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l. INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Ingenieria, es una entidad encargada de formar
profesionales en el campo de la Ingenieria y Arquitectura, cuenta con diez carreras
atendidas por seis facultades, donde cada una posee una Secretaria de Facultad,
asi como una Secretaria Académicas en cada una de las Sedes y Programas de la
misma. La Facultad de Ciencias y Sistemas atiende la Carrera de Ingenieria de

Sistemas y las areas basicas que dan servicios al resto de facultades.

El presente trabajo se desarrolld en Secretaria de la Facultad de Ciencias y
Sistemas de la Universidad Nacional de Ingenieria, en el Recinto Universitario
Pedro Arauz Palacios, entidad donde se realizan los procesos en base a los
reglamentos, normativas y directrices emanadas de las instancias superiores, asi
mismo se encarga de velar por la integridad, seguridad, coherencia y seguimiento
de los procesos, oficializacion, comunicacion, legalizacién, gestion y resguardo de
la documentacion legal del patrimonio, informacién y los archivos oficiales de la

Facultad de Ciencias y Sistemas.

Se realizé un diagndstico de la gestidén de los procesos de Secretaria Académica
de la Facultad de Ciencias y Sistemas, para identificar las oportunidades de
mejoras y las necesidades de fortalecimiento para facilitar el desarrollo de la

estrategia funcional de la misma.

Se hizo un analisis comparativo de tres metodologias utilizadas en el
mejoramiento de la calidad, para seleccionar la que mas se adecuara para
elaboracién de la propuesta de un manual de calidad para mejorar la gestion de
los servicios que ofrece Secretaria Académica de Facultad a los estudiantes de la

Carrera de Ingenieria de Sistemas de la Universidad Nacional de Ingenieria.

Se propone un manual de calidad para mejorar la gestién de los servicios que se
ofrecen en Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias y Sistemas, el cual
puede servir de referencia para ser implementado a nivel institucional, permitiendo
unificar procedimientos que se desarrollan en las mismas, reducir los tiempos de

respuesta y mejor conocimiento de la responsabilidad del personal involucrado
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. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

1. Elaborar propuesta de un manual de calidad para la mejora de la gestion de los
servicios que ofrece Secretaria Académica a los estudiantes de la Carrera de
Ingenieria de Sistemas ubicada en el Recinto Universitario Pedro Arauz

Palacios.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar un diagnéstico de la gestion de los procesos de Secretaria
Académica de la Facultad de Ciencias y Sistemas de la Universidad
Nacional de Ingenieria ubicada en el Recinto Universitario Pedro Arauz

Palacios.

2. Seleccionar mediante el estudio, la metodologia basada en la calidad mas
adecuada para la elaboracion del manual de calidad para Secretaria

Académica de la Facultad de Ciencias y Sistemas.

3. Disefar la propuesta del manual de calidad, en base a la metodologia
seleccionada para el mejoramiento de la calidad de los servicios en
Secretaria de la Facultad de Ciencias y Sistemas de la Universidad

Nacional de Ingenieria.
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. SITUACION DEL PROBLEMA

¢Por qué se debe de elaborar un manual de calidad para mejorar la gestion de los
servicios que ofrece Secretaria Académica a los estudiantes de la Carrera de
Ingenieria de Sistemas ubicada en el Recinto Universitario Pedro Arauz Palacios?

La Facultad de Ciencias y Sistemas esta formada por una Decanatura, Vice
decanatura, Secretaria Académica, dos Departamentos de la Carrera y cuatro de
las areas basicas, los cuales atiende de manera directa e indirecta la Carrera de
Ingenieria de Sistemas y brinda servicios del area basica al resto de facultades.

Asi mismo se trabaja de manera coordinada con las sedes que oferta la carrera.

Enunciando parte de los problemas que nos llevan a determinar que la principal
razén de lo antes planteado es la carencia de un manual de calidad en Secretaria

Académica, se destacan:

¢ Desconocimiento de las Funciones por parte del personal.

e Procesos no definidos a nivel institucional.

e Poca comunicacion entre las areas.

e Falta de administracion del personal.

e Carencia de evaluacion del desemperio.

e Desconocimiento por parte de los estudiantes en saber qué pasos a seguir
para realizar gestiones ante Secretaria de Académica.

e Prolongacion de tiempos de respuestas y atrasos en los servicios

brindados.
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IV.  JUSTIFICACION

Con el presente trabajo se pretende estudiar la situacion actual de las condiciones
organizativas — académicas con que cuenta Secretaria Académica de la Facultad
de Ciencias y Sistemas, para la gestion de los procesos que se desarrollan en la
misma, asi como los servicios que se oferta, ya que, al carecer de un manual de
calidad, crea desconocimiento de los pasos a seguir, aumento en el tiempo de

respuestas y atrasos en las funciones.

Con la elaboracion de este manual de calidad permitira mantener bajo control y
mejorar de forma continua el funcionamiento eficiente de los procesos, obteniendo

una mejor atencién y satisfaccion de los estudiantes por el servicio recibido.

Es importante mencionar que este manual podria servir como punto de partida
para la mejora de los proceso a nivel de todas las Secretarias Académicas,
homogenizar los procesos y que se pueda dar respuesta en tiempos mas
reducidos a los estudiantes, asi como que el personal involucrado tenga
conocimiento de las responsabilidades a desarrollar, permitiendo un aumento del
desempeiio, ayudando a analizar y revisar los procedimientos y las funciones del
personal y facilitando labores de auditoria, y evaluacion del control interno.
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CAPITULO o DIAGNOSTICO DE LA GESTION DE PROCESOS EN
SECRETARIA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS Y SISTEMAS.

Segun entrevista realizada a la Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias y
Sistemas y revision documental resguardada por esta instancia, se conocié que
ante el Consejo Universitario en sesion extraordinaria No. 25-94 del 17 de
diciembre de 1994, se presento plan de estudio de la Carrera de Ingenieria de
Sistemas, el cual fue aprobado y en esa misma sesion, la Direccion de Ciencias
Bésicas se elevd a la categoria de Facultad de Ciencias y Sistemas. Ademas, se
orientd la conformacion de las autoridades de la Facultad (Decano, Vice-Decano y
Secretario) responsables de administrar Ciencias Béasicas y la Carrera de

Ingenieria de Sistemas.

Asi mismo se conocié que la Facultad de Ciencias y Sistemas cuenta con el
siguiente organigrama, en donde se representa la jerarquia a través de la cual se

organiza la carrera de Ingenieria de Sistemas, siendo el siguiente:

Consejo Superior

— Consejo Facultativo
Decanatura

— Apoyo

— Vicedecanatura

Secretaria de Faculitad L Apoyo

s Centro de Nivelacion de
oY Estudios Generales

Registro Académico L o de Informatica

Servicio inistrativo

| | e — |
Departamento de

Matemdtica
RUPAP

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de

Departamento de Departamento de
H Matematica RUSB Fisica Informatica Administracion

Sociales Idiomas

Departamentos del Area Basica Departamentos de la Carrera

Figura No. 1. Organigrama de la Facultad de Ciencias y Sistemas
Fuente: Facultad de Ciencias y Sistemas
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Segun el Estatuto de la Universidad Nacional de Ingenieria, en el capitulo I,
Decanato, Arto. 84. El Decanato es una instancia de Direccion colegiada que vela
por la coherencia del funcionamiento y operacion de la gestion y administracion de

la Facultad, en correspondencia con el sistema institucional. Esta integrado por:

e EIl Decano que lo preside
e El Vice Decano

e El Secretario de Facultad, quién actia como Secretario.

Para nuestro estudio nos centraremos en el tramo de control de Secretaria de
Facultad.

Secretaria de Facultad

Apoyo

Registro Académico

Figura No. 2: Organigrama de Secretaria de Facultad

Segun entrevista realizada a la Secretaria de Facultad se encuentra un Manual de
Funciones que data desde 1991, en donde se contienen las fichas ocupacionales
por cargo administrativo, con datos como: el nombre del cargo, ubicacion,
responsable inmediato y cargos subordinados, funciones y requisitos. A
continuacion, se describen brevemente las funciones que se desarrollan en cada
una de las areas descritas en el organigrama de Secretaria de Facultad, segun el

tramo de control seleccionado:

Propodsito Secretaria de Facultad: El propdsito del cargo es elaborar,
resguardar, controlar todos los documentos, actas oficiales y acuerdos del

Consejo Facultativo relacionados con las actividades educativas que realiza la
Facultad.
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Dentro de sus funciones se encuentran:

1. Organiza, planifica, administra, ejecuta, controla y evalGa el trabajo de la
Secretaria de Facultad.

2. Asiste a las sesiones del Consejo de Facultad, ejerciendo sus derechos con
vOoz y voto y levanta el acta correspondiente.

3. Resguarda los distintos tipos de actas y documentos oficiales que
constituyen el archivo de la Facultad.

4. Extiende los distintos tipos de constancias requeridas por los estudiantes.
Garantiza el proceso central de matricula, inscripcion y confirmacion de
asignaturas de los estudiantes de la Facultad.

6. Elabora el listado general de los estudiantes de la Facultad, listado por
asignatura y grupo.

7. Asegura la informacion estadistica del rendimiento académico de la
Facultad.

8. Transcribe los acuerdos del Consejo de Facultad y los remite a cada uno de
los miembros.

9. Custodia el expediente académico de los docentes y alumnos de la
Facultad.

10.Entrega en tiempo y forma a la Direccion de Registro Central; las actas
generales de calificaciones y los documentos establecidos para el tramite
de graduacion.

11.Asegura la calidad en la prestacion de los servicios estudiantiles.

12.Elabora propuesta de los horarios de las asignaturas de la Facultad, en
coordinacién con otras dependencias académicas de la universidad.

13.Cumple con las atribuciones que le sean asignadas por el Decano y las
demas que le sefialen el reglamento.

14. Asiste charlas, conferencias y seminarios programados como parte del plan
de capacitacién y formacion docente.

15. Atiende solicitudes y consultas relacionadas con el area.
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16.Gestiona documentos para la realizacion de los diferentes procesos
desarrollados en el &rea.

17.Garantiza el cumplimiento de los reglamentos, normas y disposiciones de la
UNI que corresponden al personal administrativo bajo su cargo.

18.Garantiza el control de asistencia y asignacion de tareas del personal bajo
Su cargo.

19.Cumple los reglamentos, normas y disposiciones de la UNI que le
corresponden.

20.Elabora informe mensual, trimestral y anual de las actividades
desarrolladas.

21.Realiza tareas afines a las anteriores orientadas por su jefe inmediato

relacionadas con el area.

Apoyo: El nombre del cargo es Secretaria Ejecutiva y el propdsito del cargo es
manejar la documentacion del area, llevar agenda de trabajo de su jefe inmediato,

asi como en las coordinaciones delegadas por el jefe superior.
Dentro de sus funciones se encuentran:

1. Recibe, registra, clasifica, ordena y archiva correspondencia que llega a su
oficina; contesta y distribuye correspondencias en las otras dependencias
del area o de la Universidad o hacia el exterior de la Universidad.

2. Atiende visitas del personal docentes, administrativo y externo de la
Universidad, evacua consultas y brinda las orientaciones a los mismos
sobre los diferentes procedimientos en las gestiones que éstos realizan en
su area de ubicacion.

3. Asiste en reuniones a su jefe inmediato y toma nota de todo lo referente a
temas tratados, transcribe el acta o informe requerido, lo hace llegar a las
instancias correspondientes.

4. Elabora solicitudes de papeleria y utiles de oficina cuando se requiera,
ademas de recibirla y se encarga de controlar, resguardar y distribuir al

personal de su area.

10
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Realiza redaccion de documentos que sean orientadas por el jefe superior.
Controla, ordena, resguarda y mantiene actualizado el archivo de su jefe
inmediato para agilar la localizacion de la informacion y documentacion de
Su area.

Fotocopia y encolocha documentos que se le sean encomendados.

Asiste al personal ubicado en su area en los aspectos de correspondencia,
comunicaciones, fotocopias.

Coordina actividades en las que participara el responsable del area, en

cuanto a programacion (fecha, hora, lugar, areas y participantes).

10.Cumple los reglamentos, normas Yy disposiciones de la UNI que

corresponden al personal administrativo.

11.Realiza tareas delegadas por su jefe inmediato o superior, relacionadas con

el area.

Registro Académico: El nombre del cargo es Técnico en Registro Académico y el

propésito del cargo es custodiar, ordena y administra los documentos que estén

bajo su responsabilidad, asi como atiende solicitudes propias de Registro

Académico.

Dentro de sus funciones se encuentran:

o 00k w N

Archiva toda documentacién necesaria de Registro Académico, de manera
ordenada.

Resguarda los documentos archivados.

Atiende las solicitudes de documentos archivados de las autoridades.
Entrega documentos con el registro previo de la firma de entrega.

Registra, revisa y archiva los documentos fisicos de Registro Académico.
Brinda apoyo laboral a todos sus compafieros de trabajo segun
indicaciones de su jefe superior.

Cumple los reglamentos, normas Yy disposiciones de la UNI que
corresponden al personal administrativo.

Realiza tareas delegadas por su jefe inmediato, relacionadas con el area.

11
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1.1 Descripcion de Procesos que se ofrecen en Secretaria de Facultad.

Actualmente Secretaria Académica, carece de un manual de calidad que facilite la
gestibn de los procesos y procedimientos de los servicios que ofrece esta
instancia, provocando desconocimiento de éstos por parte de los estudiantes de la
carrera de Ingenieria de Sistemas, asi como docentes y personas que lo
requieren, asi como los tiempos de respuesta tardios y molestias, a continuacion,

se describen:

1.1.1 Gestionar carga académica:
Curso Regular:
La carga académica y horarios de clase por grupos de la carrera de Ingenieria de

Sistemas, se definen en congruencia con el Plan de Estudio, la planta docente, la

poblacion estudiantil, disponibilidad de recursos y reglamentos.

La Planificacion Académica se realiza principalmente para los dos semestres de
16 semanas; también se planifica la oferta de Cursos de Verano en las primeras
semanas de cada afio y la oferta de examenes de suficiencia segun la demanda,
antes de iniciar cada semestre. Todos estos procesos se hacen cumpliendo con
los correspondientes articulos del Reglamento de Régimen Académico de la UNI,
calendario Académico y directrices anuales de la Vicerrectoria Académica de la
Institucion. Para los dos semestres de 16 semanas, la planificacion se inicia con la
proyeccion de grupos de clase segun el nimero de estudiantes que promocionan
del semestre anterior y de los estudiantes reprobados que requieren ponerse al
dia para poder matricular otras clases. Ademas, se toma en cuenta la oferta de
docentes, aulas y recursos disponibles. Esta proyeccion es elaborada por la

Secretaria de Facultad en coordinacién con los Jefes de Departamentos.

12
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Una vez consensuado el numero de grupos, se procede a la asignacion de la
carga académica que se desarrolla bajo la direccion de la Vice decanatura en
conjunto con los Jefes de Departamento. Este proceso consiste en asignar a cada
grupo de clase proyectado, un docente de acuerdo a la especialidad y forma de
contratacion docente. La propuesta preliminar de cada departamento es
consensuada bilateralmente con el docente y luego es revisada por Vice
decanatura, quién posteriormente la envia a la Vice Rectoria Académica, quién es
la entidad encargada de revisar y aprobar la misma para su oficializacion

Institucional.

Una vez que el Vice Decano la revisa y da su visto bueno, la Secretaria de
Facultad ingresa al Sistema de Informacién de Registro Académico (SIRA) la
carga académica para facilitar la inscripcion de asignaturas. Todos estos
documentos referentes a la organizacion de la carga académica y horarios se
encuentran resguardados en la Oficina de la Secretaria de Facultad, tanto en
fisico como en digital, asi como en las Jefaturas de los Departamentos de la

Facultad.

Cursos de verano y paralelos:
En el caso de los cursos de verano y paralelos, estos inicialmente son organizados

por los mismos estudiantes, quienes se encargan de recoger un namero minimo
de firmas de muestras de interés, para luego hacer la solicitud oficial a través de la
Decanatura. Esta instancia delega en los Jefes de Departamento la asignacion de
Docente y en la Secretaria de Facultad, la revision de cumplimiento de requisitos
para la inscripcion y el control de pago de estos cursos, para ser ingresados al
Sistema de Informacion de Registro Académico SIRA de acuerdo al periodo

establecido por el calendario académico.
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Examenes de Suficiencia:
El Decano en coordinacion con Secretaria de Facultad organizan dos veces al afio

el periodo de examenes de suficiencia. Primeramente los estudiantes dirigen una
carta al decano para hacer su solicitud, las cuales son recepcionadas por esta
instancia, luego el Decano envia cartas de solicitud a Secretaria de Facultad para
gue se revise si cumple o no con los requisitos, quien posteriormente le envia en
las misma carta de solicitud, el resultado de que si cumple o no los requisitos y
dependiendo de los resultados de la revision, el Decano autoriza el examen de
suficiencia, luego el estudiante solicita orden de pago en Secretaria para dirigirse a
caja a cancelar el arancel correspondiente, quién posteriormente entrega una
copia en Secretaria para que pueda ser registrado en el SIRA y el original lo
entrega al Jefe de Departamento que corresponda, para que asigne al Docentes
que realizar4d el examen de suficiencia y de igual manera el estudiante es
notificado de que docente le aplicara el examen para que se ponga de acuerdo

con éste en el dia y hora.

1.1.2 Gestionar Inscripcidon de asignaturas:
La matricula esta en correspondencia con lo establecido en el Reglamento de

Régimen Académico vigente, el cual dice asi: Arto. 25 El periodo de matricula,
inscripcion de asignaturas y pago de aranceles es establecido por el Consejo

Universitario, para el afio académico correspondiente para estudios de grado.

A partir del periodo establecido en el calendario académico, la Secretaria de
Facultad elabora un aviso en donde informa a los estudiantes de la carrera, los
dias de inscripcion y al afio que le corresponde la misma, el cual es publicado en
los murales de los pabellones de la Carrera, asi mismo es entregada una copia al
Presidente de la carrera para que lo publique en la pagina de Facebook de UNEN-
Sistemas, para que sean dado a conocer y evitar retrasos en la ejecucion de la

misma.

Actualmente para el proceso de inscripcion de asignaturas, el estudiante lo puede

realizar de dos formas, siendo las siguientes:
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a. Inscripcion de asignaturas en linea:
Secretaria de Facultad es apoyada por el Sistema de Informacion de Registro

Académico (SIRA), que procesa la seleccion, admision, asignacion de asignaturas
de los estudiantes y lleva el registro y control de calificaciones de los mismos, en
éste se registran los datos generales y académicos de los estudiantes y contiene
un modulo de matricula en linea, en el cual el estudiante para realizar su
inscripcion de asignaturas en linea, debe de haber pagado los aranceles
correspondientes (Matricula, Solvencia de biblioteca, laboratorio), quien accede a
través de su cuenta de usuario, la cual es dada por Registro Académico al
momento de su matricula de primer ingreso. En este caso el estudiante solo puede
inscribir las asignaturas que le permite el sistema, ya que este va en dependencia
del afio y grupo que cursa.

b. Inscripcion de asignaturas en oficina de Secretaria de
Facultad:

De igual manera puede realizar la inscripcion de asignaturas en la oficina de
Secretaria de Facultad, una vez que el estudiante ha realizado los pagos de los
aranceles correspondientes, ya sea en BANPRO o caja del RUPAP y respetando
el dia que le corresponde.

Para llevar a cabo el proceso de inscripcion de asignaturas, la Secretaria de

Facultad debe de garantizar lo siguiente:

e Garantizar que se cumpla lo que dice el arto. 45 del Reglamento de registro
académico en su capitulo V, Registro de calificaciones, en que los docentes
hayan ingresado las notas al SIRA en tiempo y forma, que los jefes de
departamentos hayan puesto visto bueno en las actas de calificaciones para
gue el Secretario de Facultad ponga el estado formalizado.

e Elaborar y divulgar el calendario de inscripciéon de asignaturas por afio, segin

las fechas establecidas en el calendario académico.
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e Contar con la carga académica revisada y aprobada por el Decano de la
Facultad y posteriormente orienta a la Técnico en Registro Académico ingresar
al SIRA la misma.

e En el periodo de inscripcion de asignaturas se dispone de un dia para los
casos especiales, tales como aquellos alumnos que deseen llevar clase de

afos inferiores de acuerdo a la disponibilidad de cupos.

En este proceso, casi siempre se da el problema para realizar la inscripcién de
asignaturas, tanto en linea como en Secretaria de Facultad, algunas veces por
problemas de conexién con el proveedor de servicio de internet, el cual es
notificado a la Direccion de la DTIC sobre los problemas que se suscitan y poder
recibir respuesta por parte de ellos cuando esta a su alcance.

En otros casos, porque a algunos estudiantes les salen el estado egresado y aun
estdn con clases pendientes y en algunos casos porque docentes no han
ingresados las notas al SIRA y esto provoca que el estudiante no pueda inscribir
asignaturas si estas son pre requisitos de las que se desean inscribir, en otros

casos cuando el estudiante solicita el cambio de grupo, entre otros.

c. Matricula de alumnos egresados
De igual manera el SIRA dispone de un médulo que corresponde a la matricula de

estudiantes egresado, el cual esta activado todo el afio para que éstos realicen la
misma, una vez que hayan cancelado los aranceles correspondientes (matricula y

solvencia de biblioteca).
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d. Confirmacion de asignaturas
Posteriormente a la inscripcién de asignaturas, esta lo que es la confirmacion de

asignatura; para cumplir con este sub proceso, Secretaria de Facultad debe
regirse con el calendario académico de la UNI, el cual establece el periodo para el
mismo, y de esta manera es activado el médulo de confirmacion de asignatura en
el Sistema de Informacién de Registro Académico (SIRA). Para llevar a cabo el
mismo, es necesario que el estudiante se presente a la Oficina de Secretaria de
Facultad para que confirme o bien votar asignaturas, una vez realizado este
proceso, le es entregada su hoja de inscripcién de asignaturas firmada y sellada

por Secretaria de Facultad.

Unos de los problemas que se dan es que el estudiante quiere hacer cambios de
grupos o bien inscribir otras asignaturas, lo cual no es posible, ya que en este
periodo esta contemplado para confirmar o votar asignaturas y no para inscribir y
muchas veces el estudiante se incomoda cuando no se le puede dar respuesta a

solicitudes fuera de contexto.

1.2.3 Gestionar equivalencia o convalidacion de

estudios:
El Acuerdo de Rectoria 189, “Normativas de traslados”, regula los aspectos de

convalidaciones y equivalencias de notas de estudiantes que provienen de otras
universidades nacionales y algunos aspectos correspondientes a los traslados
internos de carreras dentro de la misma UNI. Las solicitudes de convalidacién de

estudios se presentan de acuerdo a los siguientes casos:

e Estudiantes que provienen de otras carreras de ingenieria de la UNI.

e Estudiantes que provienen de otras carreras de ingenieria de las sedes de la
UNI.

e Estudiantes no graduados de programas afines de otra universidad, nacional o
extranjera.

e Estudiantes graduados de programas afines y que desean una segunda

carrera.
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Las solicitudes de equivalencia de estudios se aceptan cuando hay mas de un
plan de estudio dentro de la vida académica del estudiante y las asignaturas
cambian de nombre y/o de contenidos.

El procedimiento de convalidacién de programas de asignatura valora criterios
para concluir si dicho programa es lo suficiente afin para ser aceptado. No existe
diferencia en los procedimientos en los casos en que los estudiantes provengan
de otras universidades nacionales y extranjeras. El procedimiento de

convalidacion de programas de asignatura tiene los siguientes pasos:

a. Como podemos analizar, en estos articulos se establece lo que es una
convalidacion y cuando se puede realizar, pero no se menciona cual es el
procedimiento a seguir, actualmente cuando un estudiante a quien se le ha
autorizado traslado interno o externo y solicita convalidacidon de asignaturas, se
le orienta hacer carta de solicitud de convalidacion dirigida a la Secretaria de
Facultad, adjuntar certificado de notas original y programas de asignaturas

firmados y sellados por la entidad correspondiente.

b. Luego la Secretaria de Facultad, emite carta de solicitud de valoracion de
convalidacion de asignaturas a los Jefes de Departamento segun

correspondan y le adjunta los programas de asignaturas correspondientes.

c. Posteriormente el Jefe de departamento remite carta de valoracion a la
Secretaria de Facultad, donde detalla su dictamen si es 0 no convalidable las
asignaturas, esto con base en los criterios que se regulan con el Acuerdo de
Rectoria No. 189.
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d. De acuerdo a la convalidacién con base en los criterios que se regulan con el
Acuerdo de Rectoria No. 189 y se incorpora en el SIRA en caso positivo. El
SIRA emite el acta en la que se confieren estas convalidaciones o
equivalencias, las cuales son firmadas y selladas por la Secretaria Académica
y el Decano de la Facultad, resguardando una copia en el expediente

estudiantil.

e. De acuerdo a estos resultados la Técnico en Registro Académico informa al
estudiante sobre los resultados, y de acuerdo a las asignaturas convalidadas
se le orienta al estudiante pagar el arancel correspondiente y llevar el recibo de
pago a Secretaria de Facultad para que se pueda elaborar acta de
convalidacion y se incorpora en el SIRA en caso positivo y proceder a las
firmas correspondiente y entregar una copia al estudiante y archivar una copia

en el expediente.

Como podemos observar, no se cuenta con la definicion del procedimiento a
seguir para que los Jefes de Departamento realicen valoracion de los programas
de asignaturas para determinar las convalidaciones o equivalencias de

asignaturas.

1.2.4 Gestionar servicios académicos:
Antes de describir cada uno de los servicios que oferta Secretaria de Facultad, es

importante mencionar que se apoyan en lista de aranceles aprobada por el
consejo universitario, la cual es remitida a las secretarias de facultad por parte del
Secretario General de la UNI, para dar respuesta a cada uno de estos servicios,
es necesario que el estudiante al solicitar un servicio debe de solicitar en
Secretaria una orden de pago para cancelar el arancel correspondiente en caja,
una vez cancelado el mismo debe de presentar el recibo de pago en Secretaria

para que se le pueda dar respuesta a su solicitud.
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Es importante resaltar que, segun orientaciones de las instancias superiores,
existe una normativa que establece que solo al estudiante se le puede hacer
entrega de documentos generados por servicios brindados en Secretaria

Académica.

La Direccibn de Registro Académico junto con la Secretarias de Facultad,
administran el registro académico de los estudiantes de la Carrera de Ingenieria
de Sistema, con asistencia del Sistema de Informacion de Registro Académico
(SIRA), lo que permite agilizar los tiempos de respuesta de entrega, pero existe la
debilidad de que los estudiantes no tienen conocimientos de los procedimientos a
seguir al momento de solicitar un servicio académico, a continuacion, se describen

los mismos:

1.2.4.1 Emision de carta de egresados a estudiantes de las Sedes y Programas
(Recinto Universitario Pedro Arauz Palacios UNI- RUPAP, Recinto Universitario
Augusto C. Sandino UNI- RUACS, Recinto Universitario Region Central UNI —
RURC, Instituto de Estudios Superiores UNI- IES, Programa de Modalidad
Especial - PROMECYS), con respecto a este servicio el problema se da con los
estudiantes egresados de las Sedes y Programas de la UNI, debido a que el
reglamento de Registro Académico en el Titulo VI, Graduacién, Capitulo I, Control
de graduacion y titulacién, en su arto. 88, dice asi: La Secretaria de Facultad es la
encargada de emitir carta de egresados, el acta de culminacién de estudios y el

Control de graduacion de los estudiantes que concluyeron el Plan de Estudio.

Cabe destacar, que el responsable de registro académico de cada una de las
sedes y programas, es responsable de remitir el expediente académico de cada
estudiante egresado a Secretaria de Facultad, para que éstos puedan realizar su
tramite de carta de egresados, en este aspecto el problema radica en que muchas
veces el estudiante no es orientado con respecto al procedimiento a seguir,
generando molestias en éstos, ya que cuando se presentan a Secretaria de
Facultad, ellos quieren su carta de egresado inmediatamente y desconocen el

procedimiento a seguir, siendo el siguiente:
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Solicitud de carta de egresado:
Solicitud carta egresados UNI-RUACS, UNI- RURC y UNI-IES.

Los Secretarios académicos de cada una de las Sedes y Programas, tienen la
responsabilidad de informar al estudiante en qué periodo se trasladara el
expediente estudiantil a Secretaria de Facultad; una vez que se le ha confirmado
al estudiante que su expediente se encuentra en Secretaria, se le orienta ir donde
la técnica de la oficina de registro académico del Recinto Universitario Pedro
Arauz Palacios (RUPAP), ahi se le orienta que debe de presentarse a la oficina de
registro académico — RUPAP para que registren sus datos personales en el
Sistema de Informacion de Registro Académico (SIRA), para que esta accidn
permita que la técnico de registro de Secretaria tengo acceso al registro del
estudiante y pueda generar la constancia F3 y verificar que tiene aprobadas todas
las asignaturas del plan de estudio, una vez generada, revisada, firmada y sellada
por la Secretaria de Facultad la constancia F3, la técnico de registro se la entrega
al estudiantes y le orienta que se dirija a la Oficina de Registro Académico del
RUPAP para que solicite certificado de notas emitida por esta instancia, debiendo
cancelar el arancel correspondiente, una vez que el estudiante entrega el recibo
de pago a la técnica de registro académico del RUPAP, ésta le orienta que sera
entregado en un promedio de cinco a siete dias habiles, una vez que registro
académico le entrega el certificado de notas al estudiante, éste debe de presentar
original y copia en la oficina de Secretaria para que se revise si cumple con el plan
de estudios, elabore y entregue su carta de egresado, la técnico de registro de
Secretaria le regresa el original del certificado de notas emitido por registro
académico y la copia la archiva en el expediente del estudiante y le pasa la carta
de egresado para que sea entregada por la Secretaria Ejecutiva quien lleva un
registro del control de entrega de documentos, en donde el estudiante firma el
recibido, este procedimiento se realiza para las sedes UNI-RUACS, UNI - RURC
y UNI- IES.
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Cabe destacar que este procedimiento genera demora de tiempo, incomodidad y
gastos para el estudiante, ya que debe de pagar el arancel correspondiente en
Registro Académico para que le generen el certificado de notas y éste es
entregado en un plazo de siete dias aproximadamente, luego debe de ir a retirarlo
en el tiempo establecido por esta instancia y posteriormente entregar en
Secretaria de Facultad el original y una copia para verificar que tiene aprobadas
todas las asignaturas del plan de estudio, subsiguientemente debe de cancelar el
arancel correspondiente de la solicitud de carta de egresado para que esta le

pueda ser entregada de ser posible el mismo dia.

Solicitud carta egresados UNI-RUPAP:
En el caso de los alumnos de la Sede UNI-RUPAP, cuando se presentan a

solicitar carta de egresado, la Secretaria Ejecutiva le entrega orden de pago y le
orienta que debe de ir a cancelar a caja el arancel correspondiente y traer el recibo
de pago para que este sea entregado a la Técnico en Registro para que ésta
revise de que si el estudiante ha cursado y aprobado todas las asignaturas del
plan de estudio, en caso de ser positivo ésta elabora carta de egresado y luego se
la pasa a la Secretaria de Facultad para que la misma sea revisada, firmada y
sellada, posteriormente esta le entrega a la Secretaria ejecutiva para que le sea
entregada al estudiante, quien lleva un registro del control de entrega de

documentos, en donde el estudiante firma el recibido del mismo.

Solicitud de carta de egresado de estudiantes del Programa de
Modalidad Especial - PROMECYS).
En el caso de los estudiantes egresados del Programa de Modalidad Especial, la

coordinadora del programa debe de remitir a Secretaria de Facultad los
expedientes de los estudiantes egresados e informar al mismo en qué fecha
estara en esta instancia para que estos puedan realizar dicha gestion. Una vez
gue el estudiante se presenta a solicitar carta de egresado, la Secretaria Ejecutiva
le entrega orden de pago y le orienta que debe de ir a cancelar a caja el arancel
correspondiente y traer el recibo de pago para que este sea entregado a la
Técnico en Registro para que ésta revise de que si el estudiante ha cursado y

aprobado todas las asignaturas del plan de estudio, para esto la revision la realiza
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de forma manual, ya que los estudiantes de esta modalidad no se encuentran
registrados en el SIRA, en caso de ser positivo ésta elabora constancia F3 y carta
de egresado manualmente y luego se la pasa a la Secretaria de Facultad para que
la misma sea revisada, firmada y sellada, posteriormente esta le entrega a la
Secretaria ejecutiva para que le sea entregada al estudiante, quien lleva un
registro del control de entrega de documentos, en donde el estudiante firma el
recibido del mismo.

1.2.5 Gestionar control de graduacion:
Para la gestién del control de graduacion a nivel de todas las sedes y programas

de la UNI que ofertan la Carrera de Ingenieria de Sistemas. Segun el reglamento
del control de graduacion y emision de titulos de pregrado de la Universidad
Nacional de Ingenieria, en su titulo I, Disposiciones generales, capitulo Unico de
las definiciones. Arto. 1. Control de graduacion, es el procedimiento que realiza la
Secretaria de Facultad respectiva, para la revision y verificacion exhaustiva del
registro académico, hasta completar toda la documentacién del expediente

académico que requiere el estudiante para que realice su tramite de titulo.

Actualmente Secretaria de Facultad, se coordina con la responsable de las formas
de culminacion de estudios, para que ésta envié a esta instancia los tres
ejemplares de las forma de culminacion de estudio ya empastados (monografia,
tesina, practicas profesionales, examen de grado) de los estudiantes que han
defendido, ya que es un requisito para poder iniciar los tramites de control de
graduacion, posteriormente se le orienta al estudiante que debe de solicitar en
Secretaria de Facultad orden de pago del arancel correspondiente y cancelar en
caja segun lo establecido en la tabla de aranceles, luego éste entrega el recibo de
pago a la Técnico en Registro Académico, para que proceda a la elaboracion del
control de graduacion y preparar el expediente académico para ser remitido a la
Direccion de Registro Académico, quien es la entidad encargada de darle
continuidad al tramite. Posterior a esto se le informa al estudiante que su
expediente se encuentra en Registro Académico para que se presente y que le

puedan orientar el procedimiento a seguir.
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Uno de los problemas que se da con este procedimiento, es que el estudiante
desconoce el procedimiento a seguir para tramitar su titulo, por lo cual cuando
éste realiza su defensa de su forma de culminacion de estudios se aboca a

Secretaria de Facultad para solicitar la informacion correspondiente.

Emision de Constancia de Notas:

El estudiante se presenta a Secretaria para solicitar la emision de constancia de
notas de las asignaturas cursadas en un determinado semestre y afio, a lo cual la
Secretaria Ejecutiva le entrega una orden de pago, para cancelar el arancel
correspondiente en caja, y le orienta el procedimiento a seguir, una vez cancelado
el mismo, regresa a Secretaria de Facultad a entregar el recibo o copia del mismo
para que dicha constancia sea emitida y pregunta la fecha de entrega de la
misma. La Secretaria Ejecutiva le hace entrega de dicho recibo a la Técnico de
Secretaria quién es la encargada de elaborarla y le informa que al dia siguiente
estara lista, para su respectivo retiro, una vez elaborada la técnica de Secretaria
se lo pasa a la Secretaria de Facultad para su revision, firma y sello y luego ésta
se lo pasa a la Secretaria Ejecutiva para ser entregada al estudiante. En
Secretaria se lleva un formato de control de entrega de los diversos servicios que

se ofertan, a lo cual el estudiante firma el recibido del mismo.
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Emision de Constancia de Alumno Activo:

El estudiante solicita la elaboracion de constancia de alumno activo, a lo cual la
Secretaria Ejecutiva le entrega orden de pago, para cancelar el arancel
correspondiente en caja, y le orienta el procedimiento a seguir, una vez cancelado
el mismo, regresa a Secretaria de Facultad a entregar el recibo o copia del mismo
para que dicha constancia sea emitida y pregunta la fecha de entrega de la
misma. La Secretaria Ejecutiva le hace entrega de dicho recibo a la Técnico de
Secretaria quién es la encargada de elaborarla y le informa que al dia siguiente
estard lista, para su respectivo retiro, una vez elaborada la técnica de Secretaria
se lo pasa a la Secretaria de Facultad para su revision, firma y sello y luego ésta
se lo pasa a la Secretaria Ejecutiva para ser entregada al estudiante. En
Secretaria se lleva un formato de control de entrega de los diversos servicios que

se ofertan, a lo cual el estudiante firma el recibido del mismo.

Emision de Constancia F3:
El estudiante solicita la elaboracidn de constancia F3, a lo cual la Secretaria

Ejecutiva le entrega orden de pago para cancelar el arancel correspondiente en
caja y le orienta el procedimiento a seguir, una vez cancelado el mismo, regresa a
Secretaria de Facultad a entregar el recibo o copia del mismo para que dicha
constancia F3 sea emitida y pregunta la fecha de entrega de la misma. La
Secretaria Ejecutiva le hace entrega de dicho recibo a la Técnico de Secretaria
quién es la encargada de elaborarla y le informa que al dia siguiente estara lista,
para su respectivo retiro, una vez elaborada la técnica de Secretaria se lo pasa a
la Secretaria de Facultad para su revision, firma y sello y luego ésta se lo pasa a la
Secretaria Ejecutiva para ser entregada al estudiante. En Secretaria se lleva un
formato de control de entrega de los diversos servicios que se ofertan, a lo cual el

estudiante firma el recibido del mismo.
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Emision de Constancia de 90%:
El estudiante solicita la elaboracion de constancia del 90%, para esto la Secretaria

Ejecutiva le orienta el procedimiento a seguir, para este caso el estudiante debe
de entregar carta de solicitud dirigida a la Secretaria de Facultad, una vez que la
Secretaria Ejecutiva la recepciona se la pasa a la Técnico de Registro para que
revise en el SIRA si cumple con la cantidad de asignaturas aprobadas que
corresponden al 90% del plan de estudio de la carrera, ésta le escribe en la misma
carta si cumple o no y se la pasa a la Secretaria Ejecutiva para que elabore
constancia del 90%, luego ésta se la pasa a la Secretaria de Facultad para que
revise, firme y selle la misma para ser entregada al estudiante. Una vez que el
estudiante la llega a retirar debe de firmar en un registro de entrega el recibido de

dicho documento.

Emision de Historial Académico:

El estudiante solicita la elaboracion de su historial académico, a lo cual la
Secretaria Ejecutiva le entrega orden de pago, para cancelar el arancel
correspondiente en caja, y le orienta el procedimiento a seguir, una vez cancelado
el mismo, regresa a Secretaria de Facultad a entregar el recibo o copia del mismo
para que dicho historial académico sea emitido y pregunta la fecha de entrega del
mismo. La Secretaria Ejecutiva le hace entrega de dicho recibo a la Técnico de
Secretaria quién es la encargada de elaborarlo y le informa que al dia siguiente
estara listo, para su respectivo retiro, una vez elaborado la técnica de Secretaria
se lo pasa a la Secretaria de Facultad para su revision, firma y sello y luego ésta
se lo pasa a la Secretaria Ejecutiva para ser entregada al estudiante. En
Secretaria se lleva un formato de control de entrega de los diversos servicios que

se ofertan, a lo cual el estudiante firma el recibido del mismo.
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Solicitudes de Programas de asignaturas:

Cuando el estudiante se presenta a solicitar programas de asignaturas de la
carrera, es requisito que el estudiante sea activo o inactivo de la misma y que
tenga aprobadas las mismas, para esto la Secretaria Ejecutiva le informa el
procedimiento a seguir, le solicita sus datos para que la Técnico de Secretaria
verifique los datos en el SIRA, si el estudiante cumple con los requisitos, la
Secretaria Ejecutiva le entrega orden de pago y le informa que debe de cancelar el
arancel correspondiente tanto de la constancia F3 como el monto que corresponde
a los programas de asignaturas, una vez cancelado los aranceles
correspondientes le deja el recibo a la Secretaria Ejecutiva y esta le informa el dia
en que puede llegar a retirarlo. Posteriormente esta le entrega el recibo de pago
de la constancia F3 a la Técnico de Secretaria para su respectiva elaboracion, y
luego se lo pasa la Secretaria de Facultad para que ésta lo revise, firme y selle,
luego ésta se lo pasa a la Secretaria Ejecutiva para que pueda ser entregado al
estudiante, en el caso de los programas de asignatura la Secretaria Ejecutiva es la
encargada de imprimirlos y paséarselo a la Secretaria de Facultad para que esta los
revise, firme y selle, posteriormente se los entrega a la Secretaria Ejecutiva para
gue le sean entregados al estudiante. En Secretaria se lleva un formato de control
de entrega de los diversos servicios que se ofertan, a lo cual el estudiante firma el

recibido del mismo.

Entrega de actas de calificaciones del turno regular a la Direccion
de Registro:

Segun el arto. 46 del Reglamento de Registro Académico que literalmente dice
asi: Las actas deberan ser remitidas a la Direccion de Registro Académico a mas

tardar 15 dias después de finalizado cada periodo.
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Para cumplir con este procedimiento, una vez finalizado cada semestre del afo
académico, segun el reglamento de trabajo docentes, es obligacién del docentes
ingresar al Sistema de Informacion de Registro Académico — SIRA las
calificaciones de los estudiantes, segun los grupos que tenga a cargo en un
términos de 72 horas, una vez que éste ha ingresado las calificaciones
correctamente debe de generar el acta, posteriormente el Jefe de Departamento
debe de revisar de que se hayan registrado correctamente las calificaciones con
respecto a completar con la primera y segunda convocatoria para luego poner el
visto bueno, una vez que el docente le pone el visto bueno la Secretaria de
Facultad debe de verificar que las actas hayan sido llenadas correctamente para
poder poner el estado de formalizada. Una vez que se ha completado este
procedimiento la Técnico de Secretaria imprime las actas de calificaciones y
elabora carta de remision para cada uno de los Jefes de Departamento y firmada
por la Secretaria de Facultad, para que el Jefe de Departamento oriente a cada
uno de los docentes que atendieron grupos en la Carrera que revisen y firme las
actas de calificaciones y que sean firmadas y selladas por el Jefe de
Departamento, luego éste remite las mismas a Secretaria de Facultad para ésta
firme y selle las mismas. Una vez que se han recepcionados todas las actas de
calificaciones en Secretaria, se elabora carta de remisién dirigida a la Directora de
Registros para ser entregadas las mismas en tiempo y forma.

Cabe destacar que en algunos casos se generan retraso en la entrega de estas
actas a la Direccion de Registro Académico, en vista que hay docentes que no
ingresan correctamente las calificaciones a pesar que la Secretaria de Facultad le
orienta a los Jefes de Departamentos que orienten a sus docentes a tener el
cuidado para el ingreso de las misma en tiempo y forma, muchas veces cuando se
han detectado errores de ingreso el docente hace caso omiso y cuando desean
hacer las correcciones pertinentes el SIRA ya esta cerrado, lo cual implica que
Secretaria de Facultad le esté solicitando al Secretario General para que la
Direccion de la DTIC aperture nuevamente el sistema para estos docentes para

gue puedan hacer las correcciones correspondientes.
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Recepcion de actas de calificaciones de los estudiantes del
Programa de Modalidad Especial (PROMECYS) y Técnico en
Ingenieria de Sistemas (TSIS).

La Secretaria de Facultad, es la entidad encargada de recepcionar las actas de
calificaciones del Programa de Modalidad Especial (PROMECYS) y del Técnico en
Ingenieria de Sistemas (TSIS), las cuales deben de ser entregadas a Secretaria
de Facultad con sus respectivas firmas y sellos al finalizar cada cuatrimestre o
semestre segun sea el caso, para posteriormente ser entregadas a la Direccién
de Registro Académico, con el objetivo de poder dar respuesta a solicitudes de los
estudiantes, tanto a nivel de Secretaria de Facultad como de Direccion de

Registro, ya que son las entidades autorizadas a emitir los documentos legales.

Actualmente existen problemas de gestion en la coordinacion de PROMECYS, ya
qgue la Secretaria de Facultad solicita por escrito al finalizar cada cuatrimestre las
actas de calificaciones de los estudiantes para ser entregadas a Registro Central,
y ésta incumple en tiempo y forma, provocando atrasos con respecto a tiempos de
entrega de solicitudes de los estudiantes y asi mismo con el arto. 46 del
Reglamento de Registro Académico que dice: Las actas deberan ser remitidas a la
Direccién de Registro Académico a mas tardar 15 dias después de finalizado cada

periodo.

A parte del problema de los tiempos de retrasos en la entrega de las actas de
calificaciones, también se han encontrados inconsistencias con respecto al plan de
estudio que se habia venido implementando, ya que algunos estudiantes que se
consideraban egresados del programa, han tenido que cursar clases que no se les
habia ofertado en su momento para poder tramitar su carta de egresado,
causando esto inconformidad y enojo en éstos estudiantes, ya que algunos de

ellos son portadores de carta de egresado emitidas en afios anteriores.
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Elaboracion de Calendario de Examenes:
Este proceso se trabaja en coordinacion con los representantes estudiantiles, en

donde Secretaria de Facultad elabora formato de calendario de exdmenes, y éstos
son entregados a los Presidentes de grupo de la Carrera, quienes en coordinacion
con los estudiantes de cada grupo de clase elaboran su calendario de examenes,
con la salvedad que los programen segun sus horarios de clase y posteriormente
es estregado en Secretaria Facultad, quien elabora un consolidado y es remitido a
los Jefes de Departamentos de la carrera y de las areas basicas, asi como su
publicacién en los murales para su debida informacion y notificacion a los

docentes correspondientes.

Uno de los problemas que se dan en este proceso, es que muchas veces los
presidentes de grupos no entregan su calendario de examen en tiempo y forma a
Secretaria de Facultad, lo que provoca que se entregue un consolidado incompleto
y genera desorientacion tanto en los estudiantes como en los docentes, ya que
algunas veces hay estudiantes que llevan clase en grupos de afios anteriores y
esto les perjudica posteriormente con choque en las mismas fechas examenes

programados.
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CAPITULO Ill: COMPARACION DE METODOLOGIAS DE ESTUDIO

En este apartado se presenta comparacion de metodologias de Sistema de
Gestidon de la calidad, y como resultado del andlisis es aplicar la que mas se
adecue al problema planteado, entre ellas estan: Metodologia Kaizen, Sistema de
gestién de la calidad — Directrices para la mejora del Desempefio - ISO 9000 y

Ciclo de Deming.

El estudio de la comparacion de estas metodologias permitira aplicar una de ellas
para nuestro sistema de gestién de calidad que podra ajustarse a las condiciones

coyunturales que la universidad considere conveniente.

2.1 Metodologia Kaizen

Kaizen quiere decir mejoramiento continuo en varios aspectos de un individuo:
laboral, familiar, personal y social. En el cual gerentes y trabajadores estan
involucrados por igual. En este método el desperdicio es el enemigo nimero uno,
ya que se busca obtener provecho de todo a través de la participacion de la alta
gerencia y de todo el personal, en este sentido se busca emplear estrategias
econdémicas que aumenten significativamente la productividad sin necesidad de
gastar grandes sumas. Para la implementacion del Método Kaizen se deben
seguir los pasos siguientes: 1) Seleccion del tema de estudio: Se puede escoger el
tema empleando criterios basados en problemas de calidad y entregas al cliente,
posibilidades de replicacion en otras areas de la planta, mejoras significativas para
construir capacidades competitivas desde la planta, entre otros criterios. 2) Crear
la estructura para el proyecto: Es la participacion de supervisores, operadores y
personal técnico de mantenimiento, es decir de todo un equipo de
multidisciplinario en las diferentes areas involucradas. 3) Identificar la situacion
actual y formular objetivos: Es el analisis en forma general del problema y las
pérdidas que el problema ha generado. La informacion se debe presentar

graficada y estratificada para su facil comprension, luego se formulan los objetivos
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que orientaron el esfuerzo de mejora. 4) Diagndstico del problema: Una vez
realizado el analisis general del problema, se procede a retirar todas aquellas
deficiencias que lo estarian causando. 5) Formular plan de accion: Luego de
investigar y analizar las causas del problema, se emplea un plan de accion para
eliminar las causas criticas. 6) Implantar mejoras: Esas mejoras no deben ser
impuestas ni obligadas, deben de contar con la participacion de todas las
personas involucradas. Cuando se quiere mejorar los métodos de trabajo se debe
escuchar y consultar la opinion de todo el personal que directa o indirectamente
intervienen en el proceso. 7) Evaluar los resultados: Es importante que los
resultados obtenidos en el proceso de mejora sean dados a conocer abiertamente,
ya que esto ayudard a que cada area se beneficie de la experiencia de los grupos
de mejora. Los principios basicos para implementar este método son los
siguientes: — Todos los arreglos deben ser planificados, se debe descartar la
improvisacion. — Enfocarse en como lograrlo, no porque no se puede hacer. — No
justificarse ni dar excusas, preguntarse por qué sucede con frecuencia. — No
buscar la perfeccion apresuradamente, primero hay que conseguir el 50% del
objetivo. — Los errores cometidos hay que corregirlos inmediatamente. — No gastar
dinero, se debe usar la sabiduria. — La sabiduria surge tras una adversidad. — Para

hallar la falla en lo que se esta haciendo hay que preguntarse cinco veces porque.

Esta etapa corresponde al trabajo de campo de la mejora, consiste en propuestas
de solucion y rapida implementacion de las mejoras de mayor prioridad. Los pasos

gue se incluyen en el hacer son:
2.1.1 Principios para aplicar Kaizen:

Definicion del problema, alcance, metas.

Formar y capacitar al equipo Kaizen.

Colectar datos: tiempos, takt time, trabajo estandarizado.
Tormenta de ideas: colectar ideas en todos los turnos.

Identificar prioridades.

vV V.V V V VY

Probar las ideas.
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Verificar resultados.

Modificar el Lay Out.

Revisar y actualizar los estandares de trabajo.

Revisar planes de accion y revisar prioridades.

Reportar a la administracion.

Implementar.

Reconocer al equipo.

Seguimiento: Plan de accion, aceptacion del cambio, Lay Out.

Hacer que el Kaizen sea una forma de vida.

YV V V V V V V V V VY

Medir el desempefio del Kaizen.

Este concepto filosofico, elemento del acervo cultural del Japoén, se lo lleva a la
practica y no solo tiene por objeto que tanto la compafiia como las personas que
trabajan en ella se encuentren bien hoy, sino que la empresa es impulsada con

herramientas organizativas para buscar siempre mejores resultados.

Partiendo del principio de que el tiempo es el mejor indicador aislado de
competitividad, actia en grado 6ptimo al reconocer y eliminar desperdicios en la
empresa, sea en procesos productivos ya existentes o en fase de proyecto, de
productos nuevos, del mantenimiento de maquinas o incluso de procedimientos

administrativos.

Su metodologia trae consigo resultados concretos, tanto cualitativos como
cuantitativos, en un lapso relativamente corto y a un bajo costo (por lo tanto,
aumenta el beneficio) apoyado en la sinergia que genera el trabajo en equipo de la
estructura formada para alcanzar las metas establecidas por la direccion de la

compainia.

El Kaizen como herramienta hace parte de lo que se denomina sistema de
producciony es complementario a herramientas como la estandarizacion,
las 5s, TPM. Existen sistemas de produccion que pueden ser adaptados a
cualqguier organizacion, como el monozukuri-genba, en este el Kaizen se

considera como parte del nivel 3 de madurez.
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2.2 Ciclo de Deming

El ciclo de Deming (de Edwards Deming), también conocido como circulo PDCA
(del inglés plan-do-check-act, esto es, Planificar-Hacer-Verificar-Actuar) o espiral
de mejora continua, es una estrategia de mejora continua de la calidad en cuatro
pasos, basada en un concepto ideado por Walter A. Shewhart. Es muy utilizado
por los sistemas de gestion de la calidad (SGC) y los sistemas de gestion de la

seguridad de la informacion (SGSI).

Los resultados de la implementacion de este ciclo permiten a las empresas una
mejora integral de la competitividad, de los productos y servicios, mejorando
continuamente la calidad, reduciendo los costos, optimizando la productividad,
reduciendo los precios, incrementando la participacion del mercado y aumentando

la rentabilidad de la empresa u organizacion.

2.2.1 Pasos para la implementacion de la metodologia de Deming:

Plan (Planificar)

Do (Hacer)

Check (Controlar o Verificar)
Act (Actuar)

0N PE

Plan (Planificar)

Se establecen las actividades del proceso, necesarias para obtener el resultado
esperado. Al basar las acciones en el resultado esperado, la exactitud y
cumplimiento de las especificaciones a lograr se convierten también en un
elemento a mejorar. Cuando sea posible conviene realizar pruebas de

preproduccion o pruebas para probar los posibles efectos.

e Recopilar datos para profundizar en el conocimiento del proceso.
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o Detallar las especificaciones de los resultados esperados.

« Definir las actividades necesarias para lograr el producto o servicio,
verificando los requisitos especificados.

o Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados
necesarios de acuerdo con los requerimientos del cliente y las politicas

organizacionales.
Herramientas de Planificacion
Estas herramientas pueden servir para dos cosas:

a) Para facilitar y estandarizar la metodologia de planificacion de proyectos,
actividades y tareas.
b) Para ayudar a disefiar productos, procesos y servicios segun los requisitos y

funciones previstas en el futuro.

Algunos ejemplos de herramientas de planificacion los podemos ver en la

siguiente lista:

v' Diagrama de Gantt — Planificacion y seguimiento de actividades y
proyectos.

v Método de disefio intuitivo Poka-yoke — Disefio a prueba de errores.

v Lluvia de ideas. -- Participacion de todas las partes interesadas.

v FODA.

Do (Hacer)

Se realizan los cambios para implantar la mejora propuesta. Generalmente
conviene hacer una prueba piloto para probar el funcionamiento antes de realizar

los cambios a gran escala.
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Check (Controlar o Verificar)

Pasado un periodo previsto de antemano, los datos de control son recopilados y
analizados, comparandolos con los requisitos especificados inicialmente, para
saber si se han cumplido y, en su caso, evaluar si se ha producido la mejora

esperada.

e Monitorear la implementacion y evaluar el plan de ejecucion documentando

las conclusiones.
2.2.2 Herramientas de evaluacion

Las herramientas de evaluacién sirven para controlar el estado actual de un
proyecto, proceso, producto o servicio con el objetivo de tener una vision detallada

de su estado, evaluarlo o buscar formas de mejorarlo posteriormente.

Algunos ejemplos de herramientas de evaluacién se encuentran en la siguiente

lista:

» Diagrama de Pareto — La famosa curva 80%-20% para organizar datos y
centrar los esfuerzos en lo mas importante.

= Diagrama de correlacién — Representacion grafica que muestra la relacion de
una variable con respecto a otra.

= Diagrama de Ishikawa — Estudio para localizar las causas de los problemas.

» Cuadro de mando — Modelo de gestion, con un soporte de informacion
periodica para la direccion de los procesos de la empresa.

» Check list — Listas de Control.

Act (Actuar)

A partir de los resultados conseguidos en la fase anterior se procede a recopilar lo

aprendido y a ponerlo en marcha. También pueden aparecer recomendaciones y
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observaciones que suelen servir para volver al paso inicial de Planificar y asi el

circulo nunca dejara de fluir.

Actualmente algunos expertos prefieren denominar este paso "Ajustar’. Esto
ayuda a las personas que se inician en el ciclo PDCA a comprender que el cuarto
paso tiene que ver con la idea de cerrar el ciclo con la realimentacién para acercar
los resultados obtenidos a los objetivos. Ademas, no debe confundirse este paso
"A" con el conjunto de acciones (implementacion) consecuencia del despliegue de
los planes (que se desarrolla en el segundo paso, "D", de "hacer" o "llevar a cabo

las Acciones").

2.2.3 14 Puntos de Deming

El contexto de los 14 puntos es un compromiso de mejora continua de la calidad,
en su mas amplio sentido e interpretacion, y lo que se necesita para cumplir con
ese compromiso. Eso sin duda implica un montén de acciones, pero también
implica una gran cantidad de educacion y de comprension de por qué es necesario
que la accion, y las vias que se necesitan para aclarar antes de muchas de estas

acciones, se conviertan en formas adecuadas:

1. Crear constancia en la mejora de productos y servicios, con el objetivo de ser
competitivo y mantenerse en el negocio.

2. Adoptar una nueva filosofia de cooperacién en la cual todos se benefician, y
ponerla en practica ensefiandola a los empleados, clientes y proveedores.

3. Desistir de la dependencia en la inspeccion en masa para lograr calidad. En
lugar de esto, mejorar el proceso e incluir calidad en el producto desde el
comienzo.

4. Terminar con la practica de comprar a los mas bajos precios. En lugar de esto,
minimizar el costo total en el largo plazo. Buscar tener un solo proveedor para

cada item, basandose en una relacion de largo plazo de lealtad y confianza.

37



Propuesta de un Manual de Calidad para mejorar la gestion de los servicios que brinda Secretaria de facultad
a los estudiantes de la carrera de ingenieria de sistemas de

5. Mejorar constantemente y por siempre los sistemas de produccién, servicio y
planeamiento de cualquier actividad. Esto va a mejorar la calidad y la
productividad, bajando los costos constantemente.

6. Establecer entrenamiento dentro del trabajo (capacitacion).

7. Establecer lideres, reconociendo sus diferentes habilidades, capacidades y
aspiraciones. El objetivo de la supervision deberia ser ayudar a la gente,
maquinas y dispositivos a realizar su trabajo.

8. Eliminar el miedo y construir confianza, de esta manera todos podran trabajar
mas eficientemente.

9. Borrar las barreras entre los departamentos. Abolir la competicién y construir
un sistema de cooperacion basado en el mutuo beneficio que abarque toda la
organizacion.

10.Eliminar esléganes, exhortaciones y metas pidiendo cero defectos o nuevos
niveles de productividad. Estas exhortaciones y esléganes lo Unico que crean
son relaciones de rivalidad, ademés la principal causa de la baja calidad y la
baja productividad se encuentra en el sistema y por eso este va mas alla del
poder de la fuerza de trabajo. Es decir, dar libertad a las personas para que
puedan crear sus propios slogans.

11.Eliminar cuotas numéricas y la gestion por objetivos. Esto se debe a que en
muchas ocasiones las cuotas solo tienen en cuenta los datos numéricos y no la
calidad.

12.Remover barreras para apreciar la mano de obra y los elementos que privan a
la gente de la alegria en su trabajo. Esto incluye eliminar las evaluaciones
anuales o el sistema de méritos que da rangos a la gente y crean competicion
y conflictos. Los materiales o equipos defectuosos constituyen un impedimento
en las organizaciones, por eso estas barreras deben eliminarse.

13.Instituir un programa vigoroso de educacion y auto mejora. Trabajadores y
gerencia deberan estar preparados para nuevos meéetodos, como el trabajo en
equipo.

14.Poner a todos en la compafia a trabajar para llevar a cabo la transformacion.
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2.3 Metodologia: Sistema de gestion de la calidad - Directrices
para la mejora del Desempeiio - ISO 9000.

Estas Normas brindan el marco para documentar en forma efectiva los distintos
elementos de un sistema de calidad y mantener la eficiencia del mismo dentro de

la organizacion.

2.3.1 Principios

Las normas internacionales para el Sistema de gestion de la calidad -
Directrices para la mejora del Desempefio (ISO 9001:2008) adoptan varios
principios de gestion que pueden ser utilizados en las direcciones para guiar a las

organizaciones a mejorar su desempefio. Los principios incluyen:

a) Enfoque al Cliente
Como las organizaciones dependen de sus clientes, deben entender que las
necesidades actuales y futuras del cliente, deben coincidir con los requisitos del
cliente y deben intentar exceder sus expectativas. Una organizacion logra obtener
el enfoque hacia el cliente cuando todos sus empleados conocen sus clientes
internos y externos, asi también como los requisitos que deben satisfacer para
cumplir con ambos tipos de clientes.

b) Liderazgo y Disciplina
Los lideres de una entidad deben establecer un propdsito unificado y una direccion
hacia el mismo. Deben apuntar a la creacién y al mantenimiento de un ambiente
interno en el cual los empleados puedan alcanzar plenamente los objetivos de la
calidad de la organizacion, teniendo en cuenta de que si no existe disciplina no
habr& coordinacién ni orden en una empresa.

c) Personas
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Las personas en todos los niveles de la organizacion son esenciales a la misma.
Su total involucramiento permite que sus habilidades se aprovechen en beneficio

de la organizacion.

d) Enfoque hacia procesos
El resultado deseado puede lograrse cuando las tareas y los recursos

relacionados son administrados como un proceso.

MODELO DE PROCESO ISO 9000

Mejora Continua del Sistema
de Gestion de la Calidad \

Responsabilidad /

= de la Direcci6n ,s\ =
T 3

R 1
E s ]
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_] y Servicios s
Sistema de Gestién
de la Calidad
www . calidad-gestion.com ar
—— Actividades que aportan valor — — — P> Flujos de informacion

Este grafico ilustra el sistema de gestion de calidad basado en procesos descrito
en la familia de normas ISO 9000. Esta ilustracibn muestra que las partes
interesadas juegan un papel significativo para proporcionar elementos de entrada

a la organizacion.

El seguimiento de la satisfaccion de las partes interesadas requiere la evaluacion
de la informacion relativa a su percepcion respecto del grado de cumplimiento de
sus necesidades y expectativas.

El grafico no refleja los procesos de una forma detallada, aunque permite distinguir

cuatro grupos de procesos.

1) Responsabilidad de la direccién

a) Compromiso de la direccion.
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b)
c)
d)
e)
f)
2)
a)
b)
c)
3)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
4)
a)
b)
c)
d)

Enfoque al cliente.

Politica de calidad.

Planificacion.

Responsabilidad, autoridad y comunicacion.
Revision de la direccion.

Gestion de los recursos.

Recursos humanos.

Infraestructura.

Ambiente de trabajo.

Realizacion del producto.

Planificacion de la realizacion del producto.
Procesos relacionados con el cliente.
Disefio y desarrollo.

Compras.

Produccion y prestacion del servicio.
Control de los dispositivos de seguimiento y medicion.
Medicion, analisis y mejora.

Seguimiento y medicién.

Control del producto no conforme.

Andlisis de datos.

Mejora.

2.3.2 Ciclo de mejora continua del proceso

Mejora continua de procesos

Dentro del contexto del enfoque basado en procesos es aplicable a cada uno de
los procesos que desarrolla una organizacion el CICLO DE MEJORA CONTINUA,

el cual es un ciclo que esta en pleno movimiento y ligado a la planificacion,

implementacion, control y mejora continua, tanto para los productos como para los

procesos del sistema de gestidén de la calidad.

Este ciclo cuenta con las siguientes etapas:
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Planificacion:

— Involucrar a la gente correcta.

— Recopilar los datos disponibles.

— Comprender las necesidades de los clientes.

— Estudiar exhaustivamente el/los procesos involucrados.
— ¢ Es el proceso capaz de cumplir las necesidades?

— Desarrollar el plan/entrenar al personal.

Desarrollo:
— Implementar la mejora/verificar las causas de los problemas.

— Recopilar los datos apropiados.

Verificacion:

— Analizar y desplegar los datos.

— ¢Se han alcanzado los resultados deseados?
— Comprender y documentar las diferencias.

— Revisar los problemas y errores.

— ¢, Qué se aprendio?

— ¢ Qué queda aun por resolver?

Accién:
— Incorporar la mejora al proceso.
— Comunicar la mejora a todos los integrantes de la empresa.

— Identificar nuevos proyectos/problemas.

2.3.3 Mapa de procesos

El primer paso para adoptar un enfoque basado en procesos en una organizacion,
en el ambito de un sistema de gestion, es precisamente reflexionar sobre cuéles
son los procesos que deben configurar el sistema, es decir, qué procesos deben

aparecer en la estructura de procesos del sistema.
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La norma ISO 9001:2008 no establece de manera explicita qué procesos, debido
a que no se pretende establecer uniformidad en la manera de adoptar este
enfoque, de forma que incluso organizaciones similares pueden llegar a configurar
estructuras diferentes de procesos.

Este “dilema” suele ser el primer obstaculo con el que se encuentra una
organizacion que desee adoptar este enfoque, para el cual es necesario recordar
que los procesos ya existen dentro de una organizacién, de manera que el
esfuerzo se deberia centrar en identificarlos y gestionarlos de manera apropiada.
Habria que plantearse, por tanto, cuales de los procesos son los suficientemente
significativos como para que deban formar parte de la estructura de procesos y en

qué nivel de detalle.

La identificacion y seleccién de los procesos a formar parte de la estructura de
procesos no deben ser algo trivial, y debe nacer de una reflexion acerca de las
actividades que se desarrollan en la organizacion y de cémo éstas influyen y se

orientan hacia la consecucién de los resultados.

Los principales factores para la identificacion y seleccion de los procesos son los
siguientes:

» Influencia en la satisfaccion del cliente.

» Los efectos en la calidad del producto/servicio.

= Influencia en Factores Clave de Exito (FCE).

* Influencia en la misién y estrategia.

= Cumplimiento de requisitos legales o reglamentarios.

» Los riesgos econémicos y de insatisfaccion.

= Utilizacién intensiva de recursos.

Una organizacion puede recurrir a diferentes herramientas de gestion que
permitan llevar a cabo la identificacion de los procesos que componen la
estructura, pudiendo aplicar técnicas de “Brainstorming”, dinamicas de equipos de

trabajo, entre otros.
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En cualquiera de los casos, es importante destacar la importancia de la
implicaciéon de los lideres de la organizacion para dirigir e impulsar la configuracion
de la estructura de procesos de la organizacion, asi como para garantizar la

alineacién con la misién definida.

Una vez efectuada la identificacion y la seleccion de los procesos, surge la
necesidad de definir y reflejar esta estructura de forma que facilite la

determinacion e interpretacion de las interrelaciones existentes entre los mismos.

La manera mas representativa de reflejar los procesos identificados y sus
interrelaciones es precisamente a través de un mapa de procesos, que viene a ser
la representacion gréfica de la estructura de procesos que conforman el sistema

de gestion.

Para la elaboracion de un mapa de procesos, y con el fin de facilitar la
interpretacion del mismo, es necesario reflexionar previamente en las posibles
agrupaciones en las que pueden encajar los procesos identificados. La agrupacion
de los procesos dentro del mapa permite establecer analogias entre procesos, al

tiempo que facilita la interrelacion y la interpretacion del mapa en su conjunto.

El tipo de agrupacion puede y debe ser establecido por la propia organizacién, no

existiendo para ello ninguna regla especifica.

2.3.4 Enfoque de sistemas para las gerencias

La eficiencia y efectividad de una organizacion para alcanzar en forma exitosa los
objetivos de calidad son dadas por la identificacion, el entendimiento y la gerencia
de todos los procesos como un solo sistema. El control de calidad verifica a los

recursos en todos los pasos del proceso de produccion.
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2.3.5 Mejora continua

Uno de los objetivos permanentes de una organizacion debe ser la mejora
continua de su total desempeio. La mejora continua supone aplicar los resultados
de las distintas evaluaciones hechas en la organizacion a fin de perseguir un

continuo progreso en la calidad. Existen hasta tres niveles de mejora continua:

e Mejoras en el propio producto o servicio que se adapten a las necesidades de
los clientes

e Mejoras en cada uno de los procesos (ventas, compras, fabricacion, almacén,
etc.)

e Mejoras en el desemperfio del sistema en términos generales que implican la
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de la politica y los objetivos de la

organizacion.

2.3.5 Enfoque en hechos paralatoma de decisiones
Las decisiones efectivas deben siempre estar fundamentadas con andlisis de

datos e informacion.

Relacion de mutuo beneficio con proveedores
Como una organizacion y sus proveedores son interdependientes, debe existir una
relacion de mutuo beneficio para ambos, de tal manera de brindarse valor

agregado.

Estos ocho principios son el fundamento del sistema estandar de gestion de
calidad ISO 9001:2008.
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2.4 Ventajas y desventajas de las tres metodologias estudiadas:

1SO 9000 Deming
Ventajas Desventajas Ventajas Desventajas Ventajas Desventajas
1. Mejora Cuando el Incrementar la satisfaccion Largo plazo para su Constituyo un Considerar que su
Continua mejoramiento se del cliente al asegurar la implementacion. gran avance para aplicacién seria siempre

2. Trabajar de
manera mas
inteligente

3. Creatividad
antes del
capital

4. Trabajo
seguro

5. Aprovechami
ento del
capital
intelectual

concentra en un area
especifica de la
organizacion, se pierde
la perspectiva de la
interdependencia que
existe entre todos los
miembros de la
empresa. Requiere de
un cambio en toda la
organizacion, ya que
para obtener el éxito es
necesaria la
participacién de todos
los integrantes de la
organizacién y a todo
nivel. En vista de que
los gerentes en la
pequeiay mediana
empresa son muy
conservadores, el
Mejoramiento Continuo
se hace un proceso muy
largo.

calidad de productos y
servicios de manera
consistente, dada la
estandarizacién de los
procedimientos y
actividades.

Implantar en su totalidad un
sistema de gestion de la
calidad.

Aumentar el rendimiento de
los cada vez mas escasos
recursos econémicos.
Mejora la imagen de
mercado, aumentando la
confianza de los clientes en
situaciones contractuales.
Mejora la competitividad,
cumpliendo los requisitos
exigidos por la
administracién y los clientes,
proporcionando una
situacidn ventajosa frente a
la competencia.

Dificultad en la
interpretacion de la
Norma.

Costo para obtenery
mantener la certificacion.
Resistencia al cambio del
personal.

El estar certificado, no
garantiza entrar a nuevos
mercados.

El intenso papeleo
necesario.

El tiempo requerido para
escribir el manual.

su épocaen la
aplicacion de
métodos
cientificos no
empiricos como
se hacia
entonces.
2. Servir de base a
otras teorias.

sobre un ambiente
estable.

Sus principios se
consideran muy
generales

No consideraba al
trabajador en su
verdadera dimensién sino
como un apéndice de las
maquinas.

No tenia en cuentas los
aspectos humanos
relacionados con su
satisfaccién laboral y
otras necesidades del
hombre como ser social.
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6. Aumenta la rentabilidad,
optimizando la utilizacién de
los recursos, reduciendo
costes de material y
personal debidos a no
conformidades y reduciendo
costes de reclamaciones.
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De acuerdo al andlisis de la tabla anterior, se puede concluir que con el método
Kaizen cuando el mejoramiento se concentra en un area especifica de la
organizacion, se pierde la perspectiva de la interdependencia que existe entre
todos los miembros de la empresa. Requiere de un cambio en toda la
organizacion, ya que para obtener el éxito es necesaria la participacion de todos
los integrantes de la organizacion y a todo nivel. En vista de que los gerentes en
la pequeiia y mediana empresa son muy conservadores, el Mejoramiento

Continuo se hace un proceso muy largo.

Con respecto al modelo gerencial Deming tiene como misidn crear un sistema
organizativo que fomente la cooperacion, tanto interna como externa, asi como un
aprendizaje que facilite la implementacion de practicas de gestién de procesos.
Por lo cual se considera que no es el mas apropiado para el desarrollo de este

trabajo.

En el caso de la metodologia: Sistema de gestion de la calidad — Directrices para
la mejora del Desempefio - ISO 9000, contiene el enfoque basado en procesos
que es un principio de gestién basico y fundamental para la obtencién de
resultados. Y por su comprobada eficacia para: reducir costos, optimizar la
productividad, aceptacién de los clientes e incrementar la rentabilidad de las
organizaciones. Logrando, ademas, el mantenimiento de todos estos beneficios de

una manera continua, progresiva y constante.

Se concluye que todos los métodos hacen hincapié en un método dirigido a
quienes apuestan y arriesgan por la empresa, es decir, un método que defina los
resultados para los clientes, empleados, sociedad y todos aquellos que poseen un

riesgo financiero en la organizacion.

De acuerdo al analisis comparativo de las metodologias estudiadas, se concluye
gue la Norma ISO 9000 es la seleccionada para el desarrollo de la propuesta en
estudio, debido a que es el modelo que mas se acopla al problema que se
requiere tratar y el tipo de gestion a la que se dedica el area donde se aplicara.
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CAPITULO III: PROPUESTA DE MANUAL DE CALIDAD DE SECRETARIA
DE FACULTAD.

La propuesta del manual de calidad para mejorar la gestion de los servicios que
ofrece Secretaria de Facultad a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria de
Sistemas de la Universidad Nacional de Ingenieria, ubicada en el Recinto
Universitario Pedro Arauz Palacios, se desarrollé en base a la metodologia de la
Norma ISO 9000, ya que es el modelo que mas se adapta al problema que se

requiere resolver y el tipo de gestidén a la que se dedica el area en estudio.

La Facultad de Ciencias y Sistemas, tiene definida su mision, vision, fines y

objetivos, siendo los siguientes:

Y4

3.1 Mision y Vision
3.1.1 Misién

La Facultad de Ciencias y Sistemas es una instancia de la UNI, dedicada a la
formacion integral de profesionales en Ingenieria de Sistemas y Técnicos
Superiores en Informética y Sistemas, mediante la investigacion y la extension,
manteniendo el liderazgo en excelencia académica con apego a las Normas
éticas, humanisticas y ambientales, contribuyendo asi a la transformacion

tecnoldgica y al desarrollo sustentable de Nicaragua y de la Region.

3.1.2 Vision
La Facultad de Ciencias y Sistemas es una instancia de la UNI que se consolida

como referente en, la ensefianza de la Ingenieria de Sistemas y Técnico Superior
en informatica y Sistemas, a través de la investigacion cientifica y tecnolégica, asi
como la interaccion con los diversos actores y sectores sociales, econémicos y
culturales del pais, contribuyendo al crecimiento y desarrollo nacional en funcion

del bienestar de la sociedad nicaragiiense.
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3.1.3 Fines y objetivos

Los fines y objetivos de la Facultad de Ciencias y Sistemas son:

» Formar cientifica, tecnolégica, humanistica, cultural y civicamente
profesionales en Ingenieria de Sistemas y Técnicos Superiores en
Informatica y Sistemas.

= Contribuir a la transformacion del pais en beneficio de la sociedad a través
de la investigacién y desarrollo tecnolégico.

= Vincular el proceso formativo de los estudiantes en la produccion y las
necesidades objetivas de desarrollo econdmico y social en funcién de los
intereses nacionales y de la regién centroamericana.

» Promover la superacion permanentemente al personal docente vy

administrativo.

3.2 Introduccion al manual

El presente manual de calidad fue elaborado para Secretaria de la Facultad de
Ciencias y Sistemas, conforme a principios y normas de la Universidad Nacional
de Ingenieria, cuyo proposito es definir la estructura organizacional, las relaciones,

responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo del area de estudio.

Los instrumentos utilizados para la recopilacion de la informacion, fueron la
revision documental y entrevistas realizada a los trabajadores de Secretaria de la
Facultad de Ciencias y Sistemas, quienes colaboraron con cada una de las

actividades durante el proceso de investigacion.

El manual de calidad y funciones debe ser considerado como un instrumento
dindmico, sujeto a cambios que surgen de las necesidades propias de toda

entidad y de la revision técnica permanente para mantener su utilidad.
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Se debe tomar como una herramienta utilizada en Secretaria de la Facultad de
Ciencias y Sistemas que contiene en detalle los procesos que se llevan a cabo en
la operacion y los procedimientos que lo involucran, asi como las funciones de
cada una de las areas de trabajo en Secretaria de la Facultad de Ciencias y

Sistemas.

Todo el personal que actualmente labora en esta entidad o de nuevo ingreso,
debe tener conocimiento de la informacién de este manual, asi como generar
aportes a futuro para poder actualizarlo y garantizar la continuidad de los

procesos, procedimientos y funciones a desarrollar.

3.3 Objetivo del manual

El objetivo del manual es presentar de manera clara y precisa los procesos,
procedimientos y actividades que conforman la operacion de Secretaria, de
manera que los empleados tengan claro su posicionamiento, funciones y

participacion en la misma.

3.4 Descripcion de procesos y procedimientos

Se presentan los procesos que conforman las operaciones que se ejecutan en
Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias y Sistemas. Cada proceso es
descrito a través del listado de sus procedimientos correspondientes, y la
secuencia de actividades a seguir para realizarlos de manera correcta.
Adicionalmente, la descripcion del proceso incluye el area de alcance del proceso
en la organizacion, el empleado responsable general de los procedimientos y
actividades que lo conforman, el resultado esperado de la ejecucion correcta de

las operaciones, y el objetivo general del proceso descrito.
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3.5 Tabla de simbologia Diagrama de Flujo utilizada

A continuacién se describe la simbologia utilizada, para la elaboracion de los

diagramas de flujos de los procesos de Secretaria Académica.

Suw 601 B

va

Terminal
Indica el inicio y término del procedimiento
Operacion

Representa la ejecucion de una actividad o acciones a

realizar con excepcion de decisiones o alternativas.
Decision y/o alternativa

Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles varios
caminos o alternativas (preguntas o verificacion de

decisiones).
Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice,

reciba, se genere o salga del procedimiento.

Sistema Informativo

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.
Pasa el tiempo

Representa una interrupcion del proceso.

Conector de actividad

Representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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3.6 Codificacion del Manual de Proceso

La codificacion de los procesos se realizd en una combinacién de numeros
arabigos y letras mayusculas, tomando como referencia los tipos de procesos, tal
a como se detalla a continuacion: Se inicia con el consecutivo de los procesos y
luego las dos primeras letras del nombre de proceso y por ultimo seguido de las

iniciales del nombre del proceso.

Cada procedimiento y sus correspondientes actividades se describen con el
empleado correspondiente que interviene y los formatos respectivos para

ejecutarlos de forma correcta.
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1. Procedimiento para Gestionar Curso Regular

Propésito.

Brindar a los estudiantes horarios de clases de acuerdo a la carga académica de la
Carrera de Ingenieria de Sistemas en congruencia con el Plan de estudio vigente.

Alcance.

La Planificacion Académica se realiza principalmente para los dos semestres de 16
semanas, tomando en consideracion el plan estudio de la Carrera, cantidad de promocién
de estudiantes por cada una de las asignaturas ofertadas en cada semestre, planta

docente y la disponibilidad de aula para la Carrera.

Responsabilidad.

Secretaria Académica: Es la entidad encargada de revisar la promocién de estudiantes
de cada una de las asignaturas que se ofertan en cada semestre, con el objetivo de
realizar la proyeccién de grupos de clases y posteriormente coordinar con los Jefes de
Departamento tanto de la Carrera como de las areas basicas para realizar la proyeccion
de la planificacion de la carga académica de cada una de los semestre. De igual manera
se elaboran los horarios de clases en conjunto. Una vez realizada la carga académica de
la Carrera de Ingenieria de Sistemas, es enviada al Vice Decano de la Facultad para su

revision y validacion.

Una vez aprobada la carga académica por la entidad correspondiente, Secretaria es la
responsable de ingresar la misma al SIRA para efectos de inscripcion de asignaturas por

parte de los estudiantes, ya sea en linea o de forma presencial.

Jefes de Departamento: Es la entidad encargada de coordinar la carga académica con
los docentes de acuerdo a su especialidad y tipo de contratacion, tomando en

consideracion el reglamento de trabajo académico.
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Vicedecano: Es la entidad encargada de revisar y validar la carga académica de cada

uno de los semestre de acuerdo a lo establecido en reglamento de trabajo docente.

Vice Rectoria Académica: Es la entidad encargada de revisar, validar y aprobar la carga

académica para su oficializacion.
Formatos e Instructivos.

= Reglamento de Régimen Académico 2006
= Reglamento de trabajo docente
= Plan de Estudio

Aspectos Generales

a. Cumplir con los articulos del Reglamento de Régimen Académico (2006) de la
UNI.

b. Cumplir con el calendario académico y directrices anuales de la Vicerrectoria
Académica de la Institucion.
c. Cumplir con lo establecido en el Reglamento de trabajo académico.

Documentos que debe contener el expediente de curso regular

= Contrato de Trabajo de los docenes
= Entrega de Reglamento Interno
= Cargas académicas de cada grupo por docente
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Descripcién Narrativa.

1.1 La planificacion se inicia con la

Vfar|f|car proyeccién de grupos de clase

numero de Secretaria segun el nimero de estudiantes que

1 | estudiantes . promocionan en cada una de las
. Académica X

promocionados asignaturas de acuerdo a las

y reprobados. asignaturas ofertadas en cada uno

de los semestres.

Verificar oferta
de docentes,
verificar aulas, | Secretaria

2 . . 2.1 Ademas se toma en cuenta la oferta
verificar Academica de docentes, aulas y recursos
recursos disponibles.
disponibles.

3.1 Asigna a cada grupo de clase

proyectado un docente de acuerdo a

_ la  especialidad y forma de
Asignar de Jefe de contratacion docente.

3 |carga Departamento 3.2 Consensuar con el docente la carga
académica. P académica

3.3 Procede a enviar proyeccion de
carga académica propuesta a Vice
Decanatura de la Facultad una vez
que ha sido coordinada con
Secretaria y Jefes de Departamento.
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Revisién de 4.1 Revisa, valida y da su visto bueno.
4 |Carga Vice Decano
Académica. 4.2 Envia proyeccion de carga

académica a Vice Rectoria Académica.

Aprobacién de | . .
Vice Rectoria .

5 |Carga Académi 5.1 Revisa y aprueba la carga

Académica. cademica académica para su oficializacion.

6.1 Una vez que el Vice Decano revisa y
da su visto bueno, Secretaria de
Facultad, ingresa al Sistema de
Informacién de Registro Académico
(SIRA) la carga académica. Todos estos
Ingresar carga | Secretaria documentos referentes a la organizacion
académica. Académica de la carga académica y horarios se
encuentran resguardados en la oficina
de la Secretaria de Facultad, tanto en
fisico como en digital, asi como en las
Jefaturas de los departamentos de la
Facultad.
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Procedimiento para Gestionar Carga Académica

{ INICIO }
L

PLANIFICACION
ACADEMICA

PROYECCION DE
»| GRUPOS DE
CLASES

REVISION PARA OFICILIZACION INSTITUCIOHAL 3

ASIGHACION DE
CARGA
ACADEMICA

PROPUESTA

5l

INGRES0 EH EL
SIRA,
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2- Procedimiento para Gestionar Curso de Verano

Propésito.

Brindar a los estudiantes la oportunidad de cursar asignaturas que han reprobado o
desean llevar para nivelarse segun el semestre en que se encuentren.

Alcance.

Este proceso inicia una vez finalizado el segundo semestre. Los estudiantes se organizan
en la busqueda de estudiantes que deseen cursar asignaturas en cursos de verano y que
cumplan con los requisitos establecidos en las asignaturas, con el objetivo de hacer dicha

solicitud ante del Decano de la Facultad.

Responsabilidad.

Estudiantes: Levantan listas de estudiantes interesados en llevar cursos de verano y
posteriormente elaboran carta de solicitud con lista adjunta de estudiantes y asignaturas
ante el Decano de la Facultad para su debida autorizacion. Una vez aprobado deben de

pagar con el arancel correspondiente.

Secretaria Académica: Es la entidad encargada de revisar el cumplimiento de requisitos
para la inscripcion de Cursos de Veranos y su respectivo registro en el Sistema de

Informacion de Registro Académico (SIRA).

Decano: Es la entidad que aprueba las solicitudes de los estudiantes para llevar cursos

de verano.

Jefe de Departamento: Es la entidad encargada de la asignacion docente para atender
curso de verano y coordina con el Presidente de la Carrera los horarios de clases para

estos cursos.
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Formatos e instructivos

Reglamento de Régimen Académico 2006
Reglamento de Registro Académico
Plan de Estudio

Aspectos Generales.

Cumplir con los articulos del Reglamento de Régimen Académico (2006) de la
UNI.
Cumplir con lo establecido en el Reglamento de Registro Académico.

Cumplir con el calendario académico y directrices anuales de la Vicerrectoria
Académica de la Institucion.

Documentos que debe contener el expediente de curso de verano.

Carta de solicitud de curso de verano por parte de los estudiantes y lista de
interesados con el nombre del curso que solicitan, datos de los estudiantes
(numero de carnet, nombres y apellidos).

Cumplimiento de requisitos de las asignaturas

Aprobacion del curso de verano por parte del Decano

Recibo de pago del arancel correspondiente

Copia de acta de acuerdo de aprobacion de cursos de verano en Consejo

Facultativo
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Descripcion Narrativa.

Recibir carta de

1.1 Los estudiantes se organizan para
levantar firmas y de manera escrita

Verano

solicitud de . .y
1 Decanatura realizan solicitud de Curso de Verano
Curso de S
dirigida al Decano.
Verano
2.1 El decano delega a Secretaria
Académica la revision de los
Revisar Secretaria _reqw_sﬁqg de cumplimiento para la
2 . . inscripcion de estos.
requisitos Académica
2.2 Secretaria Académica revisa los
requisitos y notifica al Decano de
Facultad.
Aprobacion de 3.1 Una vez que se ha revisado y
3 |Curso de Decano verificado que cumplen con los

requisitos el decano aprueba el
Curso de Verano

Pago de arancel

Estudiantes

Una vez aprobado el o los cursos de
veranos, el estudiante debe de pagar
el arancel correspondiente y
presentarlo a Secretaria Académica
para poder ser ingresado al SIRA.

61




Propuesta de un Manual de Calidad para mejorar la gestion de los servicios que brinda Secretaria de facultad
a los estudiantes de la carrera de ingenieria de sistemas de

l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo: 02-PR-GCV

Secretaria Académica FCyS Fecha: XX/XX/20XX

Procedimiento para Gestionar Cursos de | Version: 1

J&#ﬁﬂﬂr?ﬂwﬁf't

Verano Pagina 4 de 4

Procedimiento para Gestionar Cursos de Verano

" RECEPCION DE

SOLICITUD DE |
CURS0

REVISION DE
CUMPLIMIENTO

-

-APROBACION -
- . DECURsO '

| iNGREsoAL | |
| SIRA |
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3. Procedimiento Cursos Paralelos

Propésito

Brindar a los estudiantes la oportunidad de llevar asignaturas que han reprobado o
desean llevar en cursos paralelos que se puedan ofertar en el semestre correspondiente.

Alcance

Este proceso inicia una vez finalizado el semestre y que los estudiantes se organizan para
solicitar cursos paralelos y finaliza con la aprobacién y cumplimiento de requisitos de

estos cursos.

Responsabilidad.

Estudiantes: Realizan consenso entre los estudiantes para levantar lista de interesados
en llevar asignaturas en cursos paralelos, tomando en consideracion el cumplimiento de

requisitos.

Decano: Es la entidad donde se dirigen los estudiantes a presentar solicitud de
aprobacién de los cursos de verano. Una vez recibida la solicitud, el Decano la envia a

Secretaria académica para la revision de los requisitos.

Secretaria Académica: Es la entidad encargada de revisar el cumplimiento de requisitos
para la inscripcién de Curso de Verano. Una vez revisada y verificada envia resultados al
Decano para su aprobacion o desaprobacién para el caso de los estudiantes que no

cumplan con los requisitos.

Jefe de Departamento: Es la entidad encargada de asignar docente para atender curso

de paralelos; y coordina con el Presidente de la Carrera los horarios de dichos cursos.
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Formatos e instructivos.

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Reglamento de Registro Académico
- Plan de Estudio

Aspectos Generales

a. Cumplir con los articulos del Reglamento de Régimen Académico (2006) de la
UNI.
b. Cumplir con los articulos del Reglamento de Registro Académico.

c. Cumplir con el calendario académico y directrices anuales de la Vicerrectoria
Académica de la Institucion.

Documentos que debe contener el expediente de cursos paralelo.

= Carta de solicitud de curso Paralelos por parte de los estudiantes y lista de
interesados con el nombre del curso que solicitan, datos de los estudiantes
(numero de carnet, nombres y apellidos).

= Aprobacion del curso Paralelos por parte del Decano.

= Recibo de pago de arancel
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Descripcién Narrativa.

_

3.2 Los estudiantes realizan consenso

o o para levantar lista de ineresados
Recibir solicitud en llevar asignaturas en cursos
de Curso Decanatura paralelos, tomando en
Paralelo. consideracion el cumplimiento de

retuisitos..
3.1 El decano delega a Secretaria
Académica la revision de los
Revisar Secretaria _reqU|_S|tc_J§ de cumplimiento para la
- . inscripcién y el control de pago de
requisitos. Académica éste
3.3 Secretaria Académica revisa los
requisitos y el control de pago del
curso.
Aprobacién de 3.2 4.1 Una vez que se han cumplido
Decano L
Curso Paralelo. todos los requisitos el decano
aprueba el Curso de Paralelo.
Asignar docente 2.1 El decano dele_ga al Jefe de
ara CUrso Jefe de Departamento asignar el docente.
P Departamento 2.2 El Jefe de Departamento delega al
Paralelo. docente.
2.3 Informa a Secretaria Académica.
Ingresar Curso
Paralelo al
Sistema de . .
- Secretaria 5.1 Con la aprobacién del Decano se
Informacién de . . . .

: Académica ingresa toda la informacion del
Registro Curso Paralelo en el SIRA.
Académico
(SIRA).
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Procedimiento para Gestionar Cursos Paralelo

| INIEID

" RECEPCION DE
SOLICITUD DE
CURSD

REVISION DE
CUMPLIMIENTO

O
-APROBACION -
" DECURSO -

il

i : y

| INGRESOAL |
. SIRA { |

L . J

FIN
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4 Procedimiento para Gestionar Exdmenes de Suficiencia.

Propdsito.

Brindar a los estudiantes la oportunidad de llevar materias que han reprobado siempre y
cuando cumplan los requisitos establecidos en el Plan de estudio. Se coordina dos veces
al afo el periodo de Exdmenes de Suficiencia.

Alcance.

Este proceso inicia una vez finalizado el semestre, en donde cada estudiante interesado
realiza solicitud por escrito para su aprobacién ante el Decano de la Facultad y finaliza

con la aprobacién y cumplimiento de requisitos para realizar el examen de suficiencia.

Responsabilidad.

Estudiante: Elabora carta de solicitud dirigida al Decano de la Facultad para realizar

examen de suficiencia de las asignaturas que desea cursar bajo esta modalidad.

Decano: Es la persona encargada de recepcionar y aprobar o no los examenes de
suficiencia, de acuerdo a los requisitos establecidos. Una vez recepcionada esta

solicitudes, las envia a Secretaria Académica para la revisién de requisitos.

Secretaria Académica: Es la entidad encargada de revisar los requisitos para realizar
examenes de suficiencia y de llevar el control de los mismos. Una vez revisados, envia al
Decano los resultados de la revision para que sean aprobados o desaprobados aquellos

que no cumplen con los requisitos establecidos.

Jefe de Departamento: Es la persona encargada de asignar docentes para realizar
examenes de suficiencia que son aprobados por el Decano. Una vez que los exdmenes
de suficiencia son ejecutados, el Jefe de Departamento orienta al docente ingresar las
calificaciones en el SIRA en el tiempo establecido segun reglamento de régimen

académico.
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Formatos e Instructivos.

Reglamento de Régimen Académico 2006
Reglamento de Registro Académico
Plan de Estudio.

Normas.

Aspectos Generales.

Cumplir con los articulos del Reglamento de Régimen Académico (2006) de la UNI
Cumplir con los articulos del Reglamento de Registro Académico

Cumplir con el calendario académico y directrices anuales de la Vicerrectoria
Académica de la Institucion.

Documentos que debe contener el expediente de cursos paralelo.

Carta de solicitud de examen de suficiencia por parte de los estudiantes
interesado.

Aprobacion de solicitud por parte del Decano.

Recibo de pago.

Descripcién Narrativa

Recibe solicitud de
Examen de Suficiencia
por parte de
estudiantes.

Decano 1.1 Recibe solicitud por escrito de los estudiantes
interesados en realizar examen de suficiencia.

Solicita revisiéon de

2 |requisitos de Decano 2.1 El decano dirige carta a Secretaria Académica para
cumplimiento. revision de los requisitos de cumplimiento.
Recibe solicitud de
revision de requisitos

5 |Para realizar examen Secretaria 3.1 Secretaria Académica revisa los requisitos y envia
de suficiencia y elabora | Académica resultados por escrito al Decano sobre los
comentarios en misma resultados de la revision.

carta de solicitud.
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4.1 Autoriza al estudiante realizar examen
de suficiencia y le orienta dirigirse a
secretaria académica para cancelar el

Autoriza .
arancel correspondiente.
4 | examen de Decano .
L 4.2 En el caso de los estudiantes que no
suficiencia cumplen con los requisitos, no se le
aprueba el examen y se le notifica al
estudiante que no cumple con los
requisitos.
5.1 El estudiante cancela el arancel
correspondiente en caja y lleva una copia
5 Emite orden de | Secretaria del recibo a Secretaria para ser ingresado
pago Académica los datos del examen de suficiencia en el
SIRA y luego le orienta al estudiante
dirigirse al Jefe de Departamento para la
asignacion docente.
Recepciona 6.1 Recibe copia del recibo de pago para
6 recibo de pago |Secretaria realizar examen de suficiencia.
para Examen de | Académica 6.2 Indica que el recibo original debe
Suficiencia. llevarlo al Jefe de Departamento para que
le asigne al docente.
Ingresa orden Secretaria 7.1 Con el comprobante del pago de
7 | para Examen de L Examen de suficiencia se ingresa en el
Suficiencia. Academica SIRA los datos concernientes al examen de
suficiencia.
Recibir pago de Jefe de . N
8 |Examen de 8.1 Recibe original de pago para examen
suficiencia Departamento de suficiencia para asignar docente.
Notifica docente
9 que.vaa Jefe de 9.1 Asigna y notifica docente que va a
realizar Departamento realizar examen de suficiencia.
examen.
10.1 El Jefe de Departamento orienta al
docente que una vez realizado el examen
10 Ingreso de Jete de debe de ingresar al SIRA la calificacion
notas Departamento

correspondiente del estudiante, segun lo
establecido en el reglamento de régimen
académico.

69




Propuesta de un Manual de Calidad para mejorar la gestién de los servicios que brinda Secretaria de facultad
a los estudiantes de la carrera de ingenieria de sistemas de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: 04-PR-GES

Secretaria Académica FCyS

Fecha: XX/XX/20XX

Procedimiento para Gestionar Exdmenes
de Suficiencia

dﬂﬂﬂ.ﬁﬁﬁ:f?ﬂiﬁfﬁ

Version: 1

Péagina 4 de 5

Procedimiento para Gestionar Examenes de Suficiencia
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5 Procedimiento de inscripcion de asignaturas en oficina de secretaria académica.
Propésito.

Permitir que los estudiantes inscriban sus asignaturas en el tiempo y forma
correspondiente al calendario académico y de inscripcion de asignaturas emitidos por
Secretaria Académica sin ningan inconveniente

Alcance.

Este proceso inicia en el periodo de inscripcion de asignaturas, cuando el estudiante se
presenta a la oficina de secretaria académica y finaliza con la revisién de requisitos e

inscripcion de asignaturas en el Sistema de matricula.

Responsabilidad.
Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir al estudiante y atenderle segun

sea el trdmite que llega a realizar.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de realizar la inscripcion de asignaturas

en el sistema.

Formatos e instructivos.

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Reglamento de Registro Académico
- Plan de Estudio

- Normas
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Aspectos generales.

a. Cumplir con los articulos del Reglamento de Régimen Académico (2006) de la
UNI.
b. Cumplir con los articulos del Reglamento de Registro Académico

c. Cumplir con el calendario académico y directrices anuales de la Vicerrectoria
Académica de la Institucion.
d. Para llevar a cabo el proceso de inscripcion de asignaturas, la Secretaria de

Facultad debe de garantizar lo siguiente:

@)

Garantizar que se cumpla lo que dice el arto. 45 del Reglamento de registro
académico en su capitulo V, Registro de calificaciones, en que los docentes
hayan ingresado las notas al SIRA en tiempo y forma, que los jefes de
departamentos hayan puesto visto bueno en las actas de calificaciones para
que el Secretario de Facultad ponga el estado formalizado.

Elaborar y divulgar el calendario de inscripcion de asignaturas por afio, segun
las fechas establecidas en el calendario académico.

Contar con la carga académica revisada y aprobada por el Decano de la
Facultad y posteriormente orienta a la Técnico en Registro Académico ingresar
al SIRA la misma.

En el periodo de inscripcion de asignaturas se dispone de un dia para los
casos especiales, tales como aquellos alumnos que deseen llevar clase de

afos inferiores de acuerdo a la disponibilidad de cupos.

Documentos que debe contener el expediente de inscripcidon de asignaturas
en oficina de Secretaria Académica.

» Pago de arancel de matricula.

» Pago de arancel solvencia de biblioteca.

» Pago de arancel laboratorio de computacion.
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Descripcién Narrativa.

il \

1 Recepcion de Secretaria 1 Recig_e y  orienta a
estudiantes. Ejecutiva estudiantes.
Recibe vaucher
de pago del
BANPRO de
5 Matricula, Secretaria 2.1 El estudiante entrega los
Solvencia de Ejecutiva documento concerniente a pago
Biblioteca y de aranceles correspondientes.
laboratorio de
computacion.
. Secretaria
Revisa los L . -
Académica o 3.1 Revisa los requisitos de pagos
3 |voucher de L. .
Técnico en de aranceles correspondientes.
pagos. .
Registro
Técnico de 4.1 Para ingresar al modulo de
B registro o Ma_ltrlcula e m_scrlblr _ Igs
4 | Verificar datos. S ari asignaturas al estudiante, solicita
ecre,ar_|a a éste su nuamero de carnet,
Academica verifica y actualiza sus datos.
Técnico de ]
Ingresa datos en | Registro o 5'1. CO”S““? al _e_stud|ante las
5 | SIRA Secretaria asignaturas a inscribir y procede a
€ : - realizar la misma a través del
Académica modulo de Matricula en el SIRA.

73



Propuesta de un Manual de Calidad para mejorar la gestion de los servicios que brinda Secretaria de facultad
a los estudiantes de la carrera de ingenieria de sistemas de

Ly ou Fiowoda y Tovarlapin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: 05-PR-IAOCSA

Secretaria Académica FCyS

Fecha: XX/XX/20XX

Procedimiento de Inscripciéon de
Asignaturas en Oficina de Secretaria
Académica

Version: 1

Péagina 4 de 4
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IMSCRIFCION DE ASIGMATUAS EN OFICINA DE
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6- Procedimiento de inscripcién de Asighaturas en Linea.

Propésito.

Garantizar el correcto funcionamiento e informacién de la carga académica a los
estudiantes para que puedan realizar inscripcion de asignaturas en linea a traves del
sistema de informacion de matriculas en linea.

Alcance.

Este proceso inicia cuando el estudiante ingresa en el portal web de la UNI habiendo
antes cancelado aranceles en el banco, tales como: matricula, solvencia de biblioteca y
laboratorio de computacion y finaliza cuando se guardan los datos de la inscripcion de

asignaturas.

Responsabilidad.

Secretaria Académica: Es la entidad encargada de controlar la informacién de matricula

en linea.
Formatos e Instructivos.

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Reglamento de Registro Académico
- Plan de Estudio.

- Normas.

Aspectos Generales.

La matricula esta en correspondencia con lo establecido en el Reglamento de Régimen
Académico vigente, el cual dice asi: Arto. 25 El periodo de matricula, inscripcion de
asignaturas y pago de aranceles es establecido por el Consejo Universitario, para el afio

académico correspondiente para estudios de grado.
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A partir del periodo establecido en el calendario académico, la Secretaria de Facultad
elabora un aviso en donde informa a los estudiantes de la carrera, los dias de inscripcion
y al afio que le corresponde la misma, el cual es publicado en los murales de los
pabellones de la Carrera, asi mismo es entregada una copia al Presidente de la carrera
para que lo publique en la pagina de Facebook de UNEN-Sistemas, para que sean dado a

conocer y evitar retrasos en la ejecucion de la misma.

Descripcion Narrativa.

Revisa en el
sistema 1.1 Ingresa al sistema de
ago de . i i6 i

1 pag Estudiante informacion de matricula web

arancel de para generar control de datos

matricula del de inscripcién de matricula.

estudiante.

Ingresar al

sistema para

o P . 2.1 Comprobado los datos del
2 | verificar Estudiante .
estudiante se cargan las

datos.de asignaturas a inscribir.

estudiante.

Verifica

rupo .

9 .p y . 3.1 Da clic en aceptar para

3 |asignaturas |Estudiante ; . ;
inscribir las asignaturas que

que carga el carga el sistema.

sistema.

Notifica al

estudiante .

Sistema de

gue su . . . L
4 | L matricula en 4.1 Genera hoja de inscripcion

|nscr_|pC|on linea. de asignatura.

ha sido

realizada.
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Proceso de Inscripcién de Asignaturas en Linea

PROCESC INSCRIPCION DE ASIGNATURAS EN LINEA

| INICIO

INGRESD AL
MODULO DE
MATRICULA EN
LiNEA

BNFIRMAC]
N DE DATOS

INSCRIFCION
DE
ASIGMNATURA
SENEL
SISTEMA EN
DEPENDENCI
ADELAMOY
GRUPO QUE
CURSA.
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7 Procedimiento de Matricula de Estudiantes Egresados.
Propdsito.

Brindar a los estudiantes egresados el servicio de inscribirse como alumno activo,
mientras realizan y defienden su forma de culminacién de estudios.

Alcance.

Este proceso inicia cuando el estudiante egresado llega a secretaria académica habiendo
antes cancelado matricula y solvencia de biblioteca y finaliza cuando se guardan todos
sus datos en el SIRA (Matricula egresado).

Responsabilidad.

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de atender al estudiante egresado

cuando llega a la oficina de secretaria académica y atender sus inquietudes.

Técnica de Registro: Es la persona encargada de ingresar los datos de inscripcion de

matricula de alumno egresado.

Formatos e instructivos.

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Reglamento de Registro Académico

- Plan de Estudio

- Normas

Aspectos Generales.

El SIRA dispone de un médulo (Inscripcion egresados) que corresponde a la matricula de
estudiantes egresado, el cual esta activado todo el afio para que éstos realicen la misma,

una vez que hayan cancelado los aranceles correspondientes.
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Descripcion Narrativa.

|

.

1.1 Atiende al estudiante cuando
1 Atender Secretaria este se presenta en secretaria
estudiante Ejecutiva académica y le consulta que tramite
desea realizar.
Recibe
vaucher de 2.1 El estudiantgz entrega vau_cher
pago e indica | Secretaria d? pago de matricula y _solvgnua_ de
2 . . biblioteca a la secretaria ejecutiva.
que va "f‘ pgsar Ejecutiva La secretaria ejecutiva le indica que
con la técnico debe pasar donde la técnico de
de registro. registro.
3.1 Recibe al estudiante e ingresa
3 Ingreso de Técnico de datos en el SIRA.
datos Registro 3.2 Guarda los datos y genera la
hoja de matricula, la cual es
entregada al estudiante.
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Procedimiento de Matricula de Estudiantes Egresados

' IMICIO '

IMGRESO AL
MODULO DE
MATRICULA
DE ALUMMNC

3l

INSCRIPCION DE
MATRICULA DE
ALUMNO
EGRESADO EN
EL SIRA
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8- Procedimiento Confirmacion de Asignaturas.

Propdsito.

Permitir que los estudiantes confirmen sus asignaturas inscritas en tiempo y forma
conforme a lo establecido en el calendario académico.

Alcance.

Este proceso es un subproceso de inscripciobn de asignaturas y finaliza con la

confirmacion de asignaturas por cada uno de los estudiantes que asi lo realicen.

Responsabilidad.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de manipular e ingresar

informacion en el SIRA.

Secretaria Ejecutiva: Apoyo de Secretaria académica. Es la persona encargada

de atender a los estudiantes de acuerdo a los tramites que llega a realizar.

Formatos e Instructivos.

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Reglamento de Registro Académico

- Plan de Estudio.

- Normas.

Aspectos Generales

Posterior a la inscripcion de asignaturas, esta lo que es la confirmacion de Asignatura;
para cumplir con este sub proceso, Secretaria de Facultad debe regirse con el calendario
académico de la UNI, el cual establece el periodo para el mismo, y de esta manera es
activado el médulo de confirmacién de asignatura en el Sistema de Informacion de
Registro Académico (SIRA).

81



Propuesta de un Manual de Calidad para mejorar la gestion de los servicios que brinda Secretaria de facultad
a los estudiantes de la carrera de ingenieria de sistemas de

l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: 08-PR-CA
Secretaria Académica FCyS Fecha: XX/XX/20XX
Version: 1

Procedimiento de Confirmacién de
Asignatura

J&#ﬁﬂﬂr?ﬂﬂﬁf't

Pagina 2 de 3

Para llevar a cabo el mismo, es necesario que el estudiante se presente a la Oficina de
Secretaria de Facultad para que confirme o bien votar asignaturas, una vez realizado este
proceso, le es entregada su hoja de inscripcion de asignaturas firmada y sellada por
Secretaria de Facultad.

Descripcion Narrativa.

| ACTVRAD [FEsONRRtE

Atender a
estudiantes y

Secretaria 1.1 Atiende a los estudiantes y
1 | personas que ) .
licit - Ejecutiva personas que se presenten a
soliciten servicios Secretaria.

y/o informacion.

Consulta que .

L Secretaria . -
2 |[tramitesva a Eiecuti P.1 El estudiante indica que va a
realizar. jecutiva confirmar asignaturas.

Indica que debe

pasar con la _ 3.1 I?e§pues de consuI'Far sobre
L Secretaria el tramite que va a realizar le
3 | Técnico de . - .
: Académica indica al estudiante que debe
Registro pasar con la Técnico de Registro
Académico. Académico.

4.1 Solicita al estudiante su
Solicita los datos Técnico de numero de carnet y verifica sus
4 . . datos. Consulta sobre las
del estudiante. registro materias que va a llevar y/o si
votar algunas de las asignaturas
inscritas.

5.1 Ingresa datos y los almacena
en la base de datos del
estudiante en el sistema de
informacién SIRA.

Ingresa los datos | Técnico de
en el SIRA. Registro
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Procedimiento Confirmacién de Asignatura

COMFIRMACION DE ASIGHNATURAS

RECEPCION DE

ESTUDIANTES
PARA

CONFIRMACION
DE

ASIGNATURAS

CONFIRMACION

— ! OBOTAR
ASIGNATURAS

ENTREGA DE
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ASIGNATURAS
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9- Procedimiento para Gestionar Equivalencia O Convalidacién de Asignaturas.

Propésito.

Brindar a los estudiantes la oportunidad de convalidar asignaturas o equivalencia con el
plan de estudio de la carrera de Ingenieria de Sistemas de la Universidad Nacional de
Ingenieria (UNI).

Alcance.

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita convalidacion o equivalencia de
asignaturas cursadas en otro programa Yy finaliza con la revision de requisitos y
aprobacioén o rechazo de solicitud.

Responsabilidad.
Secretaria Académica: Entidad encargada de coordinar el proceso de convalidacion y

verificar que se realice de forma eficaz.

Jefe de Departamento: Es la entidad encargada de revisar los requisitos de
convalidacion y gestionar la valoracién de convalidacion de acuerdo al plan de estudio

vigente.

Formatos e Instructivos.

- Reglamento de Régimen Académico 2006.
- Plan de Estudio.
- Normas.

- Criterios que se regulan con el Acuerdo de Rectoria No. 189.
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Aspectos Generales.

El Acuerdo de Rectoria 189, “Normativas de traslados”, regula los aspectos de
convalidaciones y equivalencias de notas de estudiantes que provienen de otras
universidades nacionales y algunos aspectos correspondientes a los traslados internos de
carreras dentro de la misma UNI. Las solicitudes de convalidacion de estudios se
presentan de acuerdo a los siguientes casos:

e Estudiantes que provienen de otras carreras de ingenieria de la UNI.

e Estudiantes que provienen de otras carreras de ingenieria de las sedes de la UNI.

o Estudiantes no graduados de programas afines de otra universidad, nacional o
extranjera.

¢ Estudiantes graduados de programas afines y que desean una segunda carrera.

Las solicitudes de equivalencia de estudios se aceptan cuando hay mas de un plan de
estudio dentro de la vida académica del estudiante y las asignaturas cambian de nombre

y/o de contenidos.

El procedimiento de convalidacién de programas de asignatura valora criterios para
concluir si dicho programa es lo suficiente afin para ser aceptado. No existe diferencia en
los procedimientos en los casos en que los estudiantes provengan de otras universidades

nacionales y extranjeras.
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Descripcion Narrativa.

1.1 Recibe carta de solicitud de
Recibe carta 'y convalidacion, adjunto debe traer
documentacién de | Secretaria certificado de notas original 'y
1 solicitud de Académica programas de asignaturas firmados
o y sellados por la entidad
convalidacion. correspondiente.
Emite carta de 2.1.La Secretaria Académica emite
solicitud de carta de solicitud de valoracion de
5 valoracién de Secretaria convalidacion de asignaturas a los
programas de Académica jefes de departamento segun
asignaturas a correspondan y le adjunta los
valorar. programas de asignaturas
correspondientes.
3.1.Posteriormente el Jefe de
Remite carta de Departamento remite carta de
3 | valoracién con Jefe de valoracuﬁ_n de conval_ldamén a la
Departamento Secretaria  Académica, donde
resultados. detalla su dictamen si es 0 no
convalidable las asignaturas
4.1.Revisa de  acuerdo la
convalidacibn con base en los
criterios que se regulan con el
acuerdo de Rectoria No. 189.
Revisa acuerdo Secretaria Sl: Se solicita el pago de arancel
4 | de rectoria no. L correspondiente para proceder a
189. Académica su incorporacion en el SIRA y se
proceden a firmar las actas y
entregar una copia al estudiante y
archivar una copia en el
expediente
NO: se le informa al estudiante.
Almacena los Técnico de 5.1 Elabora acta de convalidacion
5 . en el SIRA e imprime y procede al
datos en el SIRA. | Registro proceso de firma y sello por parte
de la Secretaria Académica.
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Procedimiento para Gestionar Equivalencia o Convalidacién de Asignaturas

INICIO

RECEPCION DE
CARTA DE
SOLICITUD DE
CONVALIDACION O
ECIUIVALENCLA

VALORACIAON DE
COMNVALIDACIOMES
POR EL IEFE DE
DEPARTAMENTO

5l

INGRESAR EN
EL SIRA
CONVALIDACI
ON O
EQUIVALENCIA
DEL
ESTUDIAMNTE

[5E LE NOTIFICA AL ESTUDIANTE QUE NO ES ACEFTADA SU S0LICITUD
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10 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR CARTA DE EGRESADO A ESTUDIANTES
DE LAS SEDES Y PROGRAMAS

Propdsito

Realizar el tramite de carta de egresado de los estudiantes de la carrera de Ingenieria de
Sistemas de forma agil y eficaz.

Alcance

Este proceso inicia cuando el estudiante finaliza su plan de estudio de la carrera de
Ingenieria de Sistemas y solicita carta de egresado y finaliza cuando se le entrega la

misma.
Responsabilidad
Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir a los estudiantes y orientar los

pasos de cada tramite que llega a realizar.

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar los requisitos de tramite de carta
de egresado de los estudiantes de las sedes y programas. Firma y sella carta de

egresado.

Registro Académico UNI-RUPAP: Entidad encargada de llevar el registro de todos los

estudiantes de las carreras que se ofertan en UNI-RUPAP.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de ingresar datos y generar carta de
egresado a través del SIRA de los estudiantes que asi lo solicitan SIRA y entregérsela a

la Secretaria académica para su respetiva revision, firmay sello.
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Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio
Aspectos Generales

El responsable de registro académico de cada una de las sedes y programas, es
responsable de remitir el expediente académico de cada estudiante egresado de la
carrera de Ingenieria de Sistemas a Secretaria de Facultad, para que éstos puedan
realizar su tramite de carta de egresados.

Descripcién Narrativa

Recibe al Secretaria 1.1 Recibe al estudiante y le orienta que debe
estudiante Ejecutiva presentarse al Registro Académico UNI-
RUPAP.
. Registro 2.1 Recibe y registra sus datos personales en
Recibe al L . o
tudiant académico UNI- el Sistema de Informacion SIRA, para que esta
estudiante RUPAP accion permita a la técnico de registro
académico de la FCYS generar constancia F3
Tiene acceso a Lo 3.1 Realiza constancia F3, verifica que tiene
. Técnico de .
registro del Regist aprobadas todas las asignaturas del plan de
estudiante €gstro estudio, una vez
Revisa, firma y Secretaria 4.1 La técnico le suministra la constancia generada
lla Académica y prosigue a revisar, firmar y sellar. Y entrega
S€ a la técnico para darselo a | estudiante.
Entrega al o 5.1Le entrega al estudi_a_nte const_a_ncia F3, y esta
; Técnico de le orienta que se dirija a la oficina de registro
estudiante . P .
. Registro académico de la UNI-RUPAP para que solicite
constancia F3 registro académico del RUPAP. Le indica que
debe de pagar un arancel por este tramite.
Registro Recibe recibo de pago y esta indica que en 7 dias
Solicita registro L va a estar el certificado. Cuando lo entrega se
. Académico UNI- o L .
académico RUPAP le indica que debe dirigirse a secretaria

académica para que se elabore carta d3e
egresado.
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Solicitud de carta | Técnico de . . . .
d d Reaist Recibe copia del certificado de notas y lo archiva
e egresado egistro en expediente.
Lleva control de .
Secretaria . . .
entregas de carta Eiecuti Recibe carta de egresado y prosigue a registrar en
de egresados jecutiva el control de entrega de documentos.
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Proceso para Gestionar Carta de Egresado a Estudiantes de la Sedes y Programas

REVISION DE LOS REGISTROS DEL ESTUDIA

PROCESO DE CARTA DE EGRESADO DE
ALUMMOE DE LAS SEDES ¥V PROGRAMAS
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11 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR CARTA EGRESADO UNI-RUPAP
Propdsito

Generar carta de egresado para los alumnos egresados de la UNI-RUPAP.

Alcance

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita carta de egresado en secretaria
académica y finaliza al entregarle carta de egresado.

Responsabilidad

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar tramite de realizar carta de

alumno egresado.

Técnico de Registro: Persona encargada de ingresar los datos y generar carta de
egresado SIRA y entregarsela a la Secretaria académica para su respetiva revision, firma

y sello.

Secretaria Ejecutiva: Persona encargada de atender al estudiante. Indica los pasos a

seguir y entrega carta de egresada para anotar en control de entrega de documentos.

Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio

- Normas
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egresado alumno UNI-RUPAP

Procedimiento para Gestionar carta de

Version: 1

Pagina 2 de 3

Aspectos Generales

El alumno al finalizar su plan de estudio solicita carta de egresado, en secretaria

académica.

Descripcién Narrativa

Entrega orden de
pago de tramite d

el recibo de pago.

1.1 Cuando el alumno se presenta a solicitar
carta de egresado se le entrega orden de
Secretaria pago y se le indica que debe ir a caja a
Ejecutiva cancelar el arancel correspondiente y traer

2.1 Se le entrega recibo de pago de tramite
para revisar si el estudiante ha cursado y
aprobado todas las asignaturas del plan de

Recibe recibo de | Técnico de :
. . estudio.

pago de tramite Registro 2.2 Realiza carta de egresado
2.3 Le entrega carta al secretario académico
para su revision y firma y sello.
3.1 Le entrega carta al secretario académico

Recibe carta de Secretario para su revision y firmay sello.

egresado Académico 3.2 Entrega carta a Secretaria Ejecutiva
para que se la entregue al alumno.

Recibe carta de Sfacret_arla 4.1 Entrega carta de alumno egresado y

egresado Ejecutiva

registra en control de tramites.
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Proceso para Gestionar Carta de Egresado Alumno UNI-RUPAP

PROCESO CARTA EGRESADO ALUMNO UNI-RUPAP

INICIO

RECEPCION DE
PAGO DE
COMPROBANTE DE
PAGO DEL
ARANCEL

REVISION DE
HISTORIAL
] ACADEMICO DEL
ESTUDIANTE
NO

DE CARTA DE
ADQ

ENTREGA DE
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12 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR CARTA DE EGRESADO A ESTUDIANTES
DE PROGRAMA ESPECIAL - PROMECYS

Propésito

Realizar el tramite de carta de egresado de forma agil y eficaz para los alumnos del
programa especial PROMECYS.

Alcance

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita carta de egresado Yy finaliza cuando se le

entrega la carta.

Responsabilidad

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir a los estudiantes y orientar los

pasos de cada tramite que llega a realizar.

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar el proceso de carta de egresado

de alumno de las sedes y programas. Autoriza carta de alumnos egresados.

Registro Académico UNI-RUPAP: Entidad encargada de llevar el registro de todos los
estudiantes de la UNI-RUPAP.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de ingresar los datos y generar en el
SIRA carta de alumno egresado SIRA y entregarsela a la Secretaria académica para su

respetiva revision, firmay sello.
Formatos E Instructivos
- Reglamento de Régimen Académico 2006

- Plan de Estudio

- Normas
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Especial PROMECYS

Procedimiento para Gestionar carta de
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Version: 1

Pagina 2 de 3

Aspectos Generales

En el caso de los estudiantes egresados del Programa de Modalidad Especial, la

coordinadora del programa debe de remitir a Secretaria de Facultad los expedientes de

los estudiantes egresados e informar al mismo en qué fecha estara en esta instancia para

que estos puedan realizar dicha gestion.

Descripcién Narrativa

Entrega orden de
pago de tramite

el recibo de pago.

1.1 Cuando el alumno se presenta a solicitar
carta de egresado se le entrega orden de
Secretaria pago y se le indica que debe ir a caja a
Ejecutiva cancelar el arancel correspondiente y traer

Recibe recibo de
pago de tramite

Técnico de estudio.

Registro 2.2 Realiza carta de egresado

2.3 Realiza constancia F3

2.4 Le entrega carta al secretario académico
para su revision y firmay sello.

2.1 Se le entrega recibo de pago de tramite
para revisar si el estudiante ha cursado y
aprobado todas las asignaturas del plan de

Recibe carta de
egresado

3.1 Le entrega carta al secretario académico
Secretario para su revision y firma y sello.

Académico 3.2 Entrega carta a Secretaria Ejecutiva
para que se la entregue al alumno.

Recibe carta de
egresado

Secretaria
Ejecutiva

4.1 Entrega carta de alumno egresado y
registra en control de tramites.
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Proceso para Gestionar Carta de Egresado a Estudiantes del Programa de Modalidad

Especial- PROMECYS

PROCESO CARTA EGRESADOD ESTUDIANTE DE MODALIDAD

ESPECIAL PROMECYS

INICIO
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13 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR CONTROL DE GRADUACION
Propésito

Organizar y generar el expediente del estudiante que ha cumplido con sus formas de
culminacion de estudios, para gestionar su titulo universitario.

Alcance

Preparar el expediente del estudiante de la carrera de Ingenieria de Sistemas, para ser
enviado a la Direccion de Registro Académico para que este pueda realizar el tramite de

su titulo universitario.

Responsabilidad

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir a los estudiantes y orientar los

pasos de cada tramite que llega a realizar.

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar la documentacion contenida en el
expediente académico del estudiante de la carrera de Ingenieria de Sistemas que solicita

control de graduacion y proceder a su respectiva firma y sello.

Registro Académico UNI-RUPAP: Entidad encargada de la atencion y de llevar el
registro académico de todos los estudiantes de las distintas carreras ofertadas en UNI-
RUPAP.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de ingresar los datos y generar la
documentacion referida al control de graduacion a través del SIRA SIRA y entregéarsela a

la Secretaria académica para su respetiva revision, firma y sello.
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Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio

- Normas

Aspectos Generales

Para la gestion del control de graduacién a nivel de todas las sedes y programas de la
UNI que ofertan la Carrera de Ingenieria de Sistemas. Segun el reglamento del control de
graduacién y emision de titulos de pregrado de la Universidad Nacional de Ingenieria, en
su titulo |, Disposiciones generales, capitulo Unico de las definiciones. Arto. 1. Control de
graduacioén, es el procedimiento que realiza la Secretaria de Facultad respectiva, para la
revision y verificacibn exhaustiva del registro académico, hasta completar toda la
documentacién del expediente académico que requiere el estudiante para que realice su

tramite de titulo.

Descripcién Narrativa

. Orienta al Secretaria 1-1|' O.r|entzz1j al Zstudlante que d(labe de -
estudiante Ejecutiva so |c!tar orden de pago y cancelar en caja e
tramite de control de graduacion

2.1 Se le entrega recibo de pago de tramite
para la elaboracion del control de

Recibe recibo de | Técnico de graduac_i(’)n y preparar el expediente

2 . . académico

pago de tramite Registro 2.2 Remite expediente a Registro
Académico.

2.3 Se le informa al estudiante que su
expediente esta en registro académico.
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Proceso para gestionar control de graduacion

PROCESD CONTROL DE GRADUACION
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Y
RECEPCION DE LOS 3 EJEMPLARES
EMPASTADOS DE LAS FORMAS DE

CULMINACION DE ESTUDIO POR LA
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CANCELAR PAGO
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PREPARACT
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DEBE SEGUIR
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14 PROCEDIMIENTO GESTION DE EMISION CONSTANCIA DE ALUMNO ACTIVO
Propdsito

Definir de forma precisa los pasos a seguir para realizar el trdmite de constancia de
alumno activo.

Alcance

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita Constancia de Alumno Activo y finaliza al

entregéarsele la misma.

Responsabilidad

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir a los estudiantes y orientar los
pasos a seguir de cada tramite que llega a realizar. Lleva el control de entrega de los

documentos solicitados por los estudiantes.

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar que se cumpla con los requisitos
para la emision de constancia de alumno activo. Verifica, firma y sella constancia de

alumno activo.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de ingresar los datos y generar
constancia de alumno activo a través del SIRA y entregérsela a la Secretaria académica

para su respetiva revision, firmay sello.
Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio
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Version: 1
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Aspectos Generales

Para la Gestion de Constancia de Alumno Activo el estudiante debe de estar matriculado
en el semestre correspondiente.

Descripcién Narrativa

R

Orienta al ) )
estudiante que Secretaria 1.1_ erenta al estudiante que debe de _
1 | debe cancelar en _ _ sqllc!tar orden de pago y cancglar en caja el
. Ejecutiva trdmite de control de Constancia de Alumno
caja el arancel X
) Activo
correspondiente
Recibe recibo de | Secretaria 2.1 Unavez cqncelado regresa a _Secretana
2 de tramit Eiecuti a entregar recibo de pago de tramite para la
pago de tramite jecutiva elaboracion de la Constancia de Alumno
Activo.
3 Remite el recibo a | Secretaria 3.1 Remite el recibo a la Técnico de Registro,
la Técnico de Ejecutiva porque ella es la encargada de elaborarlo. Y le
Registro. informa que al dia siguiente va a estar listo.
Técnica de . .
4 Elabora . . 4.1 Es la encargada de Realizar la Constancia de
Constancia de Registro
Notas.
Notas
Le entrega
Constancia de Técnica de
5 |Notasala Reaist 5.1 Una vez lista la Constancia de Notas se la
Secretaria egistro pasa a la Secretaria Académica.
Académica
Recibe .
6 |Constancia de Secretaria
Notas Académica 6.1 La Secretaria Académica revisa, firmay sella.
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Alumno Activo Pagina 3 de 4

Entrega
Constancia de .

.| Secretaria . .
Notas a Secretaria . 7.1 Entrega Constancia de Notas a Secretaria

. . Académica . :
Ejecutiva para que Ejecutiva
la entregue
Entrega . .
. Secretaria 8.1 Entrega Constancia de Notas al alumno.
Constancia de . ) ) .
Ejecutiva 8.2 Anota en Control de tramites la Constancia

Notas al Alumno de Notas que acaba de entregar.
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PROCESO COMSTAMCIA DE ALUMMNO ACTIVD

ELABORACION DE
COMSTAMNCIA DE
ALUMNO ACTIVO

COMSTANCIA DE
ALUMMNO ACTIVO
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15 PROCEDIMIENTO GESTION DE EMISION DE HISTORIAL ACADEMICO
Propésito

Definir de forma clara y precisa los pasos a seguir para el tramite de historial académico.

Alcance

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita un historial académico y finaliza al
entregarse dicho documento al estudiante.

Responsabilidad

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir a los estudiantes y orientar los
pasos de cada tramite que llega a realizar el estudiante. Lleva el control de entrega de

documentos solicitados.

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar los requisitos para la emision y
entrega de historial académico solicitado por los estudiantes, asi como la firma y sello del

mismo.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de ingresar los datos y generar el historial
académico a través del SIRA y entregérsela a la Secretaria académica para su respetiva

revision, firmay sello.

Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio

- Normas
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Pagina 2 de 4

Aspectos Generales

El estudiante en cualquier momento que desee puede solicitar su Historial Académico.

Descripcién Narrativa

Orienta al
estudiante que Secretaria 1.1 Orienta al estudiante que debe de
debe cancelar en Ejecutiva solicitar orden de pago y cancelar en caja el
caja el arancel tramite de Historial Académico
correspondiente
Recibe recibo de | Secretaria 2.1 Una vez cancelado regresa a Secretaria
pago de tramite Ejecutiva a entregar recibo de pago de trdmite para la
elaboracidn del Historial Académico
Remite el recibo a | Secretaria 3.1 Remite el recibo a la Técnico de Registro,
la Técnico de Ejecutiva porque ella es la encargada de elaborarlo. Y le
Registro listo. informa que al dia siguiente va a estar listo.
Técnica de . S
Elabora . . 4.1 Es la encargada de Realizar Historial
Constancia del Registro e
Académico
90%
Le entrega
Historial Técnica de
Académico a la Regist 5.1 Una vez listo el Historial Académico se la
Secretaria egistro pasa a la Secretaria Académica.
Académica
Recibe Historial Secretaria
Académico Académica 6.1 La Secretaria Académica revisa, firmay sella.
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Version: 1

Pagina 3 de 4

Entrega Historial
Académico de .
.| Secretaria S o
Notas a Secretaria Académi 7.1 Entrega Historial Académico Notas a
Ejecutiva para que cademica Secretaria Ejecutiva
la entregue
Entrega Historial | Secretaria 8.1 Entrega Constancia del 90%.
Académico Ejecutiva 8.2 Anota en Control de tramites el Historial
Académico que acaba de entregar.
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16 PROCEDIMIENTO GESTION DE EMISION CONSTANCIA DEL 90%
Propésito

Definir de forma clara y precisa los pasos a seguir para el tramite de constancia del 90%
del cumplimiento del plan de estudio.

Alcance

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita Constancia del 90% vy finaliza al
entregarse su Constancia correspondiente.

Responsabilidad

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir a los estudiantes y orientar los
pasos a seguir para cada tramite que llega a realizar. Lleva el control de entrega de

documentos..

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar requisitos para la emision de

constancia del 90% de cumplimiento del plan de estudio. Firma y sella dicho documento.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de verificar en el SIRA el control de notas
de los estudiantes para determinar si cumple con el cumplimiento del 90% del plan de

estudio de la carrera de Ingenieria de Sistemas.

Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio

- Normas
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Aspectos Generales

Para la Gestion de Constancia del 90% el estudiante debe de estar matriculado en el

semestre correspondiente.

Descripcién Narrativa

Orienta al

estudiante que Secretaria 1.1 Orienta al estudiante que debe de

debe cancelar en Ejecutiva solicitar orden de pago y cancelar en caja el

caja el arancel tramite de Constancia del 90%

correspondiente

Recibe recibo de | Secretaria 2.1 Una vez cancelado regresa a Secretaria

pago de tramite Ejecutiva a entregar recibo de pago de trdmite para la
elaboracion de la Constancia del 90%

Remite el recibo a | Secretaria 3.1 Remite el recibo a la Técnico de Registro,

la Técnico de Ejecutiva porque ella es la encargada de elaborarlo. Y le

Registrotar listo. informa que al dia siguiente va a estar listo.

Elabora . Tecr_uca de 4.1 Es la encargada de Realizar la Constancia

Constancia del Registro del 90%

90%

Le entrega

Constancia del Técnica de

90% a la . 5.1 Una vez lista la Constancia del 90% se la

Secretaria Registro pasa a la Secretaria Académica.

Académica

Recibe .

Constancia de Secretar.la . . . .

Notas Académica 6.1 La Secretaria Académica revisa, firma y sella.
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Entrega

Constancia del

90% de Notas a Secre,tar_la 7.1 Entrega Constancia del 90% Notas a

Secretaria Académica Secretaria Ejecutiva

Ejecutiva para que

la entregue

E:I;trzzg';cia del Secretaria 8.1 Entrega Constancia del 9Q%. _
Ejecutiva 8.2 Anota en Control de tramites la Constancia

90% del 90% Notas que acaba de entregar.
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Proceso de Emisién Constancia del 90%

PROCESD DE ELABORACION DE CONSTANCIA DEL 50%
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17 PROCEDIMIENTO GESTIONDE EMISION CONSTANCIA F3

Propdsito

Definir de forma clara los pasos a seguir para el tramite de constancia - F3.

Alcance

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita Constancia F3 y finaliza al entregarse su

constancia correspondiente.

Responsabilidad

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir a los estudiantes y orientar los
pasos a seguir de cada tramite que llega a realizar. Lleva el control de entrega de

documentos.

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar los requisitos para la emision de

constancia F3. Firmay sella dicho documento.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de elaborar en el SIRA Constancia F3

SIRA y entregérsela a la Secretaria académica para su respetiva revision, firmay sello.
Formatos E Instructivos
- Reglamento de Régimen Académico 2006

- Plan de Estudio

- Normas
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Aspectos Generales

Para la Gestion de Constancia F3 el estudiante debe de estar matriculado en el semestre
correspondiente.

Descripcién Narrativa

Orienta al
estudiante que Secretaria 1.1 Orienta al estudiante que debe de

1 |debe cancelar en Ejecutiva solicitar orden de pago y cancelar en caja el
caja el arancel trdmite de Constancia F3
correspondiente

2 Recibe recibo de | Secretaria 2.1 Una vez cancelado regresa a Secretaria
pago de trdmite Ejecutiva a entregar recibo de pago de tramite para la

elaboracidn de la Constancia F3

3 Remite el recibo a | Secretaria 3.1 Remite el recibo a la Técnico de Registro,
la Técnico de Ejecutiva porque ella es la encargada de elaborarlo. Y le
Registro listo. informa que al dia siguiente va a estar listo.

4 | Elabora Técnica de
Constancia E3 Registro 4.1 Es la encargada de Realizar la Constancia F3
Le entrega
Constancia F3 a la | Técnica de . .

5 S ari Regist 5.1 Una vez lista la Constancia F3 se la pasa a la

ecre’ ara egistro Secretaria Académica.

Académica

6 Recibe Secretaria
Constancia F3 Académica 6.1 La Secretaria Académica revisa, firmay sella.
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Entrega
Constancia F3 a .
. Secretaria . .
Secretaria . 7.1 Entrega Constancia F3 Notas a Secretaria
. . Académica . :

Ejecutiva para que Ejecutiva

la entregue

Entrega Secretaria 8.1 Entrega Constancia F3

Constancia F3 Ejecutiva 8.2 Anota en Control de tramites la Constancia
F3 que acaba de entregar.
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Procedimiento Gestion de Emision Constancia F3

INICIO )

RECEPCIOM DE
COMPROBANTE DE
PAGE

ELABORACION DE
COMSTAMCIA F3

EMTREGA DE
COMNSTAMCIA F3

FIN )

PROCESD ELABORACION DE CONSTANCIA F3
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18 PROCEDIMIENTO GESTION DE EMISION DE PROGRAMAS DE ASIGNATURAS

Propésito

Definir los pasos a seguir para solicitud de emisién de programas de asignaturas de la

Carrera de Ingenieria de Sistemas.

Alcance

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita emision de programas de asighaturas y

finaliza al entregarse su programa con firma y sello de la secretaria de facultad.

Responsabilidad

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de recibir a los estudiantes y orientar los

pasos a seguir de cada tramite que llega a realizar. Lleva el control de entrega de los

documentos solicitados.

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar los requisitos para la emisién de

Constancia F3, asi como firma y sello de los mismos.

Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio

- Normas
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Aspectos Generales

Cuando el estudiante se presenta a solicitar programas de asignaturas de la carrera, es

requisito que el estudiante sea activo o inactivo de la misma y que tenga aprobadas las

mismas, para esto la Secretaria Ejecutiva le informa el procedimiento a seguir, le solicita
sus datos para que la Técnico de Secretaria verifique los datos en el SIRA, si el
estudiante cumple con los requisitos, la Secretaria Ejecutiva

Descripcién Narrativa

Orienta al estudiante

1.1 Orienta al estudiante que debe de

que debe cancelar en | Secretaria solicitar orden de pago y cancelar en caja el
caja el arancel Ejecutiva tramite de Constancia F3 y de Programas de
correspondiente Asignaturas.
Recibe recibo de Secretaria 2.1 Unavez cancelado regresa a _Secretarla
de tramit Eiecuti a entregar recibo de pago de tramite para la
pago de tramite jeculiva elaboracién de la Constancia F3 y de
programas de asignaturas
Remite el recibo ala | Secretaria 3.1 Remite el recibo a la Técnico de Registro,
Técnico de Registro Ejecutiva porque ella es la encargada de elaborarlo. Y le
listo. informa que al dia siguiente va a estar listo.
. Técnica de . .
Elabora Constancia Regist 4.1 Es la encargada de Realizar la Constancia F3
F3 egistro y del programa de asignaturas
Le entrega
Constancia F3 'y - . )
Técnica de 5.1 Una vez lista la Constancia F3 y programas

programas de . . .

. Registro de asignaturas para luego pasarle a la Secretaria
asignaturas a la Académica.
Secretaria Académica
Recibe Constancia F3 .

roaramas de Secretaria
y prog Académica 6.1 La Secretaria Académica revisa, firmay sella.

asignaturas
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Entrega Constancia
F3 y programas de :
_y prog Secretaria .
asignaturas de Notas Académi 7.1 Entrega Constancia F3 y Programas de
a Secretaria Ejecutiva cademica asignaturas a la Secretaria Ejecutiva
para que la entregue
Entrega Constancia _ 8.1_ Entrega Constancia F3 y programas de
F3 y programas de Secretaria asignaturas
. Ejecutiva 8.2 Anota en Control de tramites la Constancia
asignaturas F3 y programas de asignaturas que acaba de
entregar.
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Proceso de Emisién de Programas de Asighaturas

PROCESO SOLICITUD DE ASIGNATURAS

L 4
RECEPCION DE
COMPROBANTE DE

RAGE

-

ELABORACION DE
PROGRAMAS DE
ASIGNATURAS

¥
EMTREGA DE

PROGRAMAS DE

ASIGNATURAS
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19 PROCEDIMIENTO GESTION DE ENTREGA DE ACTAS DE CALIFICACIONES DEL
CURSO REGULAR A LA DIRECCION DE REGISTRO

Propdsito

Definir de forma clara los pasos a seguir para entrega de actas de calificaciones del curso
regular a la Direccién de Registro.

Alcance

Este proceso inicia después de 15 dias que termina el semestre y que se haya
garantizado que los docentes hayan ingresado las calificaciones de los estudiantes de
cada una de las asignaturas servidas en el semestre y se hayan impreso para que el
docente la firme, firma y sello del jefe de departamento y firma y sello de secretaria

académica.
Responsabilidad

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar el proceso de entrega de actas de
calificaciones. Tiene la responsabilidad de realizar la entrega de forma escrita para ser

entregadas a la Direccion de Registro Académico.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de revisar que las actas de calificaciones
estén ingresadas en su modulo correspondiente del SIRA y tiene la responsabilidad de

imprimirla y hacerla llegar a los jefes de departamento para sus respectivas firmas.

Docente: Catedratico facultado para ingresar en el SIRA las calificaciones de los

estudiantes con respecto a las asignaturas que atendio en cada uno de los semestre.
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Jefe de Departamento: Entidad encargada de supervisar, controlar y evaluar al docente
para que cumpla con los requerimientos para llenar las actas de calificaciones a través del
SIRA..

Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio
- Normas

- Reglamento de Trabajo

Aspectos Generales

Segun el arto. 46 del Reglamento de Registro Académico que literalmente dice asi: Las
actas deberan ser remitidas a la Direccion de Registro Académico a mas tardar 15 dias

después de finalizado cada periodo.

Para cumplir con este procedimiento, una vez finalizado cada semestre del afio
académico, segun el reglamento de trabajo docente, es obligacién del docentes ingresar
al Sistema de Informacién de Registro Académico — SIRA las calificaciones de los

estudiantes, segun los grupos que tenga a cargo en un términos de 72 horas.
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Descripcién Narrativa

Ingresa . .
g_ . 1 Cada docente ingresa las calificaciones en
calificaciones en | Docente .
. el Modulo de Registro

el sistema
2.1 Una vez ingresada las calificaciones
genera las actas.

Genera las actas | Docente 2.2 Debe revisar de que se hayan registrado
correctamente las calificaciones con respeto
a completar con la primera y la segunda
convocatoria.

. 3.1 Después de haber revisado que ingreso
Pone visto bueno | Docente b q 9

las calificaciones correctamente

en las actas. 3.2 Pone estado de Formalizado

. - . 4.1 Después de tener el estado de
Imprime las Técnica de Registro f lizado | scnico d X . .
Actas ormalizado la Técnico de Registro imprime

las actas y elabora carta de remisién

Entrega actas

Técnica de Registro

5.1 La Técnico de Registro entrega actas a
los jefes de departamento para que oriente a
cada uno de los docentes que atendieron
grupos que revisen y firme.

6.1 Las actas después de ser revisadas y

Firmay sella Jefe de ! .
¢ y d . i firmadas por cada docente, el jefe de
actas epartamento departamento procede a firmar y sellar.
Jefe de .
Entrega actas D . " 7.1 El jefe de departamento entrega actas al
epartamento secretario académico
Firmay sella Secretaria 8.1 Las actas después de ser revisadas el
actas Académica secretario académico procede a firmary
sellar.
Secretaria 9.1 Una vez que se han recepcionado todas
Entrega actas . e,
Académica las actas de calificacion, se elabora carta de

remision dirigida a la Directora de Registro.
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Proceso de Entrega de Acta de calificaciones del curso Regular a la Direccion de Registro

FROCESO ENTREGA DE ACTAS DE CALIFICACIONES DEL TURNO
REGULAR A LA DIRECCION DE REGISTRO

| INICIO

CALIFICACION | |
| ESPOREL
| DOCENTEEN | |

REVISAR ACTAS
POREL JEFEDE
DEPARTAMENTO

ACTASPOREL
SECRETARID
ACADEMICO DE LA

CARTA DE
REMISION DE
ACTAS PARALOS
JEFES DE
DEPARTAMENTOD
CON FIRMA DEL
SECRETARIO DE

ACTASY
CALIFICACIONES A
LA DIRECCION DE
REGISTRO
ACADEMICO

FIN
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20 PROCEDIMIENTO GESTION DE RECEPCION DE ACTAS DE CALIFICACIONES DE
LOS ESTUDIANTES DEL PROGRAMA DE MODALIDAD ESPECIAL (PROMECYS) Y
TECNICO EN INGENIERIA DE SISTEMAS (TSIS)

Propésito

Definir de forma clara los pasos a seguir para recepcion de actas de calificaciones.

Alcance

Este proceso inicia después de 15 dias que termina cada periodo y finaliza al generarse y

firmarse las actas de calificaciones correspondientes.

Responsabilidad

Secretaria Académica: Entidad encargada de verificar el proceso de entrega de actas de
calificaciones. Posee la Ultima firma autorizada para ser entregadas las actas de la carrera

de Ingenieria de Sistemas a la Direccion de Registro Académica.

Técnico de Registro: Es la persona encargada de revisar que las actas de calificaciones
estén ingresadas en su modulo correspondiente del SIRA y tiene el cargo de imprimirla'y

hacerla llegar a los jefes de departamento.

Docente: Catedrético facultado para ingresar en el SIRA las calificaciones de los
estudiantes con respecto a las asignaturas que atendié en cada uno de los cuatrimestre o

semestre.
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Jefe de Departamento: Entidad encargada de garantizar de que docente cumpla con los

requerimientos para llenar las actas de calificaciones de las asignaturas atendidas.

Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006
- Plan de Estudio
- Normas

Aspectos Generales

La Secretaria de Facultad, es la entidad encargada de recepcionar las actas de
calificaciones del Programa de Modalidad Especial (PROMECYS) y del Técnico en
Ingenieria de Sistemas (TSIS), las cuales deben de ser entregadas a Secretaria de
Facultad con sus respectivas firmas y sellos al finalizar cada cuatrimestre o semestre
segun sea el caso, para posteriormente ser entregadas a la Direccion de Registro
Académico, con el objetivo de poder dar respuesta a solicitudes de los estudiantes, tanto
a nivel de Secretaria de Facultad como de Direccion de Registro, ya que son las

entidades autorizadas a emitir los documentos legales.

Segun el arto. 46 del Reglamento de Registro Académico que literalmente dice asi: Las
actas deberan ser remitidas a la Direccion de Registro Académico a mas tardar 15 dias

después de finalizado cada periodo.
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Procedimiento Gestion de Entrega de Version: 1
Acta de calificaciones del Programa de

Modalidad Especial PROMECYS y

oo o ) Pagina 3 de 4
Técnico en Ingenieria de Sist emas TSIS

Descripcién Narrativa

1.1 El encargado debe de entregar las actas de

Entrega actas ncargado de call_flcaC|ones 15 _dlas después finalizado eI_
PROMECYS y TSIS periodo. Con su firmay sello. A la Secretaria
académica

2.1 Dentro de 15 dias posteriores a que termina

Recibe las actas | Secretaria Académica el periodo la Secretaria académica recibe las

actas de calificaciones de PROMECYS y TSYS.

Revisa

Secretaria Académica

3.1 Se revisa que las actas de calificaciones no
tengan inconsistencia con respecto a plan de
estudio.

Sl: Se entrega en registro central

NO: Se comunica a la modalidad para corregir.

Entrega actas

4.1 Después de tener las actas corregidas, revisadas

Secretaria Académica |y listas.

4.2 Se elabora carta de remisién para entregar a
Registro Central las actas de calificaciones
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Proceso de Entrega de Acta de calificaciones del Programa de Modalidad Especial
PROMECYS y Técnico en Ingenieria de Sist emas TSIS

PROCESO RECEPCION DE ACTAS DE
CALIFICACION DE LOS ESTUDIANTES DE
PROMECYS

CALIFICACION

REVISION DE ACTAS
DE CALIFICACIOMES
PARA SER
FIRMADAS ¥
SELLADA

k.
EMREGA DE ACTAS
A DIRECCIGN DE
REGISTROD

FIN
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21 PROCEDIMIENTO GESTION DE ELABORACION DE CALENDARIO DE EXAMENES

Propdsito

Definir de forma clara y consecuente los pasos a seguir para la elaboraciéon de calendario
de exadmenes.

Alcance

Este proceso inicia una semana antes de la fecha de examenes estipuladas en el
calendario académico, en donde Secretaria Académica entrega a cada responsable de
grupo un formato para la planificacion del calendario de exdmenes de acuerdo a las
asignaturas cursadas en el semestre, el cual es entregado a esta entidad una vez

consensuados con los estudiante del grupo de clase.

Responsabilidad

Secretaria Académica: Entidad encargada de coordinar y asegurar que se elabore
calendario de examenes parcial, primera y segunda convocatoria de acuerdo a lo
establecido en el calendario académico, quien posteriormente realiza un consolidado de
los mismos y son remitidos a los Jefes de Departamento, pegado en los murales y
remitido al Presidente de la carrera para ser publicado en su pagina de UNEN-FCYS para

su respectiva divulgacion.

Jefe de Departamento: Entidad encargada de dar a conocer a su claustro docente el

calendario académico para su respectiva organizacion y ejecucion de los mismos.

Representantes estudiantiles: Responsables de grupo encargados de coordinar y
consensuar con los estudiantes de su grupo de clase el horario de examen de cada

materia segun el horario de clases del mismo.
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Formatos E Instructivos

- Reglamento de Régimen Académico 2006

- Normas

Aspectos Generales

Este proceso se trabaja en coordinacion con los representantes estudiantiles, en donde
Secretaria de Facultad elabora formato de calendario de examenes, y éstos son
entregados a los Presidentes de grupo de la Carrera, quienes en coordinacion con los
estudiantes de cada grupo de clase elaboran su calendario de examenes, con la salvedad
gue los programen segun sus horarios de clase y posteriormente es estregado en
Secretaria Facultad, quien elabora un consolidado y es remitido a los Jefes de
Departamentos de la carrera y de las areas basicas, asi como su publicacion en los

murales para su debida informacion y notificacion a los docentes correspondientes.
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Descripcién Narrativa

1.1 Los presidentes de grupo en
coordinacion con los estudiantes de

Realizan
calendario de Representantes cada grupo de clase elaboran su
, estudiantiles calendario de exdmenes con la
examenes ¢
salvedad que los programen segun sus
horarios de clase.
Entregan i
g . Representantes 2.1 Es entregado el calgndarlo
calendario de estudiantiles propuesto por los estudiantes a
examenes secretaria académica.
Secretaria . . .
. . . 3.1 Recibe calendario de examenes
Recibe y revisa | Académica
Entrega Secretaria _4.1 Entrega calendario de exdmenes a los
calendario de Académica jefes de departamento para que coordine
. con los docenes correspondientes
examenes
Después de haber coordinado con los
Entrega . .
: Jefe de docentes el horario y grupo para examen y
calendario a . )
. departamento de haber dado su visto bueno, el jefe de
secretaria . .
A departamento envia el calendario a
académica . .
secretaria académica
Secretaria Después de recibir el calendario de
Publica Académica exdmenes y haber revisado, se publica el

calendario.
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I. CONCLUSION

Al concluir con este trabajo, se determiné mediante el Diagndstico que Secretaria
académica carece de un manual de procesos, lo cual no facilita que se apliquen
los principios de la calidad de una manera efectiva y eficaz. Todos estos
problemas estan determinados por la falta de un instrumento administrativo que
defina y controle funciones y procesos no establecidos correctamente y que

permita mejorar continuamente la calidad del servicio de atencion.

A través del estudio comparativo de las metodologias de gestion de la calidad, se
determind que la metodologia de la Norma ISO 9000 es la mas apropiada, ya que
es el modelo que méas se acopla al problema que se requiere tratar y el tipo de

gestion a la que se dedica el area de estudio.

A través del método de priorizacion de procesos, se determinaron los mismos que
componen el manual de procesos, dando resultado los procesos de apoyo los
cuales corresponden a los del area y posteriormente se realizd la caracterizacion

de cada uno de estos a través de fichas de proceso.

Con los Diagramas de Flujo se logré figurar las actividades que componen cada
uno de los procesos, de manera que permita visualizar de forma sistematizada y

facilitar el aprendizaje de cada uno de los procedimientos.

Es necesaria una metodologia apropiada para poder Definir, Medir, Actuar,
Controlar y Mejorar todas las actividades que se desarrollan dentro de la
secretaria académica de manera de que no solo se actualicen los procesos sino el
trabajo en equipo, para hacerlo bien desde la primera vez, ahorrando costos,

mejorando su rendimiento, eliminando procesos ineficientes.
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I1.

RECOMENDACIONES

Someter a consulta la propuesta del manual de procesos en Secretaria
Académica de la Facultad de Ciencias y Sistemas ante las instancias

correspondiente.

Capacitar al personal de Secretaria académica para la implementacion del

manual de procesos propuesto.

Establecer supervisores que verifiquen el cumplimiento correcto del Manual

de Procedimientos.

Llevar control y registro de toda la documentacion que se genera en

Secretaria Académica.

Definir y documentar politicas y objetivos de calidad que sirvan como
referencia para guiar a la UNI para brindar el servicio de calidad deseado

por los estudiantes.

Promover un sistema de gestion de la calidad que permita la mejora

continua en la institucion.

Extenderr el sistema de calidad hacia otras éareas de la facultad
considerando las caracteristicas del area y de los procesos que se

desarrollan.

134



Propuesta de un Manual de Calidad para mejorar la gestion de los servicios que brinda Secretaria de facultad
a los estudiantes de la carrera de ingenieria de sistemas de

III.BIBLIOGRAFiIA

< Roberto Hernandez Sampieri ( 2014) Metodologia de la Investigacion. 3%
Edicién, Edit. McGra — Hill INTERAMERICANA DE MEXICO, S.A DE C.V,
341 pag.

< Br. Kenia Raquel Valverde Ramirez (2013) "Propuesta de Manual de
Funciones y Procedimientos en el area de ventas para la empresa
Recursos Técnicos Industrial, Cia. Ltda”, 7 pag.

% Br. Xiomara Francisca Parrales Rodriguez (2010)”’Propuesta de Manual de
Funciones y de Procedimientos del area contable para la Empresa Valvulas
y Filtracion S.A”, 42 pag.

% Br. Meyling Suyen Gonzalez Campos (2009), “Propuesta de un Sistema de
Gestion de la Calidad en Secretaria Académica de la F.C. y S.”, 20 pag.

Web grafia

o

www.monografias.com
www.gestiopolis.com
www.wikipedia.com
s www.Portalcalidad.com

3

*¢

*

135


http://www.monografías.com/
http://www.gestiopolis.com/
http://www.wikipedia.com/
http://www.portalcalidad.com/

Propuesta de un Manual de Calidad para mejorar la gestion de los servicios que brinda Secretaria de facultad
a los estudiantes de la carrera de ingenieria de sistemas de

IV.CONCLUSION

Al concluir con este trabajo, se determiné mediante el Diagnostico que Secretaria
académica carece de un manual de procesos, lo cual no facilita que se apliquen
los principios de la calidad de una manera efectiva y eficaz. Todos estos
problemas estan determinados por la falta de un instrumento administrativo que
defina y controle funciones y procesos no establecidos correctamente y que

permita mejorar continuamente la calidad del servicio de atencion.

A través del estudio comparativo de las metodologias de gestion de la calidad, se
determind que la metodologia de la Norma ISO 9000 es la mas apropiada, ya que
es el modelo que méas se acopla al problema que se requiere tratar y el tipo de

gestion a la que se dedica el area de estudio.

A través del método de priorizacion de procesos, se determinaron los mismos que
componen el manual de procesos, dando resultado los procesos de apoyo los
cuales corresponden a los del &rea y posteriormente se realizo la caracterizaciéon

de cada uno de estos a través de fichas de proceso.

Con los Diagramas de Flujo se logré figurar las actividades que componen cada
uno de los procesos, de manera que permita visualizar de forma sistematizada y

facilitar el aprendizaje de cada uno de los procedimientos.

Es necesaria una metodologia apropiada para poder Definir, Medir, Actuar,
Controlar y Mejorar todas las actividades que se desarrollan dentro de la
secretaria académica de manera de que no solo se actualicen los procesos sino el
trabajo en equipo, para hacerlo bien desde la primera vez, ahorrando costos,

mejorando su rendimiento, eliminando procesos ineficientes.
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V.RECOMENDACIONES

e Someter a consulta la propuesta del manual de procesos en Secretaria
Académica de la Facultad de Ciencias y Sistemas ante las instancias

correspondiente.

e Capacitar al personal de Secretaria académica para la implementacion del

manual de procesos propuesto.

e Establecer supervisores que verifiquen el cumplimiento correcto del Manual

de Procedimientos.

e Llevar control y registro de toda la documentacion que se genera en

Secretaria Académica.

e Definir y documentar politicas y objetivos de calidad que sirvan como
referencia para guiar a la UNI para brindar el servicio de calidad deseado

por los estudiantes.

e Promover un sistema de gestion de la calidad que permita la mejora

continua en la institucion.

e Extender el sistema de calidad hacia otras areas de la facultad
considerando las caracteristicas del area y de los procesos que se

desarrollan.
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