera
v' Secretaria de carrera.

» CONSIDERACIONES

De acuerdo al cronograma establecido y al interés del estudiante
de la carrera.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v Solicitud de pasantias
v Oficio.
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PRACTICAS

Tabla 6.8 PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y PLANIFICACION DE

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE LOGISTICA
SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y PLANIFICACION DE PRACTICAS

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Inicio

Mediante oficio se acuerda cita con Gerente de

2 |mantenimiento de las Compafias de Aviacion y

otras.
Dir. de Carreras 3 Realiza conversacion de la oferta académica de la

carrera
Establece concesion de cooperacion Técnico -

4 | Académico entre el ITSA y la Compaiiia si estas las
acepta.

5 |Se relinen autoridades de empresas y del ITSA

Compaifiia de 5.1 | Si firman convenio sigue procedimiento
Aviacion 5.2 | No se firma convenio se busca otra Compafiia
6 |Fin
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Flujograma 6.8

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y PLANIFICACION DE PRACTICAS

Director de Carrera

Compairiia de aviacion

Inicio

y

Mediante Oficio acuerda cital

con Gerente CIA de Aviacion

wem

y

Realiza conversacion

He la oferta academica

Establece concesién de coo

peracion Técnico Académico

A

Se reunen
autoridades de
empresas e ITSA

Analiza
convenio

Realizan convenio

Se busca otra
Compafiia

* 0. : Oficio de cita

137




Caodigo:

| Pagina: 1 de 6
INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR AERONAUTICO Version:

CARRERA PROCESO PROCEDIMIENTO
Logistica Logistica Ejecucion de practicas
Estudiantiles
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por:
Cbos. Méndez | Tlga. Licenia Tcrn. Ing. Angel Pérez Montesdeoca
Christian Claudio
Fecha: Fecha: Fecha:

6.3.2.9 PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS

ESTUDIANTILES

» INTRODUCCION

En este procedimiento los estudiantes del nivel respectivo
manifiestan la necesidad de realizar pasantias en determinadas
instituciones para poder aprobar este requisito de la malla
curricular.

» OBJETIVO

Establecer coordinacién con las instituciones que pueden recibir
estudiantes para practicas pre-profesionales.

» PROPOSITO

Coordinar con las instituciones para evitar que los alumnos
tengan problemas para realizar las pasantias.

» ALCANCE

La solicitud se genera inicialmente con el estudiante y termina con
el informe de aprobacion de pasantita de la empresa.

» RESPONSABLES

v' Director de carrera
v" Alumno
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» CONSIDERACIONES

La solicitud presentada por el estudiante y tramite administrativo
segun lo establecido en el cronograma académico.

> DOCUMENTOS UTILIZADOS
v" Oficio
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Tabla 6.9 PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS
ESTUDIANTILES

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

CARRERA DE LOGISTICA
SECCION CARRERAS

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS ESTUDIANTILES

RESPONSABLE N°| ACTIVIDAD
AlUmno 1 |Inicio
2 |Presenta solicitud de pasantias al Dir. de Carrera
Secretaria de 3 | Recibe solicitud de pasantias
Carreras 4 | Envia solicitud de pasantias
5 | Recibe solicitud de pasantias
6 | Revisa solicitud de pasantia
Dir. De Carrera 7 Realliza conygrsacién con empresas para précticas
8 | Analiza Solicitud de cupos
9 | Distribuye cupos para alumnos pasantes

[EnN
o

Envia solicitud aprobada a secretaria de carreras

Secretaria de

=
=

Recibe solicitud del alumno aprobada

[ERN
N

Archiva solicitud

Carreras 13 | Elabora oficio para realizar practicas
14| Envia oficio para realizar précticas

15 | Recibe oficio para realizar practicas
Rector 16 | Firma oficio para realizar practicas

[N
\l

Envia oficio firmado para realizar practicas

Secretaria de
Carreras

[N
(00}

Recibe oficio firmado para realizar practicas

=
(o]

Envia oficio a empresa

N
o

Archiva copia oficio para pasantias

N
=

Notifica al alumno y tutor sobre la ejecucion de practicas

Alumno

N
N

Tiene conocimiento sobre la realizacion de sus practicas

N
w

Conoce quien sera el docente encargado del control de
sus practicas

Docente- Tutor

24

Conduce al alumno a empresa donde se ejecutara las
practicas

25

Asiste periédicamente a lugar de las practicas con el fin
de mantener un control del normal desarrollo de las
mismas

26

Fin
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS ESTUDIANTILES

Secretaria de

* S.P : Solicitud de
*S.P.A. : Solicitud d
Aprobada

*0.C : Oficioy Co

Recibe solicitud
de précticas

LS./F;

Envia solicitud de
practicas

[C=

asantias
Pasantias

ia

@ d conversacion con
empresas para

'

Recibe solicitud
de préacticas

S. P

Revisa solicitud de
practicas

S.P

Realiza

practicas

Analiza solicitud
de cupos

Distribuye cupos
para alumnos
pasantes

S,

Alumno Director de Carreras Rector Docente-Tutor
Carreras
‘ Inicio )
Presenta solicitud
de précticas
S. P
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS ESTUDIANTILES
Secretaria de Director de Docente-
Alumno Rector
Carreras Carreras

Envia solicitud
aprobada

v

Recibe solicitud
aprobada

S.P.A

Elabora oficio para|
préacticas de
alumno

|Oo/c

Envia oficio para
realizar practicas

| Oolc

'ls. P.A

v

Recibe oficio para
realizar practicas

| Oolc

Firma oficio para
realizar practicas

| Oolc

Envia oficio
firmado para
realizar practicas

| | Oorc

* S.P : Solicitgd de Pasantias
*S.P.A. : Solifitud de Pasantias

Aprobada

* O.C : Oficioly Copia
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS ESTUDIANTILES

Alumno

Secretaria de
Carreras

Director de
Carreras

Rector

Docente-Tutor

Recibe oficio
firmado para
realizar practicas

| Oolc

Envia oficio a
empresas

A

Notifica al alumno
Y tutor sobre sus
préacticas

y

Tiene
conocimiento de la|
realizacion de
practicas

Conoce quien
sera el docente
encarg. Del
control de prac.

Al

* S.P : Solicit
*S.P.A. : Soli¢
Aprobada

* O.C : Oficio

d de précticas
tud de practicas

Copia

L 4

Conduce al
alumno a empresa
donde se ejec.
Las préacticas

Mantiene
periédicamente
control del
desarrollo de prac.
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6.5 LABORATORIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
AERONAUTICO

» Objetivo de los laboratorios: Fomentar una educacion practica al
alumno para que este conozca los equipos modernos con los que

actualmente se trabaja en el campo aeronautico.

6.5.1 ORGANICO ESTRUCTURAL DE LOS LABORATORIOS EN LA
CARRERA DE TELEMATICA

VICERRECTOR
ACEDEMICO

DIRECTOR DE CARRERA
DE TELEMATICA

SUPERVISOR

SECRETARIA

LABORATORIOS DOCENTE ALUMNOS

LABORATORIO DE
INFORMATICA |

LABORATORIO DE
REDES

INTERNET

MANTENIMIENTO DE
COMPUTADORES

Elaborado por: Chos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny
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6.5.2 ORGANICO ESTRUCTURAL DE LOS LABORATORIOS EN LA CARRERA DE MECANICA AERONAUTICA

LABORATORIO DE
MOTORES JET

LABORATORIO DE
MOTORES
RECIPROCOS

LABORATORIO DE
MECANICA BASICA

Elaborado por: Chos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny

DIRECTOR DE LA
CARRERA DE
MACANICA

SUBDIRECTOR DE LA
CARRERA DE
MECANICA

SIMULADOR DE
CONTROLES DE
VUELO

LABORATORIO DE
HIDRAULICA BASICA

145

AVIONES ESCUELA

DOCENTES



6.5.30RGANICO ESTRUCTURAL DE LOS LABORATORIOS EN LA
CARRERA DE ELECTRONICA

VICERECTORADO

DOCENCIA

l

DIRECTOR DE CARRERA DE
ELECTRONICA

SUBDIRECTOR DE CARRERA DE
ELECTRONICA

! !

——— LABORATORIOS DOCENTES PLANTA ALUMNOS

Y HORA CLASE
INSTRUMENTACION
> VIRTUAL
SISTEMAS
> DIGITALES
) ELECTRICIDAD
BASICA
ELECTRICIDAD E
INSTRUMENTOS
CONTROL

INDUSTRIAL

Elaborado por: Chos. Téc. Avc. Méndez Saltos Christian Giovanny
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6.5.4 Proceso de los Laboratorios del Instituto

NECESIDAD

>

Introduccién al Proceso

Para identificar de forma clara los procedimientos de los
laboratorios se realiza un diagrama de caja del proceso de los
laboratorios, en el cual se grafica los procedimientos en orden
secuencial los mismos que contienen informacion necesaria como

entradas, mecanismos de control y salida.

El presente diagrama permite identificar cuales son los
fluos de la informacion en los laboratorios a través del
cumplimiento de los diferentes fases para de esta manera
identificar el proceso de funcionamiento de 0os mismos como se

puede observar a continuacion.

o
P
—
v
(@)
—
m
w

CONTRATOS
INTERNO

[ CONTROL DE
LABORATORIOS

[ PROFORMAS
USO DE

[J  CONVENIOS/
[ REGLAMENTO

1 POA

_Medios Qe
informacion CAPACITACION A

necesaria

LOS
ESTUDIANTES

=
(8] ) ]

8329 4§ wg o)
I<F0 02 n<28 =
ZEnL @2 |_|:<_(_O<
oouWaHxO 200:50_(/)
nIINpyo=Z Wewgzw
FeE35530 %5338
a0Z€Zxiixuw a0=owz
O O O O O O

R E C U R S O S

147



» ldentificacion de entradas
v" EL1. Necesidad
» Identificacion de Controles
v' C1 POA (Plan Operativo Anual)
v' C2 Proformas
v C3 Convenio/Contratos
v' C4 Reglamentos Internos
v C5 Control de uso de laboratorios
» ldentificacion de recursos
R1 Personal Capacitado
R2 Infraestructura
R3 Recursos Economicos
R4 Docentes Capacitados
R5 Material Didactico

RN NN R

R6 Equipo necesario
» Identificacion de salidas

v S1 Capacitacion a los estudiantes
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6.5.4.1 PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICA EN LOS

LABORATORIOS

» INTRODUCCION

Este procedimiento manifiesta los parametros que deben
aplicarse antes y durante una clase préactica en los laboratorios.

OBJETIVO

Conocer las normas que deben utilizarse para un manejo
seguro de los laboratorios y de la misma manera ejecutar una
adecuada préctica.

PROPOSITO

Permitir al alumno que en la clase impartida aplique el
conocimiento tedrico.

ALCANCE

Inicia con la identificacién del tema por parte del docente y
culmina el procedimiento con un informe de la practica
efectuada.
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> RESPONSABLES
v' Docente
v Alumno

» CONSIDERACIONES

La practica en los laboratorios se realizara siempre bajo la
supervision del docente.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v Reporte
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Tabla 6.19 PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICAS EN LOS
LABORATORIOS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

SECCION LABORATORIOS

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRACTICA EN LOS LABORATORIOS

RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD

1 |INICIO

Asiste al laboratorio para impartir la clase préactica

Identifica del tema

Docente Revisa de normas para uso del laboratorio

alumno Se dirigen a laboratorio a recibir clase practica

Recibe a los alumnos

2
3
4
5 |Prepara equipos y materiales
6
7
8

Cumple con requerimientos de seguridad

9.1. |No se cumple

Docente 9.2. | Termina el procedimiento

10.1. | Si se cumple

10.2. | Explica la practica

11 |Pide alos alumnos el reconocimiento de equipos

12 |Hacen el reconocimiento de equipos

13 |Realiza la practica

14 |Toman los datos de la practica

15.1. | No se ha completado la practica

15.2. | Prepara nuevamente la misma practica

16.1. | Si se ha cumplido con la practica

alumno 16.2. | Continua con el procedimiento

17.1. | Si se ha ejecutado la practica satisfactoriamente

17.2. | No se ha ejecutado la practica satisfactoriamente

18. |Procesan los datos

19. |Interpretan los datos

20. |Elabora el informe de practica

Emiten el informe de objetivos logrados en la practica
al docente

22. |Recibe informe de objetivos logrados en la practica

23.1. | Si se lograron los objetivos

Docente 23.2. | Prepara nueva practica

24.1. | No se lograron los objetivos

25.2. | Se requiere realizar una nuevamente la practica

26. |FIN

151



INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 4 de 6

Versiéon

Flujograma 6.19

Procedimiento para la Ejecucion de Practica en los Laboratorios

Docente

Alumno

inicio

Asiste al
laboratorio para
impartir la clase

v

Identifica el tema

v

Revisa normas
para uso del ]

laboratorio

v

Prepara equipos y
materiales

l

Se dirigen al
laboratorio

|

Recibe a los
alumnos para
impartir clase

Cumple con
requisitos de
seguridad

Si

v

Explica de la
practica

I

Pide a alumnos
reconocimiento de
equipos

Se posterga
la clase
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Flujograma 6.19

Procedimiento para la Ejecucién de Practica en los Laboratorios

Responsable de la clase

Alumno

Se complet

sig. clase

ala No

Y

Se repite
clase

Realizan el
reconocimiento de
los equipos

v

Elaboran la
practica

v

Toman los datos
de la practica

Se completo la
practica

Si

v

Continua la clase

Practica
satisfactoria

Si

v

Procesamiento de
datos

v

Interpretacion de
datos

v

A
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Flujograma 6.19

Procedimiento para la Ejecucion de Practica en los Laboratorios

Docente Alumno

Elaboracion de
reporte de practica

~

Emite reporte de
objetivos logrados

v

Recibe reporte de
objetivos logrados

Prepara
e alcanzaro
P No————— nueva —
los objetivos P
practica

Si

v

Prepara nueva
practica
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6.5.4.2 PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION EN LOS
LABORATORIOS

>

INTRODUCCION

Este procedimiento tiene como finalidad la adquisicion de
equipos e instrumentos para ayudar al desarrollo de los
conocimientos Técnicos- Académicos de los estudiantes del
Instituto en el cual pondran en practica sus habilidades en los
laboratorios

OBJETIVO

Optimizar los conocimientos mediante la practica en los
laboratorios

PROPOSITO

Facilitar a los alumnos la mejor y mayor tecnologia posible para
sus practicas.

ALCANCE

Inicia con la lista de requerimientos realizada por el Director de
Carreras y culmina con la entrega de material requerido por
parte del Departamento Logistico.

155




. Cadigo
INSTITUTO TECNOLOGICO

Pagina 2 de 6

SUPERIOR AERONAUTICO Version

» RESPONSABLES

v Encargado de laboratorio
v' Ayudantia

v Rector

v Departamento de Logistica
v Departamento de Finanzas.

» CONSIDERACIONES

La implementacion de los laboratorios se lo haréa utilizando la
mayor tecnologia que exista en la actualidad y de acuerdo con
el POA del afio en curso.

» DOCUMENTOS UTILIZADOS

v' Solicitud de requerimiento
v Documentos de compra
v' Cheque.

156




INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR AERONAUTICO

Caodigo

Pagina 3 de 6

Version

Tabla 6.20 PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE LABORATORIOS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

SECCION LABORATORIOS

PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE LABORATORIOS

RESPONSABLE

pd
o

ACTIVIDAD

Encargados de
laboratorio y
Dir. Carrera

Inicio

Revisan POA

Envian solicitud de requerimiento dirigida a Sr.
Rector

Ayudantia

Recibe solicitud de de requerimientos

Ingresa solicitud de requerimientos

Entrega solicitud de requerimientos a Rector

Rector

Recibe solicitud de requerimiento

Revisa solicitud de requerimiento

O (NoO|U|h~]| W N|EF

Analiza solicitud de requerimiento

©
=

Si aprueba solicitud de requerimiento envia a
Departamento de Logistica

9.2

No aprueba solicitud de requerimientos devuelva
a Director de Carreras para cambios

Departamento
de Logistica

10

Recibe solicitud de requerimiento

11

Revisa solicitud de requerimiento

12

Elabora tramite de compra( procedimiento tramite
de compra)

13

Envia documentos de compra

Finanzas

14

Recibe documentos de compra

15

Elabora cheque (procedimiento elaboracién de
cheques ; Departamento Financiero)

16

Entrega cheque al Departamento Logistico

Departamento
de Logistica

17

Recibe cheque

18

Paga por a adquisicion

19

Entrega material a Sr. Director de Carrera

(procedimiento entrega de material)

Encargados de
laboratorio y
Dir. Carrera

20

Recibe Material

21

Fin
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Procedimiento de Implementacién de Laboratorio

Encargados de

laboratorio y Ayudantia Rector Depart_ar_nento Departamento
X Logistico de Finanzas
Dir. Carrera
Revisa P.O.A.

;

Envia Solicitud de

requerimiento a
Rector | S-R.

Presenta nueva

v

Recibe Solicitud
de requerimiento

[ &

Registra Solicitud
de requerimiento

S.R.

Entrega solicitud
de requerimiento

S.R.

v

Recibe solicitud
de requerimiento

S.R.

Revisa solicitud de
requerimiento

S.R.

propuesta

NO Aprueba

Sl

|

Envia al
Departamento de
Logistica

&

citud de requerimientos
cumentos de compra
que

158




. Codigo
INSTITUTO TECNOLOGICO

Pagina 5 de 6
SUPERIOR AERONAUTICO

Version No.
Flujograma 6.20
Procedimiento de Implementacién de Laboratorio
Encargados de
. . Departamento Departamento
Ayudantia Rector laboratorio y P P par
. de Logistico de Finanzas
Dir. Carrera
Recibe Solicitud
de requerimiento
i SR,
Revisa Solicitud
de requerimiento
S.R.
4
Realiza tramite
de compra
Recibe
documentos de
compra
4
Elabora Cheque
D.C.
I A
Recibe Cheque
D.C.
CH.
jr
4
: Solicitud de requerimientos|
. : bocumentos de compra
: Cheque
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Procedimiento de Implementacién de Laboratorio
Encargados de
. . Departamento .
laboratorio y Ayudantia Rector o Finanzas
. Logistico
Dir. Carrera
Paga por
adquisicion
D.C.
4
Entrega material a
Director de
Carrera
Recibe material
h 4
Fin
*S. R : Solicitud de requerimientos
*D.C. : Documentos de compra
*CH. : Cheque
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6.6 Cronograma de Actividades

TIEMPO

OCT.

NOV.

DIC.

ENE.

FEB.

MAR.

JUN.

AGO.

OCT.

DIC.

ENE.

FEB.

ACTIVIDADES

Presentacién del problema

Presentacion primer avance

Presentacién segundo avance

Presentacion tercero avance

Presentacion cuarto avance

Presentacion quinto avance

Presentacion sexto avance

Presentacion del informe de la

investigacion

Realizacion del proyecto

Pre defensa del proyecto

Entrega de ejemplares

Designacion tribunal

Defensa oral del proyecto

Entrega de ejemplares

empastados
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CAPITULO VII

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 CONCLUSIONES

>

El orgénico estructural es un instrumento de la organizacion el cual
permite conocer la jerarquizacién de los departamentos y a quien

estan subordinados.

Todas las dependencias necesitan seguir procedimientos para un
mejor desenvolvimiento laboral en el instituto y de esta manera

optimizar su eficiencia.

Se requiere informacion por escrito para facilitar el desempefio de las

actividades en todas las dependencias.

Se debe poner mayor atencién en las inconformidades que siente el
estudiantado ya que a ellos nos debemos.

7.2 RECOMENDACIONES

>

Realizar una distribuciéon fisica para manejar un mejor

procedimiento interdepartamental.

Aplicar los procedimientos administrativos para el mejoramiento de

las actividades.

Disponer en cada una de las dependencias del manual de

procedimientos.

Identificar bajo un parametro de tiempo cuales son las nuevas

inconformidades que siente el alumnado.
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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.

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

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

los procedimientos administrativos.

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

un arte.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO

ANEXO “A”

CARRERA........ccoeiriiien,

OBSERVACION AL PERSONAL DOCENTE

DATOS INFORMATIVOS:

Lugar: Direccién de Carreras
Fecha: 06-02-08

Observador: N.N

OBJETIVOS:

1. Observar el desarrollo de funciones del personal docente.

2. Observar el desempefio profesional.

OBSERVACIONES:

(Aspectos sobresalientes de los hechos observados)
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INSTITUTO TECNLOGICO SUERIOR AERONAUTICO
ANEXO “B”
ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL ITSA
Objetivo: Establecer la importancia de la Organizacion de los procedimientos

Administrativos para el desarrollo de funciones.

DEPENDENCIA. ...,

1. ¢Piensa usted que podria mejorar la administracion del tiempo y los
recursos en la ejecucion de las actividades diarias de su dependencia

con una herramienta de organizacion?

2. ¢ Conoce usted las ventajas de utilizar un documento guia que le permita

ejecutar las actividades? Y de qué manera le ayudaria

3. ¢Qué alternativas piensa que agilitaria la gestion administrativa en el

Instituto?

4. ¢Qué mecanismos sugeriria para aumentar la calidad en los servicios
que presta el ITSA?

5. ¢Posee los recursos adecuados para el normal desarrollo de sus

actividades?

GRACIASPOR SU COLABORACION
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ANEXO "C”

SIMBOLOGIA DE LOS FLUJOGRAMAS PARA IDENTIFICAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE LOS DEPARTAMENTOS

SIMBOLOGIA DESCRIPCION
: Inicio y Fin del PROCEDIMIENTO
: Operacién
<> Decision
D Documento
Conector de PROCEDIMIENTOS o
SUBPROCEDIMIENTOS
O Conector de Pagina
o Oficio
0
£ Factura
0
CH Cheque
@
| Informe
@
M Memo
@
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