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INTRODUCCION

La presencia y variadas organizaciones en nuestro medio se percibe como algo
cotidiano en todo momento y en todo lugar; ésto se da por que el proceso de modermzacmn
incluye, entre otros aspectos, la creacion de grandes organismos sociales en los cuales la
gente trabéja muy diferente a como lo hacia hace cincuenta afios. Estas organizaciones,
fueron apareciendo a través de los afios, como parte del crecimiento y el desarrollo
economico, y en la actualidad ha tomado auge hacia los cambios, producto de nuestra

realidad cambiante.

El presente estudio, tiene finalidad hacer una revisién organizativa en la Facultad dé

Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de El Salvador, con el propésito de analizar

o

puntos susceptibles de cambios con miras a mejorar su entorno organizacional. f

Se utilizara una metodologia de vanguardia para la reestructuracion de la
organizacion, que es EL ENFOQUE POR PROCESOS, la cual propone una revision,
anélisis y redisefio de la estructura organizativa y de los procedimientos, por medio de una
unidad de PROCESO para lograr mejorz‘is radicales hacia el cambio total en pro de la

eficiencia, el tiempo y el costo incurrido.

En este documento, se detalla cada una de las etapas de la Metodologia EPP,
aplicada en la FILA como parte de una propuesta dirigida a la mejora del é.mbito}

organizacional y funcional de todos sus procedimientos Administrativos y Académicos.

Como resultado del presente estudio se llegd a establecer las bases concretas e
importantes que sustentan la orientacion de la metodologia y sus lineamientos de
redisefio,como son la definicién de la VISION de la Facultad y la MISION de la misma,
ademds de analisar y reestructurar uno de los siete procesos claves establecidos; raz6n por la

cual es necesario darle seguimiento al proyecto a fin de analizar los seis procesos restantes.

Reallzando como parte final una evaluacién de costo del redisefio alternativo para

tener parametros de’ comparacwn hacia la implementacion.



IMPORTANCIA DEL ESTUDIO

* Tomando en consideracién los cambios que se estdn experimentando en el entorno
de la educacion superior a nivel nacional e internacional, basados en Ia creacidn de Leyesy
Normas que rigen el funcionamiento Organizativo de las Unversidades, es necesario se
realice, como punto de partida al cambio, una revision minuciosa de diferentes aspectos
importantes en el quehacer organizativo y funcional de la Universidad de El Salvador, como
principal centro de estudios superiores del pais; cambio que coadyuve a elevar el nivel de sus
estudiantes como profesionales, ante el proceso de Globalizacién en que nos estamos viendo

involucrados.

La Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la UES, como una de las facultades con
mayor nivel de demanda estudiantil, requiere de una reestructuracién total de su estructura
organizativa y de sus procedimientos académicos y administrativos a fin de volverla mas
eficiente, logrando mayores rendimientos y sobre todo incrementando los niveles de ingreso,

disminuyendo asi la desercion.

il
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.:

Realizar un diagnostico de la situacion actual de la organizacion y procedimientos

administrativos de las”diferentes unidades tanto académicas como administrativas de la
Fécultad, y a partir de ello, redisefiar un Manual de Organizacion y Procedimientos que

permita optimizar los recursos de esta Facultad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Establecer la Misic’m, los Objetivos, los Procesos y los Productos Claves para la Facultad

y para cada una de sus Unidades Organizativas.

2. Disefiar una Estructura Organizativa por Procesos para la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura.

" 3. Establecer los procesos necesarios para la simplificacion de las actividades de cada

Unidad de la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura.

4. Hdentificar las Funciones que deberian realizar en las diferentes Unidades de la Facultad

-

de Ingenieria y Arquitectura.

5. Describir las diferentes actividades que se llevan a cabo en el proceso a redisefiar,

6. Identificar todas las tareas de cada puesto de trabajo de la Unidad en estudio, a fin de

determinar las cargas de trabajo.

7. Establecer la metodologia para obtener los estanddres de tiempo para cada puesto de
' . ?‘l.

trabajo de nivel operativo de la Facultad con el propésito de optimizar los recursos.



L\ | | ' ALCANCES

1. El Trabajo de Graduacion se realizara para las Unidades Académicas y Administrativas de

la Facultad.

2. El Trabajo consistira en la aplicacion de técnicas de Ingenteria Industrial y Reingenieria

para la modernizacion de la organizacion de la F.ILA. y la distribucion equitativa de las

—
cargas de trabajo de todos los empleados a nivel operativos de una Unidad en estudio de
laF.LA.

3. El trabajo abarcard desde analisis y diagnéstico de las Unidades Académicas y
Administrativas, hasta el disefio de una Organizacion y Procedimientos para la F1.A. |
principalmente para la unidad académica de ésta facultad que es la unidad en estudio.

P
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CAPITULO 1

MARCO REFERENCIAL.

1.1 ANTECEDENTES.

Desde los origenes de la historia, el hombre entablé relaciones de negocios con otros
hombres, realizando intercambios de productos agricolas y artesanales; sentandose con
ellos, las bases de las actuales Empresas, cuya razon de existir es la obtencion de ganancias
a partir de la venta de productos & un precio mayor que su costo.

Actualmente, el mundo experimenta Ja interdependencia de sus economias, en donde
las reacciones y acciones de competitividad internacional, determinan los efectos de esa
dindmica tan cambiante; y és en las economias de mercado, donde la competencia se
considera como el factor més importante del clima empresarial.

El fenémeno de la Globalizacion, tiene sus raices en una politica de alianzas de las
Naciones Unidas para oponerse a los poderes del Eje durante la Segunda Guerra Mundia,
La Constitucién del Banco Mundial y del Fondo Monetario Internacional, poco después de
la Guerra, fueron la primera expresion concreta de esta politica que ha continuado hasta
hoy., tales el caso del Tratado de Libre Comercio para América del Norte (TLC),
éonfomado a partir de 1,994,

La Globalizacion econémica, es ya una realidad condicionante para El Salvador, y
dado ese marco de referencia, le toca al pais definir el qué, cémo y cudndo hacer su
estrategia y médidas de politica, para ubicarse en la mejor posicion posible dentro de ese

escenario.



Para nuestro pais, la crisis econdmica, politica y social legada por los afios ochentas,
¥ que aun se percibe por graves desequilibrios macroeconomicos, pobreza y destruccién de
los recursos productivos; nos dificulta enfrentarnos a fa Globalizacion, sobre todo por la
carencia de factores tecriolégicos de vanguardia.

Un proceso se define como una actividad que se lleva a cabo en una serie de etapas
para producir un resultado es;;eciﬁco o un grupo coherente de resultados especiﬁ‘cos. El
proceso es el marco de referencia sobre el que trabajan otros elementos empresariales, en
consecuencia, al trabajar en la renovacién del proceso, no sélo se obtiene pax:ticipacién en el
mercado, sino que también se logran mejoras de la calidad, eficiencia y reduccidn de los
costos de Operacion, ademas como la tecnologia apbya directamente al proceso, al mejorar
éste, se obtiene una mayor ventaja de las nuevas tecnologias.

él Enfoque por Procesos, busca metas multifacéticas de mejoramiénto incluyendo
ci;lidad, costo, flexibilidad, rapidez, precision y satisfaccion de los clientes todo
simultdneamente, mientras que los demas programas se concentran en unas pocas metas o
relaciones entre ellas. Por lo anterior no puede hacerse de manera intuitiva, es necesario
tener una guia para encontrar el camino acertado, de lo contrario se desperdiciaran
esfuerzos, podria perderse de vista la mision de Ja organizacion y todo se reduciria a uﬂ
fallido intento. Por esta razén es de suma importancia el contar con una metodologia
adaptada a las necesidades de la Sociedad que nos indique de manera sistematica los pasos a
seguir para la implantacion de esta “Filosofia” en el entorno universitario.

Aunque’ con autoridad se hallan formulado metodologias de aplicacion dé

Reingenieria dé Procesos, por muchos autores, aun no existe utia que satisfaga 105

o
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requerimientos y necesidades del Sector Universitario de El Salvador, puesto que cada una
de ellas ha sido realizada para un contexto diferente, probablemente para empresas con
distintos niveles de competitividad y eficiencia; por lo que es necesario disefiar una serie de

pasos que faciliten a las Universidades Salvadorefias el redisefio radical de sus procesos.

1.2 ENFOQUES TRADICIONALES DE ORGANIZACION.

Durante doscientos afios se fundaron y se construyeron empresas sobre la base del
brillante descubrimiento de Adam Smith, de que el trabajo industrial debia dividirse en sus
tareas mas simples y basicas, este conjunto de principios ha dado forma 2 la estructura, la
administracion y el desempefio de ios negocios.

Los Empresarios, Ejecutivos y Gerentes crearon y dirigieron compaiiias que durante
mas de cien afios correspondieron a la demanda siempre creciente para un mercado masivo,
derivando su estilo de trabajo y sus raices organizacionales del prototipo de la fibrica de
alfileres que describid Adam Smith en la “Riqueza de las Naciones”, obra en la cual se
presentan oportunidades sin precedente para que los fabricantes aumentaran la
productividad y asi redujeran el costo de los bienes, no en pequefios porcentajes, sino por
ordenes de magnitud.

Los siguientes grandes pasos revolucionarios en el desarrollo de las organizaciones
industriales modernas se dieron a principios del siglo XX, y se debieron a dos pioneros del
automovil, Ford y Sloan. "

Ford refin6 el concepto de Smith de dividir el trabajo en pequeiias tareas repetitivas,

s

su innovacion fue simplemente llevar el trabajo al trabajador.



Sloan cre¢ divisiones méas pequefias, descentralizadas, que los Gerentes podian
supervisar desde una pequefia oficina .corporativa central simplemente controlando las cifras
de produccién y financieras.

En la actualidad Ias técnicas mas utilizadas por las corporaciones son: Organizacién

y Métodos, Desarrolio Organizacional y Administracién de operaciones.



1.2 COMPARACIONES ENTRE

ENFOQUES TRADICH ONALES

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
METODOS OPERACIONES
Funcion  especializada  cuya|Esfuerzo planificado de toda la Estudio de la toma de decisiones

CONCEPTO finalidad es aumentar la eficacia y | organizacion, administrado desde la alta en la funcion de operacion
rentabilidad de los procesos|gerencia para aumentar la efectividad y '
burocraticos bienestar de la organizacion;

OBJETIVOS o Eliminacion del trabajo ® Desarrollar un sistema capaz de|e Reduccion de costos de

innecesario.

¢ Reduccion de costos
innecesarios.

e Simplificacion y reduccién del
trabajo,

autorenovarse.
e Obtener una efectividad optima del

sistema estable y de los sistemas|e

temporales mediante la creacién de
mecanismos de continuo
mejoramiento.

* Tomar decisiones en base a las
fuentes de informacién.

o Crear un ambiente de colaboracion.

¢ Aumentar el nivel de confianza y
apoyo entre miembros de la
organizacion.

* Aumentar la apertura de
comunicaciones laterales, verticales y

diagonales.

operacién.
¢ Mejora de la calidad.
Establecer el mejor tiempo de
entrega.
®* Mayor flexibilidad en el
ambito operacional.




ALCANCE La aplicacion de técnicas de O Y |Es un esfuerzo a largo plazo, es una|Permite  obtener  resultados
M permite ver resultados a corto | actividad orientada a la accién, no al|visibles, dependiendo del
-{ plazo. incremento de conocimientos, | horizonte de planeacién y asi
habilidades o comprension. puede tenerse a corto, mediano y
largo plazo.
Sus  técnicas resuelven lo[Es muy 1til en las siguientes | Es muy util para mejorar;
UTILIDADES siguiente: condiciones: e Empresas con baja
o Gastos generales crecientes. e Hay necesidad de cambio de la| productividad.
» Empresas con mucho personal | estrategia gerencial. o Empresas con deficiencias
administrativo. ¢ El clima organizacional debe ser mas| competitivas.
o Complejidad y burocracia de| consecuente con las necesidades|e Situaciones conflictivas de
procesos operativos. individuales. administracion de personal.
 Necesidad de cambio de las normas|e Necesidades de mejora en los
culturales. sistemas de produccién y de
¢ Necesidad de cambio de estructuras y{  inventarios.
funciones. e Necesidades de integracion de
o Necesidad de mejor planeacion. nuevas tecnologias.
s Necesidad de adaptacién a un nuevo
medio ambiente.

HERRAMIENTAS o Diagrama de  proceso:|e Desarrollo de equipos de trabajo. o Meétodos de pronostico.
Operaciones, flujo, | e Relaciones entre grupos. ¢ Investigacion de operaciones: |
actividades multiples: | e Fijacién de objetivos y planeacién. |eo Planeacién y control def
hombre-méquina, analisis inventario. )
operacional, ¢ Disefio por computadora. -

» Estudio de movimientos.
o Muestreo del trabajo.
¢ Estudio de tiempos.

e Técnicas de simplificactén del
trabajo.




J \

Analisis del valor.

CONDICIONES PARA EL Apoyo de la alta direccion. ¢ Presion de la alta gerencia que|e Concebir a la empresa como
EXITO Apoyo de la direccion| despierta a la accidn. un sistema estructurado.
funcional.  Diagnosticar las areas de problema. Preocupacién constante por
Delicada seleccion de|e Exaltar los resultados positivos. mejorar el sistema.
proyectos. o Disposicion a afrontar riesgos. Crear un sistema abierto que
¢ Recompensas por el esfuerzo de| interactia con el ambiente
cambio, que le rodea.
CONDICIONES QUE Resistencia al cambio. o Discrepancia entre la alta gerencia. Falta  de supervision
FACILITAN EL FRACASO Falta de compromiso de|e Programa de actividades sin base| adecuads.
personal operativo y{ solida de objetivos de cambio. Ausencia de liderazgo.
directivo. ¢ Confusion de fines y medios. Operacién  errénea  del
¢ Marco de referencia a corto plazo. sistema.

Exceso de dependencia interna o
externa.




1.3. Enfoque por Procesos.
- Origenes.

Las raices de las organizaciones de hoy, se encuentran en los principios sobre los
cuales se estructuraron las organizaciones de ayer. Hoy la mayor parte de las
organizaciones, cualquiera que sea la actividad que se dediquen, cualquiera que sea el grado
de avance tecnﬁlégico de su producto o servicio, derivan su estilo de trabajo y sus raice;
organizacionales del prototipo de Adam Smith al usar “los principios de la especiali;zacién
del trabajo™.

La conocida estructura piramidal de Jas orgamzamones .es la misma adoptada por
Henry Ford para la fabricacion de automéviles; cuando 1a organizacion queria crecer bastabe;
agregar trabajadores en la base del organigrama, segin se necesitaran, luego ir colocando
los estratos administrativos c_ie arriba.

Si las organizaciones hoy parcelan el trabajo, en tarea-s que no tienen ningln
significado, es porque asi fue en un tiempo como se Iog-ré la eficiencia.  Sin embargo Ia
realidad que tienen que enfrentar es que las tradicionales formas de operar, la division del
trabajo y las estructuras piramidales simplemente no funcionan hoy.

Hace unos diez afios , se empezd a observar que unas pocas  organizaciones
habian  mejorado especialmente su rendimiento en una o més areas de su actividad
cambiando radtcalmente las formas en que t;abajaban

No habian cambiado el ramo al que se dedicaban sino que habian alterado en forma

significativa ‘los procesos qQue seguian en dichas actividades, o incluso habian cambiado

H : - . . [F h,
totalmente I0s vigjos procedimientos. W



Para lograr ésto, las organizaciones tenian que estar dispuestas a mirar a través y
mas alla de departamentos funcionales y fijarse en los procesos. Casi siempre este cambfo
del proceso iba acompafiado por un cambio igualmente radical en la forma y en el caricter
de aquellos sectores de Ia organizacién que tomaban parte en su ejecucion. Estas compaiiias
obtenian resultados espectaculares en parte porque no se contentaban con nada menos.

La mayoria de las organizaciones que habian efectuado con éxito cambios radicales
en uno o mas de sus procesos se valian, aunque sin saberlo, de una serie comiin de
herramientas y tacticas. Por el contrario cuando una compafiia trataba de obtener una
mejora operativa espectacular ¥ no lo lograba, esto se debia por lo general a una de las‘
mismas razones.

Se descubrio, que las compailias mas impresionantes, las que buscaban més que una
mejora pequefia y lo lograban, se planteaban una intenoéante distinta de la de otras
organizaciones: ;POR QUE ESTAMOé HACIENDO ESTO?.

Al realizar esta pregunta, se descubrié que muchas tareaé’ realizadas por los
empleados no tenian nada que ver con satisfacer las necesidades de los clientes.

Poco a poco, al examinar las experiencias de muchas organizaciones, se pudo
discernir los patrones de acciones que condujeron al éxito, lo mismo que los que no lo
lograron, y gradualmente se vio surgir una serie de procedimientos que efectuaban el cambio
radical. Con el tiempo, se les denomind REINGENIERIA DE LOS NEGOCIOS.

- Definicion.
Reingenieﬁa es el redisefio rapido y radical de los procesos estratégicos de valor

agregado y de los sistemas, las politicas y las estructuras organizacionales que los sustentan,



para optimizar los flujos del trabajo y la productividad de una organizacion. La Reingenieria
potencia los logros anteriores, mediante el establecimiento de una Visién de la Empresa, el
redisefio de los procesos y el Empowernent*”

Enfoque por procesos, es el método por el cual una organizacién puede lograr un
cambio radical de rendimiento, teniendo como eje del cambio la mejora de los procesos
cIa\{es; lo cual se légra a través de la aplicacion de diversas técnicas cuya unidad de medida

sea el proceso. — pag 2

1.4 Metodologias para aplicacién del Eafoque por Procesos.
a) Método de Mejora de Procesos (Autor: Jerry Harbour)

Plantea una forma sistematica para realizar mejoras a los Procesos. A través de su
aplicacion se obtienen resultados cuantificables, por medio de los cuales es posible
identificar las Areas de Mejora.

El tiempo del ciclo del método debe medirse en unas pocas semanas, €s por esto que
debe elegirse el tamafio adecuado del proceso, Para elegir los procesos a mejorar, se
seleccionan primero aquellos que reportaran resultados mis favorables.

Este método hace uso de herramientas como: Observaciones- en forma fisica o a

través de video, hojas de trabajo de anilisis de proceso, diagramas de vision global del .

proceso, flujogramas del proceso.

* r . r
Empowerment: Consiste en Identificar cudles son mis puntos claves Y como puedo
hacer para alcanzarios.
i
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Para 1a implantacion de los cambios, el método propone varias alternativas:
1.Corrida piloto.
2.Cambio completo.

3.Cambio gradual.

El método es sencillo y ficil de seguir. Funciona de la manera siguiente: .

1.Primero se identifica el proceso, o parte del mismo, que se desea mejorar. Despugés,
se definen los limites del mismo, es decir, su inicio y fin. Asi mismo s'e identifican
rendimientos y se seleccionan las medidas p;:ﬂinentes.

2. A continuacidn, se observan los pasos del proceso, incluyendo fo que en realidad
ocurre y cull es el flujo

3. Ya sea durante o déspués de la fase de observacion, también se recaban todos los
datos cuantitativos relevantes, relativos al proceso.

4. Después de recolectar los datos, se les analiza y resume: En otras palabras se
determina lo que significan y de que manera son importante.

5. Con base en los datos analizados, se identifican &reas de mejora. Primero se va
detrés de las més grandes. Después de eso se sigue con las mas pequeiias.

6. Una vez que se identificé lo que se desea mejorar, se desarrolla algim tipo de
método de mejora.

7. Después de desarrollar un arreglo, se implanta. Durante este periodo de pruebas,

se.vigila asi mismo Ia mejora para determinar su funcionamiento,

1
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METODOLOGIA PARA APLICACION DEL

ENFOQUE POR PROCESOS.

Meétodo de Mejora de Procesos.
=Ldutor: Jerrv L Harbour.

S Yt N NS . Tt SR g R e Mt e R o3

Aspectos a Considerar

Generalidades Tomado del Libro “Manual del Trabajo de Reingenieria de Procesos”
Hace énfasis en mejorar el qué, no el quién; busca trabajar en forma mas inteligente, noméds intensa; es
preciso hacer los procesos mejores, mis rapidos y mas baratos.

Objetivos Reduccion de Costos a través de la eliminacién de desperdicio del Proceso.

Tiempo para la Obtencién Se observan resultados a corto plazo aunque proporciona un plazo determinado.

de Resultados

Alcance del Programa

Se involucra desde la Alta Gerencia hasta el personal operativo, quienes se comprometen a llevar a cabo
las tareas del programa de mejoras.

Tipo de Liderazgo

El Lider del programa de mejora puede ser un empleado de cualquier nivel desde la Alta Gerencia hasta
los mandos medios.

Capacitacién Requerida
del Recurso Humano

Es necesario que la persona que aplique Ia herramienta conozca los elementos basicos que conforman un
proceso: Operacion, Transporte, Inspeccidn, Demora, Almacenamiento y Reproceso (OTIDAR).

Estructura del Método

Esta estructurado en siete pasos.

Soporte Tecnologico
Requerido

No requiere de la utilizacion de algin tipo de soporte informético: puesto que el analisis puede realizarse
perfectamente en forma manual.

Puntos Fuertes

Plantea una manera sencilla y muy operativa para evaluar los Procesos.

Puntos Débiles.. , ..

No nos indica como se han de seleccionar los procesos mas importantes, o de mayor urgencia, para
aplicar la metodologia de evaluacién y analisis, '




/

b) Reingenieria Dindmica Aplicada (Autor: Daniel Morris & . Joel

Brandon),

Es una metodologia para dirigir y controlar el cambio, mejorar la respuesta
operacional, la calidad y ayudar a las empresas a competir en la nueva era de los negocios.
Proporciona un enfoque sistematico y uniforme dirigido a analizar y redisefiar los
procesos de negocio, permite elaborar modelos de los disefios propuestos y luego
implementarlos.
La metodologia puede orientarse desde tres enfoques diferentes: Personal,
Tecnologia, Proceso. La orientacién hacia los procesbs consta de nueve pasos:
1. Jdentificar los proyectos posibles.
- Determinar los objetivos del proyecto.
- Aprobar el proyecto de reingenieria.
2. Conduecir el analisis inicial del impacto.
- Anilisis de areas afectadas.
3. Seleccionar el esfuerzo y definir el alcance.
- Establecer el alcance inicial del esfirerzo
Alcance de Ameba (Técnica para definir el alcance de un esfuerzo de
Reingenieria).

\

4. Analizar la informacion basica del negocio y del proceso de trabajo. ol

- Proyectos para corregir problemas y proyectos para mejorar el proceso.

13 BB
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5. Definir nuevos procesos alternativos.
- Crear nuevos disefios, cambiar los flujos de trabajo y la estructura
organizacional.
6. Evaluar el impacto de los costos y beneficios potenciales.
- Identificar el impacto de un cambio.
~ Determinar los costos probables de un nuevo diseiio.
- Definir los beneficios esperados: Anilisis Costo- Beneficio.
7. Seleccionar la mejor alternativa.
8. Implementar la alternativa seleccionada.
- Crear el cambio fisico, Implementar la nueva operacion.

9. Actualizar la informacién y los modelos de la guia basica del posicionamiento.

14
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. CUADRO RESUMEN DE METODOLOGIA
" Reingenieria Dindmica Aplicada a los Negocios.
Daniel Moris & Joyel Brandon.
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Autor:
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FASES

ETAPAS

PASOS

HERRAMIENTAS

. Identificar los proyectos posibles.

. _Conducir el analisis inicial del impacto.

. Seleccionar el esfierzo y definir el

alcance.

. Analizar la informacién basica del

negocio y del proceso de trabajo.

. Definir nuevos procesos alternativos,

. Evaluar el impacto de los costos y

béneficios potenciales.

._Seleccionar la mejor alternativa,

. Implementar la alternativa

seleccionada.

. Actualizar la informacion y los

modelos de la via bésica del
posicionamiento

]

-]

Diagrama de las actividades de
negocio,

Diagrama de relaciones.
Simulacién de nuevos procesos de

negocio. ‘
Diagrama de flujo de trabajo.

Diagrama de arbol,
Modelos de red.

Modelos matematicos.
Diagramas de espinas de pescado.

————— e




3. Definir nuevos procesos alternativos.
- Crear nuevos disefios, cambiar los flujos de trabajo y Ja estructura
organizacional.
6. Evaluar el impacto de los costos y beneficios potenciales.
- Identificar el impacto de un cambio.
- Determinar los costos probables de un nuevo disefio.
- Definir los beneficios esperados: Anilisis Costo- Beneficio.
7. Seleccionar la mejor alternativa.
8. Implemedtar la alternativa seleccionada.
- Crear el cambio fisico, Implementar la nueva operacion.

9. Actualizar la informacion y los modelos de la guia basica del posicionamiento.
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c) Répida-Re (Autor: Raymond Manganelly & Mark Klein).

Esta metodologia integra varias técnicas administrativas importantes como:
Administracion del Proyecto, Gestion del cambio, Formacién de Equipo. Anilisis del
Proceso, contabilidad de costos, etc., para desarrollar y analizar informacion clave que

permite identificar oportunidades de cambio radical en los procesos de valor agregado.

Consta de cinco etapas y cincuenta y cuatro pasos que permiten a las organizaciones
obtener resultados rapidos y sustantivos efectuando cambios radicales en sus procesos
estratégicos. La etapas deben realizarse en forma consecutiva. Esta metodologia ha sido

disefiada para que se obtengan resultados en el término de seis meses a un afio.

Rapida-Re fue disefiada de tal forma que requiera de muy pocas herramientas, se
puede ejecutar con papel, lapiz, un modelo de diagramacion de flujo de trabajo y unos pocos

formularios sencillos.
Las cinco etapas de que consta la metodologia son las siguientes:

ETAPA 1: PREPARACION

El propésito es organizar y estimular a las personas que van a realizar la reingenieria.
Se compone de cuatro tareas:

1. Reconocer la necesidad.

2. Desarrollar consenso ejecutivo,

3. Capa‘ci!ar al equipo de reingenierfa.

4. Planificar el cambio.

16



ETAPA 2: IDENTIFICACION.

El propésito es desarrollar y comprender un modelo del negocio con procesos
orientados al cliente. Se producen definiciones de clientes, pr_oce‘sos, rendimiento y éxito,
identificacién de actividades que agregan valor, un diagrama de organizacion.

Se utilizan las siguientes técnicas administrativas:

- Modelacién de clientes: Obtener comprension total de los clientes.
- Medida del rendimiento y el anélisis del tiempo de ciclo:
1) Para definir expectativas de rendimiento de los clientes.

2) Para cuantificar las medidas de la manera como se estd realizando el trabajo.

®  Modelacion de los procesos: Representaciones Graficas de los procesos

y  subprocesos.

©  Programacion de integracion de proveedores y socios, para extender el
modelo de proceso a fin de incluir la relacion que tienen con los

diferentes procesos los proveedores.

o ' Anilisis del flujo de trabajo, complementa la modelacion de Procesos.

Identifica actividades criticas necesarias para que el proceso funcione.

©  Correlacion organizacional, toma las tareas y actividades especificas
relacionadas con procesos y documenta las medidas tomadas y las

 responsabilidades de diversos elementos de la organizacion.
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; . Contabilidad de costos de actividades, cuantfﬁca costos de Mano de

Obra relacionados con tareas especificas del proceso.

©  Analisis de valor del proceso, fija las prioridades de los procesos sobre

la base del potencial.
°  Lagestion del cambio, la administracién del proyecto y facilitacion.

- ETAPA 3: VISION.

El proposito es desarrollar una vision del proceso, capaz de producir un avance

?

decisivo en rendimiento. Esta etapa se caracteriza por: Describir caracteristicas primarias,
deben incluir aspectos sociales y técnicos, debe declararse como se va a mejorar el

rendimiento del proceso redisefiado.
Se desarrollan las siguientes tareas:
1. Entender la estructura del proceso.
2. Entender el flujo del proceso.

3. Identificar las actividades de valor agregado.

4. Referenciar (Benchmark) el rendimiento.
5. Determinar los impulsores del rendimiento.
6. Calcular oportunidades.
7. Visualizar el Ideal (Externo).
8. Visualizar e Ideal (Iniemo).

e



9. Entregar Visiones.

10. Definir subdivisiones.

ETAPA 4A: SOLUCION: DISENO TECNICO,

El proposito es producir un disefio del proceso capaz de realizar la vision. En esta
etapa se dan descripciones de la tecnologia, normas, procedimientos, sistemas y controles
empleados por el proceso de reingenieria, los disefios para la interaccion de los elementos
sociales y técnicos, los planes preliminares para desarrollo, adquisicion, instalacion, pruebas,

" conversiones y ubicacion.
Se componen de diez tareas:
1. Modelar relaciones de entidades.

2. Reexaminar conexiones de los procesos.

(9]

. Instrumentar e informar,

o

. Consolidar interfases e informacién.

Ln

. Redefinir alternativas.

[2)}

. Reubicar y Reprogramar controles.

~J]

. Modulizar.

00

. Especificar implementacion.

0

. Aplicar Tecnologfa.

19
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10. Plfmiﬁcar Implementacion.

ETAPA 48: SOLUCION: DISENO SOCIAL.

El propésito-es especificar Jas dimensiones sociales del nuevo proceso. Esta etapa
produce descripciones de organizacion, dotacion de personal, cargos, planes de carrera e
ipcentivos a empleados, disefios para la interaccion de los elementos técnicos y sociales; y
planes preliminares de contratacién de personal, educacion, capacitacién, reorganizacion y

A reubicacion.

- Esta compuesta por doce tareas:
1. Facultar a empleados que tienen contacto con clientes
2. Identificar grupos de caracteristicas de cargos.
3. Definir cargos/equipos.
4. Definir necesidades de destrezas y personal.
5. Especiﬁcar la estructura gerencial,
6. Redisefiar fronteras organizacionales.
7. Especificar cambios d_e carga.
8. Diseflar planes de carreras.

, !

9. Definir Organizacion de transicion.

10. Disefiar programa de gestion de cambio.

-
20



tareas:

[ 1. Diseiiar incentivos.

12. Planificar implementacion.

ETAPA 5: TRANSFORMACION.

El propésito es realizar la vision del proceso. Esta etapa se compone de nuevas

1. Completar disefio del sistema.

2. Ejecutar disefio técnico.

3. Desarrollar planes de prueba e introduccion.
4. Evaluar al Personal.

5. Construir sistema.

6. Capacitar al personal.

7. Hacer prueba piloto del nuevo proceso.

8. Refinanciamiento y transicion.

9. Mejora continua.
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METODOLOGIA PARA APLICACION DEL ENF OQUE POR PROCESOS.

Rdpida Re
Autor: Raymond Manganelly & Mark Klein,

Aspectos a Considerar

Detalles

Generalidades Tomado del Libro: “Cémo hacer Reingeniertia”, Responde a interrogantes come explicar en
detalle que significa redisedar un negecio, y proporciona una metodeologia detallada
due muestra como empezar vy llevar a cabo un Proyecto de Reingenieria,

Lograr avances decisivos en rendimiento para fesponder a8 las cambiantes necesidades de

Objetivos

clientes y mercados mediante 1la modificacién de los procesos estratégicos de valor
agregado.

Tiempo para la obtencién
de Resultados. '

Se esperan obtener resultados en un pericde de un afio.

Alcance del Programa

El patrocinador debe ser un ejecutive de Alta Gerencia, gquien puede © no contar con la
colaboracién de un facilitador, quienes conjuntamente educan al grupo Gerencial en la
metodologia a utilizarse, fijando metas vy prioridades para el proyecto.

Tipe de Liderazgo

E]l promotor es un equipo de la Alta Administracién.

Capacitacién Requerida
del Recurso Humano

Requiere capacitacién para trabaje en equipo, conocimiente de herramientas manuales o
automatizadas como: Administracién de Proyecteos, modelacién y andlisis de procescs,
andlisis de flujo de trabaje, analisis del tiempo del ciclo, Benchmarking, etc.

Estructura del Métedo

Consta de 5 etapas, que se encuentran subdivididas en 54 pasos.

Soporte
Requerido

Tecnolégico

Utiliza cualguier método probado de desarrollo de sistemas, puede utilizarse cualgquier
baquete de aplicacidén disponible en el comercio para la modelacién de procesos.

| Puntos Fuertes

_

Proporcionar una meteodologia sistemdtica, para

Procesos

lz aplicacién de Reingenieria de

Considera que los procesos deben cambiar radicalmente junto con la organizacién que
estructira.a sus recurses.

FR—

Faculta a los empleades para mejorar las decisiones.

Equipos de Reingenieria bien organizados, papeles vy responsabilidades esapecificados.

fracasar en la
proyectados.

La metodologia es tan detallada, que 3e& corre el riesgo de
Implementacién del Provecto, debide a la amplitud de los alcances




d) Metodologia Johansson, Mc Hugh, Pendlebury & Wheeler

Esta metodologia busca una mejora radical no una de caracter continuo. Incrementa los
esfuerzos de JIT y TQM para hacer de la orientacién hacia los procesos una herramienta
estratégica y el centro de la competencia en la organizacion. Se concentra en los procesos
esenciales de un negocio y utiliza las técnicas basicas de la “caja de herramit;ntas” de JIT y TQM,
como activadores, al mismo tiempo que amplia la vision de los procesos. Impulsan las métricas

corporativas y hacen que se enfoquen en las medidas externas de éxitos, como mejorar su

participacion en el mercado.

Los resultados de la aplicacion de esta metodologia se pueden observar aproximadamente

a los seis meses de inicial el proyecto.
La aplicacion de esta tecnologia requiere de la existencia de:

- Un Lider, cuya fuerza de caricter sea capaz de crear y sostener una vision que tenga
sentido para los empleados, una visidn aunada a valores que incluyen el enf‘oque. en el cliente, el
trabajo bien hecho por parte de los proveedores y empleados, lo mismo que los accionistas y el
deseo de todos los que forman la organizacion de esforzarse por lograr su mejor desempefio
personal. Un papel fundamental de los lideres es la habilidad de comunicar la vision y los valores a
lés lideres de las unidades de negocios de la compafiia y a los empleados corporativos.
Generalmente debe ser un Gereﬁte Ejecutivo o alguien con suficiente poder de decision para

promover el cambio.

- Lider de la unidad de negocios. Es la persona que dirige el redisefio de los procesos, lo

cuat implica tanto la organizacidén de las actividades de negocio, como la administracién del
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proceso de cambio. Tiene la reponsabilidad tanto del éxito como del fracaso, este lider debe

ponderar la magnitud y la velocidad del cambio, contra la operacion diaria del negocio. Establece

objetivos, mediciones del desempefio para el negocio, desarrolla el plan, encuentra a las mejores y

mas brillantes personas para que encabecen el cambio, aporta el tiempo, dinero y “otorga” las
facultades necesarias para que progrese la tarea. Debe tener la capacidad de aceptar la visién
desarrollada por el lider cofporativo y transformarla en una visidn y plan operativos para su

unidad.
La metodologia esti conformada por las siguientes fases:
FASE 1: DESCUBRIMIENTO.

En ella se crea una vision estratégica en busca del dominio y se determina como puede

modificar sus procesos para alcanzar tal estrategia.

Es en esencia un examen del negocio que busca identificar Ia oportunidad y escala para la

Reingenieria de Procesos esenciales, con a biisqueda o sin ella de puntos de innovacion radical:
PASO No. 1: Movilizar.
PASO No. 2: Evaluar.
PASO No. 3: Seleccionar.
PASO No.4 Comprometerse.

Al principio de Ia fase, la Gerencia de la Compaiifa, debe seleccionar el proceso formar el
equipo multidisciplinario y multifuncional, y decidir que herramientas y técnicas utilizar para el’

manejo de procesos.
Los problemas fundamentales que se obtienen son:
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1. Es necesario determinar el enfoque hacia el modelo del proceso para el producto principal de la

empresa.

2. Todo es factible de mejorarse y se debe estar dispuesto a conseguirlo, pero hay que aclarar que
cuando todo se pone en tela de juicio, no es porque actualmente se estin realizando malos

procesos.
3. Controversia alrededor de un plan piloto.
- Es esencial comenzar con una clara visién de las propiedades de la Empresa.
Debe revisarse la direccion estratégica y la base de la competencia.

- El negocio permanecera en operacién durante el tiempo que ocupen los trabajos de

Reingenieria.

- Los valores y la cultura del negocio deben ser identificados para planificar la escala del

cambio organizacional.

FASE 2: REDISENO.

En ella se detalla, planifica y disefia el proceso redisefiado. Implica el empleo de todas las

habilidades y talentos administrativos inherentes a disefio de cualquier producto fisico:
PASO I: Movilizar
| PASO 2: Analizar
PASO 3: Innovar

PASO 4: Proyectar
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PASO 5: Comprometerse

En todos los casos, el objetivo de la tarea de Reingenieria es simplificar el proceso a tal
grado que el redisefic pueda ser mapeado mediante una técnica simple de mapeo basada en
actividades; si para describir el proceso redisefiado se requiere una técnica de mapeo compleja, el

trabajo de reingenieria no ha tenido éxito.
Los problemas fundamentales aqui son:

Un esfuerzo de mejora de procesos se enfoca en recopilacion de datos, analisis desarrollo

de conceptos y'especificacion de las diversas opciones.

FASE 3: REALIZACION.

Es la puesta en marcha del rediseﬁo para llevar a cabo la estrategia. El éxito de un
esfuerzo complejo se lograra mejor si los participantes implicados en €l, comprenden la necesidad
que tiene el negocio de tal accién. El esfuerzo general y los nuevos puntos de partida deben ser
poseidos, comprendidos y comunicados con claridad a todos. Es decir que hay que definir y

comunicar las funciones y responsabilidades, asi como también se hace necesario procedimientos

de control y administracion.

PASO 1: Movilizar: Armar equipo, plan detallado, confirmar

inversion.

'PASO 2 Comnunicacién: Vision completa de la corriente de

trabajo y validar la vision, plan e impacto.
: 21
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PASO 3:

PASO 4:

PASO 5:

Actuar: Ejecutar tareas, control contra plan,

comunicar.

Medir: Contra especificaciones objetivo, Resultado

Costo-Beneficio.

Sostener: Administracion actual, medidas claves de,

desempeiio.

Esta metodologia requiere la utilizacion de las siguientes herramientas:

+ JIT: Filosofia unificada que demanda las reorganizaciones totales de las operaciones

con el objeto de reducir al minimo las actividades inqtiles, alinearlas y equilibrarias con la

demanda.

*TQM: Busca crear un ambiente de trabajo en el cual “HACER BIEN LAS COSAS

DESDE LA PRIMERA VEZ”, sea la meta; donde la calidad sea disefiada e integrada a

cada actividad en lugar de ser inspeccionada después de hecho.
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METODOLOGIAS PARA APLICACION DEL

ENFOQUE POR PROCESOS.
Autor: Joh Hugh, Pendlebury & Wheeler.

T TS T Ty B STl T A, T A L, T 3,

ansson, Mc¢

Aspectos a Considerar

Generalidades Tomado del Libro “Reingenieria de Procesos de Negocios”.
Construye un enfoque que se concentra en los procesos bésicos, en
particular los gue suministran un valor que es obvio para el cliente
Objetivos Reduccidén de Costos.

Lograr dominio del Mercado.

Tiempo para la Obtencién
de Resultados.

Se observan resultados aproximadamente a los seis meses de iniciado el
proyecto.

Alcance del Programa

La Alta Gerencia debe establecer la visién y un clima en que los
ejecutivos y el personal de linea desarrollen sus potencialidades y se
fomente el trabajo en equipo en todos los niveles. -

Tipo de Liderazgo

ElL Programa requiere de un lider para todo el proyecto, y lideres de
las diferentes unidades funcionales.

Capacitacién Regquerida

del Recurso Humano.

Deben ser personas especialmente motivadas y brillantes que sean

capaces de pasar de un eguipo de desarrollo de procesos a otro.

Estructura del Método.

Esta conformado por tres fases,
pasos.

cada una de las cuales se divide en

Soporte Tecnolégico

Requerido.

No especifica el uso de herramientas mecanizadas.

Puntos Fuertes.

L B S O T R e B NN L

Armoniza las metas de Proceso con las metas corporativas.

La visualizacién es la actividad que conlleva avances decisivos.,

| Puntos Débiles. .;

|No se describen los equipos de Reingenieria en 'detalle.

No examina ni la planificacién, ni la implementacién del cambio.




€) Método Price-Waterhouse (Autor: Matin & Rockart).

Esta metodologia propone analizar y entender los procesos actuales de una organizacion o

empresa a través de dos enfoques practicos:

1.- Ingenieria de Informacion.

- Identificar las actividades de cada funcion de la Organizacion y de los datos

.requen'dos.
- Hacer un anélisis utilizando ms;tn'ce's del tipo actividades-datos.
- Definir los principalés procesos.
2.- Enfoque de Alto Impacto.

- Identificacion de procesos necesarios para lograr los objetivos de [a

Organizacion,
- Identificar informacion de apoyo.
- Asignar prioridades.

Ambos enfoques se desarrollan a través de cuatro etapas: evolucion, prevision, habilitacion
y superacion; los cuales constituyen el ciclo de vida de la integracion del cambio. Cada etapa se

divide a su vez en fases de manera que se tienen:

1. Evaluacion:
- Validacion de la mision impulsora del cambio.
. 1]
- Valoracion del ambiente actual.

- Temas y oportunidades para anélisis del cambio.
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2. Previsién:
- biseﬁo del ambiente objetivo.
- Planeacion del cambio.
3. Habilitacion:
- Analisis, disefio, construccion y puesta en préctica dt;l sistema.
- Analisis, disefio, construccion y puesta en practica de la organizacion.
- Analisis, disefio, construccion y puesta en préctica de la capacitacion.
- Anilisis, diseiio, construccidn y puesta en marcha de las instalaciones,
4. Supervisor.

- Revision de puesta en practica posterior.
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METODOLOGIAS PARA LA APLICACION DEL

ENFOQUE POR PROCESOS

Metodologia Price-Waterhouse
Autor: Martin & Rockart

Aspectos a Considerar

Detalle

Generalidades

Metodologia desarrollada por la Firma Consultora Price-Waterhcuse

Objetivos

Lograr los objetivos de la Organizacidn a partir de una revisidén de la
misién, estrategias, medidas del Desempefic basados en la mejora de los
procesos claves.

Tiempo para la Obtencién

de Resultados

No especifica un periodo determinado, para la obtencién de resultados.

BAlcnce del Programa

No especifica los alcances del programa.

Tipo de Liderazgo

No especifica el tipo de Liderazgo requerido.

Capacitacién Requerida

del Recurso Humano

No especifica el tipo de capacitacién requerida.

Estructura del Método

Estd estructurado en cuatro etapas.

Scporte Tecnolégico

Requerido

No especifica ningin soporte requerido,

Puntos Fuertes

Hace una revisién de los procesos en cada una de las diferentes Areas
del negocio.

Detalla los productos que habrédn de obtenerse al final de cada etapa.

Puntos Débiles

No detalla herramientas.a utilizar para la consecucién de resultados.

Deja muchos detalles ambiguos; tiempo para la obtencién de resultados,
liderazgo, etc. ' ’ )
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CUADRGC COMPARATIVO ENTRE
ENFOQUES TRADICIONALES Y

ENFOQUES POR PROCESOS
DESARRCLLO  [ADMINISTRACION DE| REINGENIERIA

CARACTERISTICAS OYM ORGANIZACIONAL | OPERACIONES [ DE PROCESOS
Cambio Radical No No No Si
Cambio Incremental Si Si Si No
Sentido de cambio crganizacional
ascendentes Si Na No Si
Sentido de cambio organizacional
descendente No Si Si Si
Requiere aplicacién continua. Si Si Si No
Soporte tecnoldgico requerido No indispensable|No indispensable No indispensable " |aPoYo
Faculta a las personas en la toma de '
decisiones No No No Si
Hace enfasis en el proceso. No No No Si
Hace enfasis en la funcién. Si Si Si No




LA

COMPARACION DE ENFOQUES DE
REINGENIERIA DE PROCESOS
3
£ 3
c O [+
: g < =
- .a 5 o8 o8 =
5 @ z & g
2]
K p g 8 E
- E 3 2 g
Caracteristicas g S = & =
= "9
Definicion de Reingenieria — T
1* Punto de Partida: metas del .
negocio. Si Si Si Si Si
* Enfocada en Procesos. Si Si Si Si Si
* Vinculacidn Metas
Corporativas/Proceso Si Si Si 1si Si
* Prioridad Valor Agregado. Si No Si Si No
* Orientado al Cliente. ] Si Si Si Si 1
* Propone Cambio Radical. No No Si Si 1
* Exliende RP a Proveedores/Socios [No No Si Si -1
Procesos Estudiados .
* Una Sola. Si Si No No 1
* Maltiples. Si Si Si Si 1
* De Valor Agregado, Si 2!Si Si 1
* De Apoyo. No Si Si Si 1
Metodologia. ‘
* Descrita Si Si Si 3i Si
* Delalles Adecuados. Si No Si No No
* Técnica Gerencial Usada. Si Si Sj "3 1
* Diseiio Técnico. Si Si Si No 1
* Disefio de Recursos Humanos. No Si Si No No
* Examina Barreras al cambio. No Si Si Si No
* Plan de Implementacion. No No 1Si No No
Papel de la Automatizacidn,
* Punto de Partida. No No No No Si :
* Capacitadora. No Si Si Si Si T

1. No lo especifica.

2. No es siempre determinante de prioridad.
3. Limitado al Anélisis de Flujo de Trabajo y Tiempo de ciclo.

.......




RESUMEN,

En este capitulo se describen los diferentes enfoques tradicionales: Organizacién y
Meétodos cuya finalidad es aumentar la eficacia y rentabilidad de los procesos burocraticos,

Desarrollo Organizacional que se centra en un esfiterzo planificado de toda la organizacion;

Administracién de operaciones basada en la toma de decisiones en la funcion de operacion.

Se explora la reingenieria de procesos en base a técnicas presentadas por cinco autores

diferentes, los que convergen en que las organizaciones deben estar dispuestas a observar mas alla

de departamentos funcionales y fijarse en los procesos; y se realiza una comparacion tanto entre

metodologias tradicionales, metodologias de reingenieria de procesos; para finalizar con una

comparacion entre ambos enfoques.
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CAPITULO [T

ASPECTOS METODOLOGICOS




SE

) 2.1 METODOLOGIA [
- ESQUEMA DE I:'A METODOLOGIA GENERA |
PARA EL DISENO DE LA SQLUCION.
v ESTRUCTURA E
ORGANIZATIVA | %
" (DESGLOCE ANALITICO)
v MEJORA DE
PROCESOS.
v DISTRIBUCION
DEL TRABAJO,
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2.2 METCDOLOGIA APLICADA.

En los ultimos afios, dado el auge que ha cobrado la Reingenieria, se han propuesto muchas
metodologias para la Mejora y Redisefio de los Procesos. Pero el entorno en el que fueron concebidas
es diferente al de nuestro pais, por lo que se hace necesario contar con una metodologia que se adaﬁte
a las condiciones de las Empresas de Servicios Salvadorefias, las cuales en la década de los novetntas,
se han visto enfrentadas a una serie de cambios ocasionados por la existencia de un mundo globalizado

y el incremento de la competencia, como lo es el caso del incremento de Universidades en el pais.

Se compararon y evaluaron diversas metodofogias de” Aplicacion del Enfoque por Procésos, y
se llegd a determinar que ninguna brinda todos los instrumentos necesarios ni una Guia detallada para
obtener los cambios que se necesitan en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura. Por esta razén se
decidié crear una nueva: la “Metodologia EPP”" basada en las fortalezas de tres de las metodologias

evaluadas, como puede verse a continuacion.

HARBOUR:

“Eliminacion Del Desperdicio™

+
MORRIS & BRANDON:

Insistencia En El Recurso Humano Y La Reduccion De La Resistencia Al Cambio.

+

MANGANELLY:

Sistematica, Estructurada, Proporciona Instrumentos Para El Analisis, Técnicas Administrativas De
Uso Tradicional, Plan De Implementacion, Preocupacién Por El ‘Empowering, Papeles Y
Responsabilidades.

METODOLOGIA EPP |

Lt s oo b, . R . i
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Del “ Método de Mejora de Procesos” de Jerry Harbour, se retomé el concepto clave de
eliminacion del desperdicio, entendiendo éste como todas aquellas actividades que no agregan valor al
Proceso; de “Reingenieria Dinamica Aplicada a los Procesos de Negocios “de Daniel Morris & Joel
Brandon, se retomo la idea de insistir en el recurso humano y reducir la resistencia al cambio; y
finalmente, de la “Rapida Re” de Raymond Manganelly & Mark Klein, se retomd la perspectiva de

_realizar un cambio sistematico y bien estructurado, que proporcione instrumentos para el analisis, que
hace uso de técnicas administrativas de uso tradicional, se preocupa por el enpowering,. La definicion

de papeles y responsabilidades, asi como por el establecimiento de un plan de implementacion.

La Metodologia EPP esta estructurada en cuatro etapas secuenciales, las cuales deben
ejecutarse por medio de 16 pasos, que hacen uso de la observacion y documentacion de los procesos,

para facilitar el analisis y redisefio de los mismos. (Ver ANEXO No. 1)

| @IAGRAMA DE FLUJO DE LA METODOLOG

IA EPP. |

bt traiioy

v
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ETAPAS Y PASOS DE LA METODOLOGIA EPP

% ‘ IDENTIFICACION:
¢ 71. Conocer la Mision y Visié_ri de la Empresa.

% 2. Establecer las metas de la empresa para el corto, mediano y largo plazo.
4 3. Establecer procesos claves para el logro de la Mision y Visid(')n.
R . PRisonpl (nvg lugTodl@ -
§ . 4. Determinar el alcance de los procesos claves'd nivel de estructura organizacional.

¢ 5. Establecer procesos con oportunidad estratégica.
%Establecer los procesos a redisefiar. , \
-

C PREPARACION: . \
A . Generar un compromiso de la alta Gerencia y ejecutivos para la materializacion

. del proyecto. - - “
- No —tz:_.@e/ﬁtiﬁ‘ggr/’ layére,asffﬁ‘ncionﬁlés_,qnbpzi‘rthipﬁh;/délvfffﬁééso’)\y_/e@t@ecé( .
pgr’s‘oﬁal}'n@lucyﬁdo’.\m ca d Frotop

Seleccionar, capacitar y definir responsabilidades del personal que colaborara

3.
con el desarrollo de la Metodologfa EPP.
/4. Crear el ambiente propicio para la aplic%;c'm.
/ DISENO: ? '
S L Documentgr los procesos a redisefiar. Process |
. Evaluar el proceso. ' . Chor TN
. Definir nuevos procesos alternativos.

IMPLEMENTACION:
Planificar la implementacion.
—

/

O

. X . . . .
Evaluar el impacto de los costos y beneficios potenciales para seleccionar alternativa

1.
2. Métodos de control y seguimiento.
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1. ETAPA 1: IDENTIFICACION,

PROPOSITO: RESULTADOS:
Comprension de la Misién y Vision de la ¢ Conocimiento de la Misién y Vision,
Empresa, para la identificacion vy metas y objetivos de la Empresa.

establecimiento de las metas y objetivos,
asi como los procesos que deben
redisefiarse en la organizacion.

e Listado de procesos claves, y su alcance
en la empresa.

» Listado de procesos con oportunidad
estratégica.

e Listado de procesos a redisefiar.

Tradicionalmente, las compaiiias estin organizadas en torno a funciones o productos. Y la
mayor parte de los recursos, procedimientos, sistemas, practicas, etc., estdn esttucturados en forma
organizacional, de manera que puede ser dificil que los empleados identifiquen y entiendan qué
procesos existen, como se relacionan entre si, como corresponden los procesos a sus funciones y
organizaciones, cuanto contribuye cada proceso a las metas del negocio o cuanto las perjudica, qué
personas toman parte en cada proceso, donde y cuando empieza y termina cada proceso, qué procesos
agregan valor a los productos o servicios, y cuales son de apoyo o administrativos; en sintesis, cuales

procesos son importantes para reafirmar las estrategias de una compaiiia.

El propésito de esta etapa es la Comprension, e Identificacion de los procesos de una
Organizacion. Aqui se obtendran inventarios y alcances de procesos; se identificaran aquéilos que
mayormente generan valor agregado; asi como se realizara, la seleccion de los procesos que se deben

redisefiar.

Esta etapa nos permite identificar cuales son los principales procesos a la luz de la Mision y
Vision de la Empresa, y nos permite establecer el orden en los procesos a redisefiar. Consta de seis

pasos, los cuales se detallan a continuacién:
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ETAPA 1: IDENTIFICACION.

PASO 1: Conocer Mision y Vision

de la Empresa.

PASQ 2: Establecer las metas de la Em-

presa para el corto, mediano y largo

PASO 3: Establecer procesos claves para

el logro de la Misidn y Vision. -

/ PASO 4: Detgrminar el Alcance de los Pro-

cesos claves a nivel de Estructura Organiza-

cional.

PASO 5: Establecer Procesos con oportunidad

Estratégica.
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PASO 1: Conocer Ia Misién y Vision de la Empresa.

’

La metodologia EPP, parte del supuesto que la Empresa tiene claramente definidos su mision y
vision, antes de dar inicio con la aplicacion del enfoque, y por lo tanto nuestra tarea sera revisar la
informacion que al respecto se tiene y no vamos a profundizar en la metodologia que se utilice para

establecerlas.

Se entendera como Vision de la Empresa, aquel ideal que se pretende ser en el mediano y largo
plazo. La Mision de la Empresa, debe entenderse como aquel conjunto de actividades que permiten
consolidar los ideales establecidos en la Vision: donde se esta hoy, hacia donde deben encaminarse los
esfuerzos y donde se quiere estar. Comparacion que puede hacerse en términos de la posicion en el

mercado.

P

PASO 2: Establecer Ins metas de la Empresa para el corto, mediano y largo plazo.

-

En este paso, se realiza un listado de las principales metas de la Empresa, las cuales deben estar
en concordancia con la Misién y Visién de la Empresa establecidas en el Paso 1. De tal manera que

aseguren una integracion estrecha entre los aspectos claves de la direccion operativa y estratégica.

Estas metas seran utilizadas posteriormente para lograr la evaluacion de los diferentes

procesos, y para ello deben cumplir con las siguientes caracteristicas:
1. Especificas y tangibles, no debe existir ninguna duda de la necesidad de alcanzarias.

2. Cuantitativas, en la mayoria de los casos se establecen en términos financieros, de tal forma
que no dan indicios de los comportamientos y cambios organizacionales que seran

necesartos para crearlas.
3. Representar un avance decisivo para la Orgédnizacion.

4. Establecerse para que se alcancen en un periodo de tiempo especifico. (Corto, mediano o

largo plazo). .
RN B

S 0

oo
)
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PASO 3: Establecer procesos claves para el logro de la Misién y Vision.

Muchas de las actividades que se emprenden en un negocio forman parte de procesos que no

son claves. El enfoque por procesos se concentra en los procesos claves de un negocio.

Los procesos claves deben generar valor para la organizacion, son aquellos que la estrategia

del negocio ha identificado como criticos para igualar o superar a Ia competencia.

PROCESC CLAVE

¢ Satisface las necesidades estratégicas de los Clientes.
¢ Aumenta los rendimientos para los accionistas.
¢ Facilita y Promueve alianzas estratégicas entre Clientes y Proveedores.

¢ Promueve el desarrollo de la Alta Gerencia y del resto de la Organizacion.

‘

"Con el objeto de evaluar nuestras fortalezas y debilidades a Ia luz de la Misién y la Vision, se
sugiere desarrollar una evaluacion que nos facilite determinar los procesos claves de la Organizacidn.
Dicha evaluacion se inicia contestando un cuestionario de revision bésica, para luego determinar
puntajes y graficar el perfil de puntuaciones.

tLooa

A continuacion se detalla el cuestionario de revision basica:

FA R E A H
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AREA CLAVE A:

AREA DE ENSENANZA

ASPECTOS A EVALUAR

VALORACION

MAL 1

2 3

EXCEL 4

A1 DESARROLLO EDUCACIONAL

En su opinién como han sido las mejoras
en la educacion durante los Gltimos 5 afios?

A2 CALIDAD DE LA ESENANZA

Como considera en términos generales la
calidad de ia ensenanza impartida en la F.].A.?

A3 FACULTAD-SOCIEDAD

Como considera la ensefianza de la F.1.A. en
relacion a las crecientes necesidades del pais.

A4 COMPETITIVIDAD

Como evalua la ensefianza de la F |A. con res-
pecto a otras universidades del pais

AS ORGANIZACION

Como considera la organizacion de la F.1LA. en
el area académica.

A6 SERVICIO DE APOYO

Como evaluaria la calidad con que se desarro-
llan los servicios de apoyo (laboratorio,unidad
productiva etc:), para el procesc de ensenanza.

Anotar y evaluar algun aspecto que considere
importante:
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AREA CLAVE B:

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

|ASPECTOS A EVALUAR

VALORACION

MAL 1

2

3

EXCEL 4

B1 CALIDAD ADMINISTRATIVA.

En su opinion cémo considera la agilidad de los
procesos administrativos de la F LA

B2 CRECIMIENTO.

En cuanto a mejoras continuas y sustanciales
a los procesos administrativos, como los evalua.

B3 ASIGNACION DE RECURSO FINANCIERO.

Asignacion oportuna de recursos financieros -
para el desarrollo de la F.I.A..

B4 GESTION DE RECURSQOS FINANCIERQS

/

Como evalla la eficiencia de la gestion de re-
cursos financieros para la F.1LA..

BS MANEJO DE FONDOS

Codmo evalla el control de recursos financiero
asignados para la F.I.A.

B6 ORGANIZACION

Como considera el funcionamiento de la estruc-
tura Organizativa de la F LA .

[B7 PLANIFICACION,

Como evalla en términos generales la efectivi--
dad de la Planeacion en la F.I.A..

Anotar y evaluar algun aspecto que considere -
importante:
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AREA CLAVE C:

APOYO LOGISTICO Y SERVICIOS GRAL.

VALORACION

MAL 1

2

3

EXCEL 4

C1 EFICIENCIA
S

Eficiencia de la presentacion de los Servicios
Generales y de apoyo.

C2 CALIDAD
~

Calidad con la que prestan los servicios genera-
les y de apoyo.

C3 OPORTUNIDAD

Oportunidad con Ia que se prestan los servicios

C4 CRECIMIENTQO
s

Uso de tecnologia para mejorar la calidad y efi-
ciencia de los Servicios.

C5 SATISFACCION DE NECESIDADES

/

Cobertura de necesidades existentes emplea--
dos - usuarios.

Anotar y evaluar algun aspecto que considere
importante:




AREA CLAVE D: DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS,
- CULTURAL Y SOCIAL.

- |dorefia.

: VALORACION :
ASPECTOS A EVALUAR MAL 1 2 3 EXCEL 4
D1 CALIDAD

Ve

Calidad del personal Docente y Administrativo.

D2 MOTIVACION.

/

Evaluaciones y promociones del personal Ad--
ministrativos y Docentes de la F.I.A.
D3 CRECIMIENTO

Niveles de crecimiento en proyeccion social y -
cultural de la F.|.A.
D4 FACULTAD - SOCIEDAD.

Aporte de la F.1.A. para con la Sociedad Salva-

D5 FOMENTO A LA CULTURA.

Contribucion y fomento al deporte v la cultura.

Anotar y evaluar algun aspecto que considere
importante:
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. El cuestionario se completa seleccionando para cada pregunta la afirmacién que més se
acerque a la situacion de la empresa, cada afirmacion tiene asignado un valor desde uno hasta cuatro.
Una vez que se ha completado el cuestionario se procede a efectuar el anlisis sobre la base de lasg

puntuaciones obtenidas en cada area, en [a siguiente tabla:

TABLA DE ANALISIS DE LA PUNTUACION TOTAL.

AREAS | "PREGUNTA | PREGUNTA PREGUNTA | PREGUNTA | TOTAL
“ - [CLAVES 1 2 3 4

TOTAL

- Una forma de visualizar la informacion obtenida del cuestionario es graficando las
puntuaciones sobre un cuadrante para obtener el perfil de fortalezas y debilidades por irea de la

empresa, puntos fuertes y débiles relativos, las éreas de accion, de ventaja competitiva, etc.

Por lo general , existen entre 5 y 8 procesos claves en cualquier empresa. La identificacion de
éstos procesos es responsabilidad del promotor del programa y de la alta ciipula de la empresa. Como

resultado de este paso, debe obtenerse un listado de los procesos que son considerados claves.

PASO 4: Determinar el alcance de los procesos claves a nivel de estrnetura

Organizacional.

Consiste en la revision de la documentacién relacionada con manuales de Organizacion,

Manual de Procedimientos, Organigramas, descripciones de puestos, para identificar las jerarquias y
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relaciones entre los diferentes niveles dentro de la empresa. Se pretende conocer responsabilidades,
productos, funciones y objetivos por cada unidad funcional con el fin del buen manejo de la

informacion general del negocio.

Del mismo modo se pretende identificar las estructuras organizacionales que estan
involucradas en los procesos claves y como se relacionan entre si, ademas de definir el inicio y el fin de

cada proceso.]

En esta parte es indispensable realizar un listado de los productos y procesas claves existentes
en la organizacion, detallando las diferentes unidades organizacionales involucradas en ellos; para lo

cual se debera hacer uso del Formulario No. 1
FORMULARIO No. 1

LISTADQ DE PRODUCTOS, PROCESQS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES
INVOLUCRADAS.

PRODUCTOS | PROCESOS | UNIDADES ORGANIZACIONALES INVOLUCRADAS.

re . Tetp oy
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Una vez que se conocen las principales fortalezas y debilidades de Ia organziacion, se procede
a la definicion de los procesos claves utilizando técnicas de “brainstorming™ la cual consiste en
establecer listados de ideas por medio de discusiones entre los miembros de la alta gerencia que

participan de! programa.

En primer Iugar, es necesario aclarar que los procesos claves, hacen referencias a procesos de
trabajo, que la mayoria de las veces son invisibles, anonimos, carecen de direccion y no estin

claramente delimitados.

En segundo lugar, deben relacionarse actividades o tareas con las fortalezas o debilidades que
se obtuvieron del cuestionario de revision basica; estas actividades o tareas deben agruparse por
afinidad de objetivos hasta conformar un listado de procesos. Los procesos se nombran de tal forma
que este nombre exprese su estado inicial y su estado final. Esos nombres deben tener en cuenta todo

el trabajo que se realiza desde el principio hasta el fin, por ejemplo:
" Desarrollo del producto: de concepto a prototipo.
Ventas: de comprador potencial a pedido.
Despacho de Pedidos: de pedido a pago.

A continuacién se presenta un listado de preguntas que nos ayudaran a identificar estas

relaciones:
¢ ;Qué actividades son imprescindibles para el funcionamiento del negocio?

¢ (Qué actividades deben afiadirse, modificarse o eliminarse para mejorar el funcionamiento

del negocio?
¢ {Qué fusiones o adquisiciones se han realizado o esperan realizar? ; Qué resultados ofrecen?
¢ (Cuales productos o servicios son important-es para el desarrollo de nuestra gestion?
¢ ;Como funci(_)nan las actividades de verificacion y control? ;Son indispensables?

¢ (Qué actividades facilitan el desarrollo de mi capacidad productiva? i
: : A

¢ (Qué actividades contribuyen significativamente a la mejora del margen de utilidades

obtenidos? )
ERTNE

LY R
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¢ ;Qué actividades nos ocasionan mayores problemas?
¢ (Qué actividades merecen promocionarse?

En tercer lugar, asi como las compaiiias tienen “Organigramas”, también deberfan tener
“Procesogramas” que no son s que graficos de procesos que describen Ia forma en que fluye el
trabajo a través de la compaiiia y que se construyen en base a Ja informacién obtenida anteriormente.
Dichos diagramas son muy utiles por su sencillez en comparacion con un organigrama, incluye

™~

elementos externos de importancia como “clientes” y “proveedores”;

PASO §: Establecer procesos con oportunidad estratégica.

Un procesos con oportunidad estratégica es un proceso clave, que por la capacidad
competitiva que brinda a Ia organizacion; es candidato ideal para ser redisefiado; y que se identifica a

través de su aporte a la consecucion de las metas planteadas.

PROCESO CON OPORTUN IDAD ESTRATEGICA

Construye el Futuro a partir de los puntos Fuertes de Hoy. N\\sw "

-]

* Compromete a la Alta Direccion con los Planes de Accién Operativos.

Contnbuye significativamente al logro de las metas.

(=]

Uso efectivo de la Tecnologia y las Personas. v 'H«’ s - A d ‘L

(QAK_‘L‘J L“jiw\ .

Permite adaptarse a cambios significativos en las tendencias del mercado.

Para determinar cuiles procesos poseen oportunidad estratégica, se realizara una evaluacion de
todos los procesos claves, donde se ponderan en una escala de 1 - 10 proporcionalmente a su
contribucién al logro de las metas; las cuales a su vez tendran asignados pesos de acuerdo a.sp.
importancia. Esta evaluacion debe ser impulsada conjuntamente por el promotor del programa y las

Jefaturas de las diferentes uniddes funcionales. Para realizar la evaluacion se hard uso del formulario
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Cuadro para la determinacion de Procesos con oportunidad estratégica, y se scleccionaran de entre -
todos los procesos claves, aquéllos que presenten un mayor puntaje, y que seran considerados
“Procesos con Oportunidad Estratégica”. en caso de existir puntajes similares entre todos los procesos
evaluados debe realizarse una nueva calificacién, la cual debe ser hecha de una forma mucho mas

acuciosa.

Posteriormente, se establece el alcance interorganizacional de los procesos claves en forma
grafica. Como los procesos son transfuncionales e interorganizacionales en su mayoria, esta
herramienta permite seguir el flujo de trabajo del proceso a través de los diferentes niveles jerarquicos,
de tal forma que en el organigrama de la empresa, se desplega una silueta irregular que se modificara
continuamente a medida que el proceso cambia. Por otra parte, esta técnica facilita la visualizacion de
los departamentos vinculados con un proceso, lo cual simplifica la definicion de los limites y alcances

de cada proceso. Un ejemplo del diagrama se muestra a continuacién:

DIAGRAMA DE ALCANCE INTERORGANIZACIONAL.

U
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CUADRO PARA LA DETERMINACION DE PROCESOS CON
OPORTUNIDAD ESTRATEGICA.

CALIFICACION ]
PROCESQOS META1 | META2 | META3 | META 4
(%) (%), (%) (%)

PASO 6: Establecer los proccsos a redisefiar.

Debe recordarse, que los primeros procesos a rediseflar serén los encargados de demostrar la

efectividad de la metodologia, razén por Ia cual sus resultados deben ser particularmente convincentes,

Para seleccionar los procesos que se van a redisefiar, es conveniente realizar una evaluacion, en
donde se les califique en una escala de 1 - 10, para diferentes factores que se listaran y se ponderaran;
ejemplos de estos factores son: el tiempo para la obtencion de resultados, el riesgo involucrado, el
impacto en la Orgamzamon la urgencia con que debe llevarse a cabo, etc. Debe hacerse énfasis qye el
establecimiento de estas calificaciones, carece de valor si no van respaldadas por solidez de la
informacion cualitativa que sirve de base al proceso de toma de decns:ones Para realizar- esta

evaluacion se hara uso del siguiente formulario.
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CUADRO PARA LA DETERMINACION DE LOS PROCESOS A

REDISENAR.
CALIFICACION
% % % %
FACTOR 1 FACTOR 2 FACTOR 3 FACTQOR 3
PROCESO ESTRATEGICO | (%) | (%) | %) | ) | ) | &) | %) | (%)
Sublactor | Subfactor | Subfacter | Subfactor | Subficlor | Subfactor | Subfader | Subfacier
1 2 1 2 1 2 1 2
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. 2. ETAPA 2: PREPARACION.

Buscar el apoyo necesario para la
realizacién del programa de EPP, asi

como - definir  responsabilidades y

)4

capacitar al personal que colaborara

con el misio.

Del mismo modo se busca estimular

un ambiente favorable para el cambio.

PROPOSITO: RESULTADOS:

¢ Autorizaciones de la Ciapula dé la

* organizacion,

"o Listado de areas funcionales y

recursos vinculados.

* Definicion del equipo responsable

del programa.

e Plan de Comunicaciones.

En esta parte de fa aplicacion del enfoque por procesos, se establecera el personal

involucrado con el proceso o procesos a redisefiar, asi como se determinaran los encargados

del programa, se creardn equipos de trabajo, se estableceran responsabilidades de

recoleccion y andlisis de los datos; y sobre todo se estimulara el desarrollo de un ambiente

™~ favorable para el cambio, se motivara a la cooperacion, la innovacion y la participacion

activa.

La etapa”de preparacion ‘consta de cuatro pasos, los cuales se detallan a

continuacion:
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ETAPA 2:

PREPARACION

- [PASO 1:

Generar un compromiso de la alta Gerencia y Ejecutivos

para la materializacion del Proyecto.

[PASO 2:

Identificar las Areas Funcionales que participan del Proceso

y establecer personal involucrado.

Seleccionar, Capacitar y Definir responsabilidades del personal

Que colaborara con la aplicacién de Metodologia EPP.

]
J
.

[PASO 3:

[PASO 4:

Crear el ambiente propicio para la aplicacion.

)
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PASO1: Generar un compromiso de Ia Alta Gerencia y Ejecutivos parala

materializacion del Proyecto.

Una vez que los Directores miembros de Ia Junta Directiva y Consejo Técnico han
aprobado en dar inicio con el programa de mejora de los procesos, y se ha iniciado con el
establecimiento de los limites y alcances del proceso o procesos a redisefiar, es necesario

consolidar el apoyo para lograr la materializacion del mismo.

En este punto es importante reunir a los miembros de Junta Directiva generar un
compromiso con ¢l programa; como minimo, deben formar parte del consenso el Director
Ejecutivo, y los Gerentes de Operaciones, Planificacion, Finanzas, Informatica y Altos
Ejecutivos de Recursos Humanos; también se incluyen los potenciales facilitadores’ del
proceso. El proposito de este paso, es asegurar el liderazgo y apoyo para el programa, asi
como definir las normas a seguir durante su ejecucion y por otra parte, se busca familiarizar

al grupo Gerencial con la metodologia.

Para desarrollar esta reunion, se sugiere que se siga con una agenda, en la que en
primer lugar, se realiza un planteamiento de las necesidades por el Duefio del Programa **,
donde se presentara un diagnostico de la Empresa, basado en los resultados obtenidos del

cuestionario de Revision Bisica.

En segundo lugar, se realizari una introduccion al enfoque por procesos, donde de
una manera concisa se explicardn los origenes y conceptos principales del Enfoque por
procesos; del mismo modo, se presentard la metodologia EPP con sus etapas y pasos, asi

como los formularios de que hace uso.

" Facilitador: Contacto ¢atre el personal operativo que participa en el proceso y los miembros del programa
de mejora.

** Duefio del programa: Responsable de coordinar el programa de mejora,
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PASO 2:

Identificar las Areas Funcionales que participan del proceso y

establecer personal invelucrado.

De la etapa No. 1, se obtuvo informacién relagionada con el alcance de los procesos

a nivel de unidad funcional, esto es, se determinaron las fronteras de cada pProceso o

procesos en términos de los diferentes Departamentos o Secciones dentro de la estructura

organizacional. Con el objeto de profundizar en el conocimiento del proceso o procesos a

redisefiar es necesario establecer las &reas de cada unidad funcional involucrada que

participan del mismo, asi como la identificacién de los recursos humanos de que hacen uso.

En este punto, debe aclararse que una Unidad Funcional puede estar conformada por una o

varias areas fincionales por ejemplo: La Unidad de Secretaria tiene otra rea funcional que

es la Administracion Académica.

Para realizar este paso, pueden utilizarse como una ayuda los Diagramas de alcance

interorganizacional creados en la primera etapa; y ademas se herd uso del sigutente

Formulario:

FORMULARIO PARA IDENTIFICACION DE AREAS FUNCIONALES Y

PERSONAL INVOLUCRADO.
# del Nombre del. .
Proceso Proceso
Unidad Funcional Area Involucrada Personal Involucrado
Carpo Nombre Salario

Mensual | por Hora
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PASO 3: Seleccionar, Capacitar y definir responsabilidades del Personal

que colaborari con el desarrollo de In Metodologia EPP.

puesto que de esta manera estan presentes todas las disciplinas funcionales interesadas,

El desarrollo de la metodologia EPP, se basa principalmente en equipos de trabajo,

diferentes puntos de vista, prioridades e intereses de cada una de ellas; y por lo tanto, se

- facilita la implementacion y se disminuye la resistencia al cambio.

Para 2 ejecucion de las etapas 1 y 2, es necesario la actuacion conjunta del Duefio

L’ del Programa y de los Altos Ejecutivos de la Organizacién.

A continuacién se presentan las actividades que tendran a su cargo los Altos

Ejecutivos durante el desarrollo de la metodologia EPP.

ETAPA

ACTIVIDADES

Establecer metas de la empresa
para el corto, mediano y largo

plazo.

Establecer los procesos claves.

ETAPA 1

Establecer los procesos con

oportunidad estratégica.

Establecer procesos a redisefiar.

ETAPA 2

Comprometerse a brindar apoyo
para la materalizacién  del

programa.

Los miembros del equipo de trabajo que ejecuta las etapas subsiguientes deben

- elegirse por la profundidad de su conocimiento de los procesos especificos que se van a
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S,

redisefiar, por su creatividad, por su facilidad para comunicar ideas, su capacidad de
liderazgo, etc. Por otra parte, es recomendable que colaboren en estas etapas personas
ajenas al proceso (Consultores o empleados de otras divisiones), ya que aportan una
perspectiva fresca; porque no habiendo sido parte del problema, ven mas facilmente la
solucion. A continuacion se presenta lﬁ descripcion de responsabilidades los miembros que

forman el equipo de trabajo:
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METODOLOGIA EPP
DESCRIPCION DE PUESTOS

PROMOTOR O DUENO DEL PROGRAMA

DEPENDE DIRECTAMENTE DE:

* Junta Dircctliva.

SUPERVISA DIRECTAMENTE A:
* Analistas y Facililadores

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Esta es la persona encargada de vender la idea a los allos ejecutivos, coordinar y controlar todas las
actividades del programa.

FUNCIONES ASIGNADAS:
« Reunir a las personas claves para lograr el apoyo hacia el programa,
+ Conocer Mision y Vision de la Empresa.
= Establecer los procesos claves para la mision y vision.
» Revisar documentacion relacionada con manuales de organizacion, etc.
¢ Identificar estructuras organizacionales involucradas en cada proceso clave.
e Realizar evaluacién de los procesos claves por su contribucion al logro de las metas.

¢ Realizar evaluacioén de los procesos con oportunidad estratégica para redisefiar los que mas les
convengan a la empresa.

» Establecer Ias areas de cada unidad funcional involucrada en el proceso.

» Formacidn de equipos de trabajo.

» Realizar sesioncs de capacitacion para analistas y facilitadores.

o Designar encargados de las comunicaciones.

* Realizar scsiones con ¢l personal, para aclarar dudas.

* Analizar alcances, demoras. transpories, inspecciones, etc. de los procesos
* Proponer alternativas pata los procesos.

¢ Definir las partes del proceso redisefiado que se pueden implantar independientemente.
» Decidir ¢l tipo de cambio: gradual, prucba piloto y cambio completo.

e Construccidén de diagrama de Gantt.

e Elaboracion de Informes de Progreso y retroalimentacién.

*_Realizar sesioncs periddicas con cl personal para cvaluar ¢l ambiente.

CUALIDADES REQUERIDAS:
* Serun lider nato .
s Poseer facilidad de comuntcacion.

» Ser acucioso y Poseer actited abierta hacia el cambio.
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METODOLOGIA EPP

NS

DECRIPCION DE PUESTOS
ANALISTA
DEPENDE DIRECTAMENTE DE:
* Promotor del Programa,
SUPERVISA DIRECTAMENTE A:
* Facilitadores.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Los analistas son los encargados de realizar las actividades definidas en la metodologia, recolectar,

analizar y procesar la informacién que se obtenga del proceso.

FUNCIONES ASIGNADAS:

Realizar sesiones con el personal para aclarar dudas acerca de la metodologia.
Observar el proceso para identificar los cambios de estado que ocurren en su interior.
Elaborar diagrama entidad-proceso-actividad.

Identificar actividades que generan valor agregado, asi como las que generan desperdicio,
Clasificacion de los tiempos requeridos por actividad.

Analizar alcances, demoras. transpottes, inspecciones, etc, de los procesos.

Proponer aliernativas para los procesos.

Identificar los recursos asociados a cada actividad del proceso.

Calcular los costos asociados con el recurso humano que participa en el proceso.
Definir las partes del proceso redisefiado que se pueden imi:lantar independientemente,
Decidir ¢l tipo de cambio: gradual, prueba piloto y cambio completo.

Construccion de diagrama de Gantt.

Elaboracién de informes de progreso y retroalimentacion.

Realizar scsiones peribdicas con €l personal para evualuar el ambiente,

CUALIDADES REQUERIDAS:

Facilidad dc comunicacién,
Actitud abierta hacia Jos cambios.
Creatividad.
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METODOLOGIA EPP

DESCRIPCION DE PUESTOS

FACILITADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Los facilitadores sirven de enlace entre los miembros
del programa de mejora y el personal operativo que

participa en el proceso.

FUNCIONES ASIGNADAS:

o Realizar sesiones con el personal para aclarar dudas acerca de 2 metodologia.

- o Colaborar directamente con los analistas en la recoleccién de la informacion de

los procesos.

CUALIDADES REQUERIDAS:

e Facilidad de comunicacion.
e Espiritu de servicio.

o Actitud abierta hacia los cambios.
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METODOLOGIA EPP

DESCRIPCION DE PUESTOS

COLABORADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Los colaboradores son aquellas personas que brindan informacion

acerca de un proceso determinado, puesto que participan directa-

mente de éL

FUNCIONES ASIGNADAS:

o Colaborar directamente con los analistas y facilitadores proporcionand

informacion de los procesos.

o la

CUALIDADES REQUERIDAS:

o Facilidad de comunicacion.
s Espiritu de servicio.

e Actitud abierta hacia los cambios.
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El equipo de trab'ajo y las relaciones entre las personas que lo forman puede verse

graficamente a continuacion:

ORGANIZACION

- DEL EQUIPO DE TRABAJO.

PROMOTOR

.,

Después, de asignar las responsabilidades a cada uno de los participantes en el
programa, se debe proceder a capacitarlos, para lo cual se recomienda que se lleven a cabo
sesiones de media jornada en el transcurso de tres dias.

-
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PASO 4: Crear el ambiente propicio para la aplicacion.

El aspecto social de los procesos es mas impreciso y problemitico que el aspecto
técnico, ya que envuelve ademaés de el caracter de la organizacion, la infinita variedad de las

persoalidades individuales.

Debido a que Ia aplicacion de la metodologia implica cambios radicales, y a la gente
no le gusta cambiar, es de esperarse que exista cierta resistencia por parte de los miembros
de la empresa, por lo tal motivo so recomienda identificar a las personas y entidades
relacionadas y sus intereses, para mantener una buena comunicacion, asegurando asi que los
interesados se mantengan informados de una manera constructiva y facilitando Ia
retroalimentacion, ya que la.comunicaci('m es la herramienta mas poderosa con que cuenta el

equipo de trabajo.

Si las comunicaciones no son bien administradas; las metas, los procedimientos y el
impacto del programa seran mal entendidos; logrando asi crear recelo en las personas;
quienes a su vez pueden disminuir su cooperacion ante la amenaza de inestabilidad en sus
cargos. Razon por la que se recomienda designar a ciertas personas del equipo de trabajo
como las encargadas de las comunicaciones, para que el personal acuda a ellas con cualquier

inquietud.

Por otra parte para crear el ambiente propicio, los analistas y facilitadores de los
equipos conformados, deben realizar sesiones con el personal en la cual se toquen los
aspectos como: establecer si las personas tienen claro el objetivo de su departamento, de los
resultados que se esperan de su participacion, evaluar si existe una adecuada
retroalimentacion, determinar el nivel de identificacion del personal con la empresa, si
pueden dar lo mejor de si mismas, si existe cooperacion y asistencia de los jefes, si se
comunican y se comprenden las politicas dictadas por la alta direccidn, posteriormente debe

mantener informados a los interesados y efectuar las respectivas retroalimentaciones.
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ASPECTOS IMPORTANTES
DE LAS

SESIONES CON EL PERSONAL

QUIENES FORMAN  J / POR QUE SE
EL EQUIPO NECESITA LA

METODOLOGIA

EPP

ALCANCEDELA % RESULTADOS

METODOLOGIA A ESPERADOS

PARTICIPACION
DEL PERSONAL

COMO AFECTARAN,
LA APLICACION A %
LOS INTERESADOS §

TIEMPO PARA VER \
RESULTADOS o '
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3. ETAPA 3: DISERO.

PROPOSITO:

Identificar los elementos existentes
del proceso, el flujo de recursos y el
;‘7;' trabajo, con el propdsito de producir
un disefio del proceso capaz de

ayudar a realizar la vision.

RESULTADOS:

. f)iagramas Entidades-Procesos-

Actividades.
¢ Hojas de Analisis de procesos.

e Tiempos y recursos asociados a

cada proceso.

o Nuevos procesos alternativos.

La razon de existir de un proceso estd en la satisfaccion de las necesidades de los

clientes, por tal motivo, hay que descubrir de manera constante lo que ellos opinan, para

incorporar esa informacion al proceso.

En esta etapa, se identifican los elementos existentes del proceso; como fluyen los

recursos, la informacion y el trabajo, cuéles son los puntos fitertes y las debilidades de cada

proceso soleccionado; todo esto con el propésito de crear un disefio del proceso capaz de

realizar la “Vision”. Esto es, lograr un avance decisivo en rendimiento mediante la

generacion de nuevos procesos.

Esta etapa consta de los siguientes pasos:
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ETAPA 3:

PASO I1: Documentar los procesos a redisefiar.

Evaluar el Proceso.

PASO 3:

Evaluar el impacto de los costos y Beneficios
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PASO 1: Documentar los Procesos a Redisefiar.

En esta actividad se observa el proceso, para identificar sus cambios de estado, los
insumos y resultados del mismo, asi como cualquier estimulo adicional que cause

alteraciones o anomalias.

Para ello, se hari uso de un diagrama EPA (Entidades - Procesos - Actividades) en

donde se comprendera como:

1. ENTIDADES: Objetos o lnstancias que fluyen o alimentan el proceso, y se
describen por nombres, sustantivos o frases sustantivadas, por ejemplo: clientes,

pedidos recibidos, efc.

2. ACTIVIDADES: Las actividades, son acciones que por su naturaleza dinamica
deben describirse con verbos o frases verbales, por ejemplo: procesar,
manufacturar, despachar, etc. Es de suma importancia seguir esta convencion
pues le ayuda al equipo encargado del proyecto a mantener claros los concepios

abstractos de entidad, actividad y proceso.

Las interrelaciones entre entidades y actividades, se plasman en un diagrama, cuyo
proposito principal, es obligar al equipo a ver el trabajo de la Organizacion en una forma
nueva, en términos de procesos en lugar de funciones y facilitindonos la identificacion de la
informacion que se necesitara para el redisefio del mismo, Estos diagramas se construyen en
vatios niveles, iniciando con un diagrama de contexto y profundizando gradualmente
dependiendo de la compléjidad del proceso. Un ejemplo de este tipo de diagramas se

muestra en Ja siguiente figura.
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DIAGRAMA EPA

(ENTIDAD - PROCESO - ACTIVIDAD)

ENTRADA ACTIVIDAD
A [ 2

_ » ACTIVIDAD | SALIDA
]

ENTRADA || | | ACTIVIDAD
B 3

PASOQO 2: Evaluar el proceso.
Dentro de cada proceso, existen seis tipos bésicos de actividades:

i 1. OPERACIONES (O): Las cuales agregan valor de manera directa a un

rendimiento.
. 2. TRANSPORTE (—»): Es cuando se desplaza o cambia la ubicacion de algo.

3. INSPECCION (LJ): Donde se verifica la calidad y cantidad, asi como la revision o

autorizacion.

4. DEMORA (15): Es un paso no programado dé espera y no hace avanzar al

proceso, solamente le agrega tiempo.

5. ALMACENAIE (V). Es una demora programada, y por lo general se almacenan

objetos no personas,

6. RETRABAJO (R): Que es regresar para arreglar un error o recabar varias veces

la misma informacion.



oy

Atendiendo a esa clasificacion, se identifican en primer lugar las actividades que
generan valor agregado, y en segundo lugar las que no afiaden valor al proceso y pueden ser

consideradas como “desperdicios”.

En esta parte debe hacerse uso del formulario “Hojas de Trabajo para el Analisis del
Proceso”, en donde ademas de efectuar la clasificacion de las actividades que forman el

proceso, se tdentifica el tiempo requerido por actividad.

HOJA DE TRABAJO PARA EL ANALISIS DE LOS PROCESOS

. ™~
No. |ACTIVIDAD meweo| (O | —»{'D V (R )

Por otra parte, también es de utilidad para el analisis, clasificar los tiempos como:
tiempo de trdnsito (es aquél que se necesita para que los insumos de una actividad o paso
lleguen hasta él), fiempo en cela (es el intervalo de tiempo que media desde el momento en
que se reciben los insumos hasta que se actia sobre ellos), tiempo de reproceso (es aquel
que se invierte en realizar actividades que no hacen avanzar el proceso y que sirve solo para
corregir errores de otras actividades), tiempe efectivo del proceso (es el tiempo real en que
se trabaja para convertir insumos a productos) y tHempe franscurrido (que es la suma de
todos los tiempos: transito, cola, de reproceso y éfectivo del proceso); todos estos tiempos,
se documentan haciendo uso del siguiente formulario:
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO,

INIC1O:;
No. Proceso: Nombre del Proceso: FIN:
No. Actividad Tiempo

en cola| en transito | efective | de reproceso

Tiempo Transcurrido:

~ Tiempo Total del Proceso:

Ll

Tiempo Proceso/Tiempo Trasncurrido:

- En este paso, también se identifican las fuentes de problemas y errores, los
capacitadores e inhibidores del proceso, incongruencias, fragmentacion de actividades,

déficits de informacion, reprocesos y demoras.
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PASO 3: Definir nueves procesos alternativos. |

Con base en la informacion que se recolectd en el paso anterior, las principales metas
del negocio, la mision y vision; y los errores y problemas del proceso actual, debe llevarse a

cabo la fase del redisefio.

En esta parte, se proponen soluctones alternativas, basandonos en el innovador
enfoque de la pigina en blanco y sobre la cual habremos de crear el nuevo proceso. Para
ello, debemos analizar alcances, demoras, transportes y actividades que puedan eliminarse o

mejorarse a través de desarrollos en paralelo, combinacidén de actividades, rutas alternas, etc,

De los seis tipos de actividades conocidas, solo las operaciones representan trabajo.
Agregan valor. Hacen avanzar directamente a un proceso. Los otros cinco tipos de
actividades representan desperdicio, solo agregan demora y costo. No hacen avanzar el

proceso en forma directa.
La clave para hacer los procesos mejores, mas rapidos y mas baratos es:
o Identificar los diversos tipos de pasos en un proceso.

e Eliminar o reducir al minimo todos los pasos de procesos que presentan

desperdicio.

En primer lugar, se mejoran aquéllos pasos de transporte y demora redundantes o -
innecesarios, los pasos redundantes de inspeccion, los procesos de retrabajo, y las secuencias
o flujos ineficientes. Luego, se identifican las mejoras por orden de importancia, se
establecen las curas para las enfermedades identificadas. La clave para realizar el disefio estd -
en “eliminar, simplificar y combinar”. Al elegir una mejora del proceso, debe asegurarse
que el remedio no es peor que la enfermedad, estableciendo comparaciones entre las

diferentes hojas de anilisis del proceso visualizando el antes y el después.

PASO 4: Evaluar el impacto de los Costos y Beneficios Potenciales para

seleccionar Alternativa.

.« 1 . . .r .
En primer lugar, deber4 llevarse a cabo un levantamiento de informacion relacionada

con lag actividades que realiza el personal, cuanto tiempo les consume y con qué frecuencia
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las realiza, esta informacidn se recopilard en el formulario “Encuesta de Actividades por

Proceso”.

ENCUESTA DE ACTIVIDADES POR PROCESQ

INICIO:

No. Proceso: __ Nombre del Proceso: FIN:

Empleado: Cargo:

Unidad Funcional: Area Funcional:

r No. Actividad Periodicidad Duraciéon { Cantidad | Observaciones

(Daria, Sem., Men., Anual,
Eventnal)

i'd

Para realizar estas tareas, debe contarse con la colaboraci6n de los facilitadores para
que se coordine la realizacion de encuestas, las cuales seran personales y completadas de

manera interactiva por el analista y el colaborador.

. En este paso también se identifican los recursos, asociados a cada actividad del

- proceso, para to cual se hard uso del siguiente formulario:
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h MATRIZ DE ACTIVIDADES - RECURSOS ASOCIADOS - DURACIONES

Nombre Del Proceso: Levantado por: Fecha:

No. ACTIVIDAD Cargo 1 Cargo 2 Cargo 3

=t
[

Para calcular los costos asociados con cada proceso, haremos uso de la informacién

~
-~
; . - -
recopilada en los siguientes formularios:

e “Formnlario para la Identificacion de Areas Funcionales y Personal
involucrado’. Informacion de salarios por mes, quincena u hora del Personal
involucrado en el Proceso, por Area Funcional.

o “Encuesta de Actividades por Proceso”. Informacion relacionada con las
actividades que desempefia el personal y sus respectivas duraciones.

- Dicha informacion se resume en “Matriz de Actividades - Recursos Asociados -
Duraciones”, donde se presenta informaciéon de recursos humanos asociados a cada
y‘ -
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proceso, actividades desarrolladas y duracién; para quq finalmente se cuantifiquen los costos
por actividad y por proceso en el formulario “MATRIZ DE ACTIVIDADES RECURSOS
ASOCIADOS Y COSTOS”,

"MATRIZ DE ACTIVIDADES - RECURSOS ASCGCIADQOS - COSTOS
Nombre del Proceso: Levantado por: Fecha:
No. Actividad Cargo 1 Cargo 2 Cargo 3
1.,
e
TOTAL
El establecimiento de los costos, se realiza tanto para la situacién actual, como para
cada una de las alternativas planteadas en el paso 3, lo cual nos permite establecer una
comparacion entre ellas.
"
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4. ETAPA 4: Implementacion.

PROPOSITO: RESULTADOS:

Dirigir cada accién necesaria para e Planes de Implementacton.
construir la nueva manera de hacer las .
- o Diagramas de Gantt.
cosas, por medio de la coordinacion
. . o Informes de Progreso.
del personal, actividades y tiempos . 5

para la realizacion del programa.

Este plan debe dirigir cada accion necesaria para construir la nueva manera de hacer
las cosas y luego trasladarse de la forma actual de realizarlas hasta la nueva. Debe ser muy
detallado, considerar el papel de cada persona y asignar todas las tareas. La coordinacion del
personal; las relaciones de las tareas y utilizacion de tecnologia brindan el control necesario
sobre el programa. El plan de Implementacion debe ser flexible debido a la necesidad de
acomodarse al cambio. En realidad, el cambio deber de estar controlado y deben permitirse
modificaciones sélo cuando sean absolutamente necesarios; la capacidad para ajustarse a las
realidades de la implementacion es un factor esencial para el éxito del programa. Ver

siguiente figura.

ETAPA 4
IMPLEMENTACION

e ™

PASO 1: Planificar la implementacion.
\. v,
s a

PASO 2: Métodos de control y seguimiento.
. J
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PASO 1: Planificar Iz Implementacion.

El.proposito de esta actividad, es definir las partes del proceso redisefiado que se
pueden implantar independientemente o de forma paralela. Esta particion del proceso
permite que éste sea distribuido en el espacio o en el tiempo. El anilisis de éstas alternativas,
conduce enseguida, a la implantacion elegida de cada actividad en ‘el espacio, el tiempo y la

organizacion.

Por otra parte, se desarrollan planes preliminares para implementar los aspectos
técnicos del proceso redisefiado, incluso desarrollo, adquisiciones, instalaciones, conversion
e implementacion. Debera decidirse si este plan se realizara por medio de un cambio gradual,

una prueba piloto, 0 un cambio completo.

- En esta etapa debe construirse un diagrama de Gantt que sirva de guia para la
aplicacion de la metodologia, donde se establezcan claramente perfodos de duracion para la

realizacion de cada etapa.
PASO 2: Meétodos de Control y Seguimiento.

Debido a.la naturaleza misma de la metodologia, es necesario controlar su desarrollo

e implementacion desde el punto de vista técnico y humano.

1. Control y seguimiento desde el punto de vista técnico. Se deberan elaborar informes de

progreso y posteriormente retroalimentar el plan de Implementacion. Esto se realiza para
evaluar si se estan realizando las actividades de la forma en que fueron planificadas en el

paso anterior, que se estén cumpliendo los objetivos de cada actividad.

2. Control y seguimiento desde el punto de vista humano. Como es posible encontrarse con
actitudes desfavorables a los cambios, se recomienda evaluar el ambiente y si es necesario
intervenir en él. Desarrollando reuniones periddicamente, con el fin de solidificar y
concretizar el compromiso de cooperacidn de cada uno de fos involucrados con el
proceso a traves de reuniones donde se concientice al personal de la necesidad del
cambio, se resalten los beneficios, se elimine la percepcion del cambio como una amenaza

al poder y al control.
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CAPITULO III

MANUALES ADMINISTRATIVOS




3.1 MANUAL DE
ORGANIZACION




INTRODUCCION.

Con la informacidn suministrada por los Jefes de Unidades yJefes de Departamento, se elaborg
la grdfica de organizacidn actual, con el objeto de presentar un esquema de la forma de estructura
orgdnica de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, que de hecho existe; y poder asf examinar la
relacion de dependencia jerdrquica y los diferentes niveles de las unidades de organizacion, como es
natural, cada una tiene asignado, de hecho, funciones ¥ atribuciones, las cuales se han ido generando
por el proceso de crecimiento de los distintos servicio. A la grdfica de organizacidn actual no se le

" presenta con la descripcidn de las funciones, porque podrdn establecerse por inferencia de la
descripcion que de éstas se hace en la grdfica del proyecto de organizacion, evitando con ello duplicar

la citada descripcion.

En el proyecto de "Organizacion" estdn comprendidas todas las actividades generales de los

servicios de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, habiendo efecmado una distribucion de éstas,

atendzendo los principios de delegacién de responsabilidades conﬁ)rmadas a los diferentes niveles que
deben existir en una organizacion racionalmente esquematizada.

- Para la realizacion de este Manual, se hizo uso de los Formularios de Misidon, Objetivos y

Funciones. (Ver Anexos No. 2, 3 y 4)
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I. ANTECEDENTES.

Como parte del Plan maestro institucional y en una continua bisqueda del papel que permita
a la Facultad de Ingenierfa ubicarse a la vanguardia de los camibos cienifficos y tecnoldgicos, se han
realizado estudios sobre su Estructura Organizativa, los cuales han identificado tres criterios
Jundamentales para facilitar su participacion en la sociedad Salvadoreiia.

1. Libertad de accion.

2. Eliminar la decisién direccional particular.

3. Revisidn constante para identificar funciones propias y mejorarlas.

Los resultados de dichos estudios determinaron los objetivos y funciones que como Facultad le
corresponde desempeiiar y su contribucion al desarrollo cientffico y tecnoldgico, y al crecimiento social
y econdmico del pais.

Dichos objetivos y funciones se enmarcan en las siguientes tendencias del nuevo papel de una

Facultad Cientifica y Tecnoldgica.:

I. Servir profesionales capaces de solucionar problemas de cardcter cientifico-tecnoldgico
de la Sociedad.

) 2 Ser una Institucion autofinanciable.
3 Promover el desarrollo recnolégico.

~, 4, Modernizacion del Estado.

La Estructura organizativa que se presenta eneste documento esta sustentado en lo planteado
anteriormente.

row

L e
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MISIONES

DECANATO :

El Decanato es la unidad ejecutiva responsable de coordinar eficientemente todas las actividades académicas y administrativas que se desarrollan |

en la Facultad, velando por la unidad de la misma y por el desarrollo de los sectores que la conforman, inculcando una identificacién con la institucion,
buscando la calidad y ia excelencia en su quehacer académico, de investigacion y proyeccion social, :

SECRETARIA I
La Secretaria de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura es la unidad oficial de comunicacion encargada de mantener las relaciones publicas a nivel
interno y externo de la Facultad velando as! por el cumplimiento de la Legislacidn de los procesos administrativos y académicos, contribuyendo de esa
manera al mejoramiento de la calidad educativa.

ADMINISTRACION ACADEMICA
Controlar la trayectoria académica de cada uno de los estudiantes de la Facultad de Ingenieriz y Arquitectura con la mayor exactitud posible apegados
a los reglamentos que rigen la Universidad de El Salvador; con un personal altamente capacitado, generando reporte por ciclo y por estudiante.

PIANIFICACION -
La Unidad de planificacidn, responsable de apoyar y asesorar a la autoridades de la Facultad en lo que respecta a planes, polfticas y programas |
que propicien el buen funcionamiento y definan la orientacion de la misma, con personal altamente capacitado a fin de practicar la cultura de la calidad |
en aspectos académicos y administratives, logrando la comunicacidn interna y externa. !

ADMINISTRACION FINANCIERA
Someos una unidad integrada con personal altamente calificado, responsable de administrar en forma eficiente los recursos Jfinancieros de la facultad, |
gestionando la asignacidn de presupuesto para la realizacion de nuevos proyectos, para las unidades de la Facuitad Y para sus empleados, contribuyendo
ast al mejoramiento de la infraestructura y de la ensefianza.

BIBLIOTECA !

Somos una unidad que apoya el desarrollo de programas académicos al servicio de docentes, estudiantes e investigadores, integrada por personal .

de alto grado de profesionalismo y el respeto a la persona humana, brindando servicio de calidad y esmero, mediante nuestro acervo bibliogrdfico, el i
cual estd procesado técnicamente por medio de Reglas de Catalogacidn Angloamericana y el Sistema de Clasificacion decimal Dewey; contribuyendo

asd al facil acceso al material bibliogrdfico requerido para mejorar la calidad académica de la facultad.

CONSEJO TECNICO
El Consejo Técnico es el organismo asesor en lo académico y docente, integrado por los directores de las Escuelas y Jefes de Unidades académicas,
que provee planes y coordina el trabajo académico-docente con participacidn en la solucidn de problemas de la Facultad y aportando al desarrol!o!

de ésta. . i
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MISIONES

ESCUEIA DE ARQUITECTURA .
Somos una institucidn académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologia, responsable en la

formacidn integral de profesionales en el campo de la Arquitectura con fuerte opcion por la atencidn de necesidades Jisico-espaciales de los salvadorefios
en condiciones de desventaja social. ‘

ESCUEIA DE INGENIERIA CIVIL . :
Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, responsable en la'!

formacidn integral de profesionales en el campo de la Ingenieria Civil comprometidos a resolver problemas en el sector de la construccidn, contribuyendo .
ast al desarrollo socio-econdmico de la nacién.

ESCUEIA DE INGENIERIA ELECTRICA
Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, responsable en la
formacidn integral de profesionales en el campo de la Ingenierfa Eléctrica comprometidos a resolver problemas a los sectores energéticos y de
comunicaciones eléctricas, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacidn.

ESCUEIA DE INGENIERIA INDUSTRIAL _

Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia ¥ la tecnologfa, responsable en la:

formacidn integral de profesionales en el campo de la Ingenierla Industrial comprometidos a resolver problemas en los sectores productivos, '
contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacidn.

ESCUEIA DE INGENIERIA MECANICA
Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, responsable en la:
jormacicn integral de profesionales en el campo de la Ingenierfa Mecdnica comprometidos a resolver problemas de la industria de procesos de
fabricacidn mecdnica, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacidn. :

, ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA o

Somos una institucidn académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, responsable en la|

formacion integral de profesionales en el campo de la Ingenierfa Quimica comprometidos a resolver problemas del sector productivo donde intervienen
procesos quimico-industriales y de alimentos, contribuyendo asi al desarrollo socio-econdmico de la nacidn.

ESCUEIA DE INGENIERIA EN SISTEMAS INFORMATICOS

Somos una institucicn académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, responsable en la|
formacicn integral de profesionales en el campo de la Ingenieria de Sistemas Informdticos comprometidos a resolver problemas’de sistemas de |
informacidn en empresas Pdblicas y Privadas, contribuyendo asf al desarrollo socio-econdmico de la nacidn. '




MISIONES

UNIDAD DE CIENCIAS BASICAS
Somos una institucicn académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologia, que brinda formacidn
bdsica en las carreras que ofrece la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

UNIDAD PRODUCTIVA METAL MECANICA
La unidad productiva es una unidad de apoyo técnico especializado en el drea metal-mecdnica para la Facultad de Ingenierla y Arquitectura y
la Universidad; integrada por personal capacitado y con alto espiritu de trabajo.
Apoya la Docencia, Investigacidn y la vinculacién Uni wersidad-Empresa a través de la capacitacién, la constriccidn Y reconstruccidn de maquinaria,
equipos de Laboratorio y mobiliario. _
Colaborando con todas las unidades de la Facultad y con la Industria Nacional a solucionar problemas concretos en el drea Metal-Mecdnica.

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y APLICACIONES N UCLEARES
Contribuir al desarrollo Social y Econdmico de El Sal wdor a través del fortalecimiento de las aplicaciones de la T ecnologla Nuclear en los diferentes
campos de accidn, dirigido tanto a estudiantes de diferentes facultades de la Universidad de El Salwdor por medio de cursos nacionales e
Internacionales, como a los sectores de Salud, Industria,! Grupos dedicados a la conservacicn del medio ambiente y recursos naturales; utilizando para

Sk ensefianza tecnoldgica-nuclear, proteccidn radioldgic;a Y electrdnica e instrumentacidn nuclear, con un aIr? grado de profesionalismo,
| ' .1
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OBJETIVOS

DECANATO _ )
Dirigir y administrar eficientemente la Facultad de Ingenierla y Arquitectura, incalcando en cada uno de los miembros que la componen una|

identificacidn con la Institucidn a fin de que el esfuerzo conjunto nos lleve al desarrollo y la modernizacion de acuerdo a los postulados de la calidad, |
en lo académico y en los servicios.

lC omunicar oficialmente los acuerdos de Junta Directiva permanentemente a todos los miembros de la Comunidad de la Facultad y otros interesados.

ADMINISTRACION ACADEMICA .
Realizar un control exacto del expediente del alumno, realizar los diferentes movimientos académicos que demanden los estudiantes y prestar servicio
académico a otras unidades que lo requieran. :

PLANIFICACION ’
Prever las necesidades de recursos para el desarrollo de las diferentes actividades, optimizando el uso de los recursos con que cuenta la Facultad y!
mantener actualizada la informacidn necesaria dentro de su competencia para la toma de decisiones de los organismos de direccidn para apoyar el !
desarrollo académico de la Facuitad a fin de lograr la formacidn integral de sus estudiantes. -

i

ADMINISTRACION FINANCIERA |
Administrar y controlar los recursos econdmicos-financieros asignados a la Facultad para el buen funcionamiento de sus unidades y de sus empleados. |

Gestionando un presupuesto acorde al crécimiento de las necesidades de la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura.

!

BIBLIOTECA ‘ ,
Dar un apoyo constante al desarrollo de los programas académicos de cada una de las escuelas que integran la Facultad de Ingenierfa y'

Arquitectura y de la Universidad en general, al inicio, durante y después de cada ciclo lectivo para estudiantes docentes e investigadores que buscan’
la informacion bibliogrdfica. ’

CONSEJO TECNICO

Planificar y coordinar eficientemente todas las actividades académicas y docentes de la Facultad de In;genier{a y Arquitectura; mediante la ejecucidn;
de planes que permitan un adecuado desarrollo de la misma. i

ESCUELA DE ARQUITECTURA

Formar profesionales en las dreas de disefio arquitecténico y urbanismo con conocimientos en comunicacidn y construccidn de proyectos arquitectonicos i

capaces de resolver problemas de esa indole; con tendencia a promover relaciones mds armdnicas entre el ser humano y el medio ambiente. !
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OBIETIVOS

' |
ESCUEIA DE INGENIERIA CIVIL ’ |
Formar profesionales capaces de disefiar y administrar la construccion de obras civiles, mediante la aplicacion de técnicas de la Ingenieria civil. i

ESCUELA DE INGENIERIA ELECTRICA
Formar profesionales capaces de Disefiar, Instalar, Operar y Mantener en condiciones dptimas los sistemas eléctricos y de potencia, as{ como también
los sistemas de telecomunicaciones. )

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
Formar profesionales capaces de investigar, planificar, disefiar, distribuir y controlar los sistemas de produccién de bienes y servicios, aplicando las
técnicas de Ingenierla Industrial en términos de mejorar la productividad y la satisfaccion en el trabajo. |

i

ESCUEIA DE INGENIERIA MECANICA
{ Formar profesionales de Ingenieria Mecdnica capaces de disefiar y controlar los sistemas de combustion, hidrdulicos y térmicos que intervienen en los :
procesos de produccion, orientados a la utilizacidn racional de los recursos naturales propios.

ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA

Formar profesionales capaces de desarrollar, disefiar, operar y controlar procesos de Jabricacidn en los que ocurren cambios quimicos y fisicos; ast l
como también profesionales capaces de resolver problemas alimentario-nutricional mediante el andlisis microbioldgicos y organolépticos de los alimentos; |
aplicando las ciencias quimicas orgdnicas y analfticas. r

ESCUEIA DE INGENIERIA EN SISTEMAS INFORMATICOS '
Formar profesionales capaces de disefiar sistemas de informacidn, mediante la modelacidn de sistemas complejos y el uso de lengunaje de computadora, |
en dreas espectficas de la administracidn, economia, sistemas, electrdnica y otras. '

UNIDAD DE CIENCIAS BASICAS
Preparar estuadiantes capacaes de analizar y resolver problemas en las dreas de matemética y fisica, que sirvan de base para adquirir los conocimientos i
de las dreas diferenciadas de las diferentes carreras de la Facultad de Ingenierla y Arquitectura. |

. UNIDAD PRODUCTIVA :
Contribuir a la formacicn profesional de los estudiantes, por medio de la capacitacion técnica, especializada en las dreas de soldadura, mecdnica general
Yy mdquinas herramientas; colaborando asf con el desarrollo de programas académicos de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura. |

[
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ORGANTGRAMA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

JUNTA
DIRECTIVA
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DECANATO
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| ADMINESTRACION
SECRETARIA PLANIF[CACION : BIBLIQTETCA
FINANCIERA
ADMINISTRACION
ACADEMICA
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DECANATO

MISION

- El Decanato es la unidad ejecutiva responsable de coordinar eficientemente todas las actividades académicas y administrativas que
se desarrellan enla Facultad, velando por la unidad de la misma y por el desarrollo de los sectores que la conforman, inculcando una

|| identificacidn con la institucidn, buscando la calidad y la excelencia en su quehacer académico, de investigacion y proyeccién social.

COMPONENTES DE LA MISION

PROPOSITO: Es la unidad ejecutiva de la Facultad, Se encarga de las relaciones y comunicacién de la Facultad con los
diferentes Organismos de Gobierno de la Universidad y Organismos del Estado y de otras Instituciones y
Empresas Particulares.

PRODUCTOS: Asegurar la buena marcha de la Facultad,
Autorizacion de planillas y pagos hechos con recursos de la Universidad.
Ejecucion de Acuerdes emanados de Junta Directiva y Consejo Superior Universitario.

REQUERIMIENTOS

DE CALIDAD: Debe mantener la armonta entre los diferentes sectores que conforman la Facultad, organizando seminarios u
otras actividades que contribuyan a la superacion profesional del personal de la misma, a fin de asegurar el
desarrollo y modernizacidn de la Facultad de Ingenierla y Arquitectura. '

CLIENTES: Toda la comunidad de la Facultad, personal Docente, Administrativo y Estudiantes. Ademds, a través de los
Proyectos de Vinculacidn que se estdn promoviendo, serd toda la sociedad la que se beneficiard del que hacer

- de la Facultad, '
FILOSOFIA: Toda actividad debe enfocarse hacia lo académico, debiendo satisfacer las expectativas del estudiante, del

docente, del rabajedor y de la sociedad en general. El Docente cumple una funcicn importante, buscando la
calidad y la excelencia en su que hacer académico, de investigacidn y de proyeccidn social.
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SECRETARIA

MISION

La Secretarla de la Facnltad de Ingenierla y Arquitectura es la unidad oficial de comunicacion, encargada de mantener las relaciones piiblicas
a nivel interno y externo de la Facultad; velando asf por el cumplimiento de la Legislacion de los procesos administrativos y académicos,
contribuyendo de esa manera al mejoramiento de la calidad educativa.

COMPONENTES DE 1A MISION
PROPOSITO: Unidad de comunicacidn oficial de la Facultad.
PRODUCTO: Acuerdos, Recomendaciones a la Administracién Académica, Actas de Junta Directiva, Boletines, Memorias, Horarios

de la Facultad, Actas de Asamblea de Profesores, Actas de Asamblea de Personal Administrativo, Autorizacidn de locales,
Programas y Planes de Estudio firmados, Expedientes de Graduacion firmados, Constancia Hora-Clase firmadas.

REQUERIMIENTOS

DE CALIDAD: Desarrollar un sistema de informacidn que permita atender con prontitud y esmero a los usnarios de la Unidad.
CLIENTE: Personal de Unidades Académicas y Administrativas de la Facultad, estudiantes de la Facultad y otras Unidades

Administrativas de la Universidad de El Salvador.

FILOSOFIA: Rapidez y discrecidn en lo que es requerida la Unidad.

TECNOLOGIA: Personal altamente capacitado y con un gran sentido de responsabilidad y dos computadoras personales.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION ACADEMICA

MISION

Controlar 1a mayectoria scadémica de cada uno de los estudiantes de la Facultad de Ingenierla y Arquitecttira con la mayor exactitud posible

- apegados a los reglamentos que rigen la universidad de El Saivador; con un personal altamente capacitado, gengrando reportes por ciclo y por

estudiante.
COMPONENTES DE LA MISION
‘PROPOSI TO: Lievar el control del expediente de los alumnos de las diferentes Escuelas de la Facultad.
PRODUCTOS: Control del Registro Académico de la Facultad.
REQUERIMIENTOS
DE CALIDAD: Se requiere de un exacto control de los expedientes, dado que la informacion que se maneja permite un grado minimo de
error.
CLIENTES: En primer lugar tenemos a los estudiantes, en segundo lugar las diferentes escuelas de la Facultad y en tercer lugar las
diferentes unidades de la Universidad como instituciones fuera de la Universidad de El Salvado. (Casa Presidencial).
FILOSOFIA: Se trabaja apegados a los diferentes reglamentos que rigen a la Universidad (Estatutos y Reglamentos de la Administracion
Académica) y aplicando al pie de la letra lo estabiecido en los reglamentos internos de la Facultad (Reglamento General
de la F.IA., Reglamento de Trabajos de Graduacidn).
TECNOLOGIA:

Esta unidad cuenta con un personal con muchos afios de experiencia en el manejo de las diferentes actividades de {ndole
académico, lo que hace un personal calificado para el desempefio de sus labores. -
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PLANIFICACION

- MISION

Apoyar y asesorar en forma oportuna a las autoridades de la Faculiad colaborando con esto a la toma de decisiones en lo que respecta a planes,
pollticas y programas que propicien el buen funcionamiento y uso dptimo de los recursos tendiente a practicar la cultura de la calidad en los
aspectos académicos y administrativos, logrando lg comunicacion interna y externa.

COMPONENTES DE 1A MISION

PROPOSITO:

b, Desarrollo Fisico.

PRODUCTOS:
REQUERIMIENTOS
DE CALIDAD:
CLIENTES:

FILOSOFIA:

TECNOLOGIA:

Proporcionar apoyo y asesoria para el trabajo que realiza la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura, en lus dreas de:
a. Desarrollo Académico.

¢. Informacion Estadistica y Relaciones industriales en cuanto a Gestién Nacional e Internacional.

Planes, Polfticas y Programas para el desarrollo Sptimo de las actividades de la Facultad,

Debe proveerse pollticas y planes de desarrolle académico, fisico y administrativo, manteniendo actualizada toda la
informacion que a la unidad le competen para el uso dptimo de los recursos con los gue cuenta la Facultad.

Las autoridades de la Facultad y de la Universidad en la Secretarfa de Planificacion de la U.E.S. a través del Consejo
Asesor de Planificacidn Institucional,

Se trabaja con el concepto de cambio, tanto en la forma de pensar como de actuar, proponiendo con ello a practicar la
cultura de la calidad.

La Tecrologla utilizada para satisfacer las exigencias de los clientes internos y externos, son personas capacitadas en su
especialidad, ademds de contar con instrumentos y equipo de muy buena calidad, esperando en mejorarios en un corto
plazoe. :
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ADMINISTRACION FINANCIERA

MISION

- Somos.ana unidad integrada con personal altamente calificado, responsabie de administrar en forma eficiente los recursos financieros
de la facultad, gestionando la asignacidn de presupuesto para la realizacion de nuevos proyectos, para las unidades de la Facultad y para
sus empleados, contribuyendo asi al mejoramiento de la infraestructura y de la ensefianza.

COMPONENTES DE IA MISION

PROPQOSITO: Apoyar el procesa de ensefianza en el aspecto administrativo.

PRODUCTOS: Planilla de pago, drdenes de pago, constancias de salario, asentamientos de permisos, gestién de compras, manejo de
fondo circulante, irdmites de dictdmenes técnicos, colaboracidn en la elaboracion de presupuestos de la Facultad;
control de ejecucion, gastos, elaboracidn de constancia para renta, asentamientos de gastos fijos, elaboracidn de la M1,
control de material de Bodega y Colecturia, Impresiones; entrega de recibes de escolaridad de alumnos.

REQUERIMIENTOS .
DE CALIDAD: Que la documentacidn debe cumplir reguisitos en cuanto a cédigo, fuente de financiamiento, exactitud de cdlcuio; la
documentacicn de respaldo debe ser correcta, debe ser oporiuna.

CLIENTES: Estudiante, Docentes, Personal Administrativo y Proveedores. .

FILOSOFIA:

TECNOLOGIA: Las procesos se ejecutan en un alto porcentaje de manera manual.
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BIBLOTECA

MISION

Somos ung unidad que apcya el desarrolio de programas académicos al servicio de docentes, estudiantes e investigadores, integrada por
personal de alto grado de profesionalismo y el respeto a la persona humana, brindando servicio de calidad y esmero, mediante nuestro acervo
bibliogrdfico, el cual estd procesado técnicamente por medio de Reglas de Catalogacién Angloamericana y el Sistema de Clasificacion decimal
Dewey; contribuyendo asd al ficil acceso al material bibliogrdfico requerido para mejorar la calidad académica de la Jacultad.

COMPONENTES DE LA MISION

PROPOSITO: Contribuir al desarrollo de los programas académicos de la facultad en particular y de la universidad en general, ast

como el desarrollo cientffico y czliural del pais.

PRODUCTOS: La preparacidn intelectual de todos los miembros de la comunidad universitaria, especialmente a la facultad de Ingenierfa
y Arquitectura facilitdndoles el materia bibliogrdfico necesario pare dicha preparacién

REQUERIMIENTQGS
DE CALIDAD: Mantener la eficiencia en el serivicio al pdblico.

Mantener actualizados los ficheros

Asesorla y orientacidn a estudiantes, docentes ¢ investigadores en la bisqueda de su informacién.
CLIENTE: Docentes, estudiantes e investigadores.

FILOSOFIA: Que el usuario es la razdn de ser de la biblioteca por lo cual merece un excelente servicio, tanto en el aspecto técnico
como himano.
TECNOLOGIA: Profesionales capacitados en sistemas Bibliotecarios y técnicos de Bibliotecologia moderna.
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CONSEJO TECNICO

MISION

Ei Consejo Técnico es el organismo asesor en lo académico y docente, integrado por los directores de las Escuelas y Jefes de
Unidades académicas, que provee planes y coordina el trabajo académico-docente con pamczpacxdn en la solucicn de problemas de la
Facultad y aportando al desarrollo de ésta.

COMPONENTES DE LA MISION

PROPOSITO:
PRODUCTO:

REQUERIMIENTOS

DE CALIDAD:

CLIENTE:

FILOSOFIA:

TECNOLOGIA:

Planificar y coordinar las actividades Académicas y Docentes de a Facultad,
Asesorar a las autoridades en el aspecto académico.
Acuerdos, Propuestas, Planes, Asesorias, Opiniones en lo relativo a lo Académico y Docente.

Documentacidn completa en los procesos que se conocen con la informacion necesaria y toral para la toma de
decisiones.
Propuestas basadas en informacidn actualizada.

- Las unidades académicas (Escuelas y Departamentos).

Unidades administrativas, académicas y planificacion.
Junta Directiva. ; . \
Decanato.

Participacidn y puesta en comtn de todos sus miembros.

Acuerdos por consenso.

FParticipar en el planteamiento de soluciones al quehacer académzco de la Facultad.

Participar en actividades trascendentales de la Facuitad de Ingenierla y Arquitectura con el fin de aportar a su
desarrollo.

Discusidn y andlisis de cada punto, en reuniones semanales.
Participacidn, exposicidn y toma de decisiones.
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DECANATO

OBJETIVO

Dirigir y administrar eficientemente la. Facultad de Ingenieria y Arquitectura, inculcando en cada uno de los miembros que la componen una
identificacicn con la Institucion a fin de que el esfuerzo conjunto nos lleve al desarrollo y la modernizacicn de acuerdo a los postulados de la
calidad, en lo académico y en los servicios.

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Dirigir y administrar eficientemente la Facultad.

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS:  Los resultados se evaliéan constantemente a medida que son divalgados a los diferentes sectores y se espera
que al final del perfodo, todos los plane y proyectos estén ya en ejecucion.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SU RESULTADOS (Cantidad, Calidad, Tiempo, Costo):

La creacién de la unidad de Gestién Teenoldgica, permitird justificar un aumento presupuestario para la
Facnltad, ast como la absorcidn de un 70% de sus estudiantes avanzados en proyectos de intercambio con
Empresas y otras Instituciones interesadas en la transferencia de Tecnologia.
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SECRETARIA

OBJETIVO

Comunicar oficiaimente los acuerdos de Junta Directiva permanentemente a todos los miembros de la comunidad de la Facultad
¥ otros interesados.

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Trasladar con prontitud las decisiones oficiales de Junta Directiva, tanto a los interesados como
a las Unidades involucradas y velando porgue se respete la norma en todos los rocesos
académicos-administrativos.

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS:
Todo el fiempo.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Cantidad, Calidad, Tiempo, Costo):

Para todos los miembros de la comunidad de la Facultad, con orden y calidad.
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ADMINISTRACION ACADEMICA

OCBJETIVO

Py

Realizar un control exacto del expediente del alumno, realizar los diferentes movimientos académicos que demanden los estudiantes
Y prestar servicio académico a otras unidades que lo requieran.

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Llevar un control exacto y actualizado de los expedientes de los alumnos de la Faculted de
ingenierla y Arquitectura.

PARA CUANDO ESPERA _
OBTENER LOS RESULTADOS. Los resultados en esta unidad se deben obtener durante y al finalizar el ciclo académico.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cansidad, Tiempo, Costo):

£l trabajo que se realiza es dedicaido en su mayoria a estudiantes activos, en su porcentaje
vemos a estudiantes inacrivos que en Jeterminado momento requicren de nuestro servicio.




86

PLANIFICACION

OBJETIVO

Prever las necesidades de recursos para el desarrollo de las diferentes actividades, optimizando el uso de los recursos con que cuenta
la Facultad y mantener actualizada la informacidn necesaria dentro de su competencia para la toma de decisiones de los organismos de
direccidn para apoyar el desarrollo académico de la Facultad a fin de lograr la formacicn Integral de sus estudiantes.

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Desarrollar polfticas, planes y programas quee proporcionen la formacion integral de los estudiantes
' de la Facultad para entregarle al pals profesionales capaces que propicien la solucién de la
problemdtica social y obtener una vida digna en Libertad, Democracia y Justicia.

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS:  Para obtener y evailuar los resultados de las pollticas y planes se necesita un perfodo aproximado de.
das afios,

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS {(Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):

Para todas las Unidades Académicas y Adninistrativas de la Facultad y todos los estudiantes de la
misma,
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ADMINISTRACION FINANCIERA

OBJETIVO

Administrar y controlar los recursos econdmicos-financieros asignados a la Facultad Para el buen funcionamiento de sus unidades
y de sus empleados. Gestionando un Ppresupuesto acorde al crecimiento de las necesidades de la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura.

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Lograr que trdmites de compras y construccidn de edificios tengan los recursos adecnados Yy en
Jorma oportuna para que el objetivo de la Facultad de Ingenierla y Arquitectura sea cumplide,

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER 1LOS RESULTADOS:
Permanentemente.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):
- Que coincidan con el inicio y finalizacién del afio lectivo académico,

- Que el presupnesto se ajuste a las necesidades de la Facultad de Ingenierla y Arquitectura.
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BIBLIOTECA

OBJETIVO

Dar un apoyo constante al desarrollo de los programas académicos de cada una de las escuelas que integran la Facultad
de Ingenierfa y Arquitectura y de la Universidad en general, al inicio, durante y despiies de cada ciclo lectivo para estudiantes
docentes ¢ investigadores que buscan la informacidn bibliogrdfica.

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR:
Dar un apoyo constante al desarroilo de los programas académicos gue tengan las escuelas
de esta Facultad'y de la Universidad en general.

PARA CUANDQ ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS:
Al inicio, durante y después de cada ciclo lectivo.

PARAMETROS DE MEDICION PAR4 SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):

Para estudiantes, docentes e investigadores que buscan informacidn bibliogrdfica.
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CONSEJO TECNICO

OBJETIVO

Planificar y coordinar eficientemente todas las actividades académicas y docentes de la Facultad de Ingenierta ¥ Arquitectura; |
mediante la ejecucion de planes que permitan un adecnado desarrollo de la misma,

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Desarrollar planes que satisfagan las necesidades existentes.

PARA CUANDQO ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS: Continuamente.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Cantidad, Calidad, Tiempo, Costo):
Realizar planes con eficiacia y oportunidad.

Proyectos ejecutados por afio.
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DECANATO.

- 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES. -

a. -Presidir las sesiones de Junta Directiva.

b. Ejecutar los acuerdos emanados de la Junta Directiva asl como de otros Organismos de Gobierno.
¢ Representar oficialmente a la Facultad, tanto al interior como al exterior de la Institucion,

d. Autorizar el pago de planillas y cualguier otro gasto cargado al presupuesto de la Facultad.

e. Firmar de Titulos y otros Diplomas otorgados por la Facultad.

§a Contratar, sancionar, promever y conceder licencias del Personal Adminsitrazivo.
g Superw';sar las diferentes unidades y dependencias de la Facultad.

h. Asesorar cuando sea requerido al Rector de la Universidad.

L Convocar al Personal Docente y/o Administrativo para dar a conocer nuevas polfticas de administracion
ast como promover la participacion de los mismos en programas de capacitacion y de mejora.

J- Cumplir y hacer camplir con lo establecido en la Legislacidn Universitaria.
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SECRETARIA

{. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

/ a. Transcribir Acuerdos de Junta Directiva,
\/ b, Elaborar Actas de Junta Directiva,
c. Elaborar Actas de Asamblea de Profesores.

d. Elaborar Actas de Asambleas de Personal Administrativo,
e Firmar Expedientes de Gradnacidn, Consiancias Hora-Clase, Programas y Planes de Estudio.
b Velar para el cumplimiento legal en los procesos acadeémicos-administrativos,

& Supervisar el funcionamiento de la Administracién Académica,
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ADMINISTRACION ACADEMICA.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Servir como drgano de comunicacion emire la Facultad con la Secretarla de Asuntos Acadénmicos en
lo relativo a trdmites administrativos.

Planificar, programar y coordinar los distintos servicios administrativos-académicos de la Facultad,
con base a los lineamientos emanados del Consejo Superior Universitario y del Comsejo de
Adniinistradores Académicos.

FProporcionar a la Secretarta de Asuntos Académicos, la informacion de indole administrativo-
acadéniico.

Participar en la integracidn del Consejo de Administradores Académicos con el Jin de asesorar a la
administracicn Académica Central, en lo concerniente a lineamientos administrativo-académico.
Disefiar, programar y coordinar la asesorta de los estudiantes sobre seguimiento al Plan de Estudios,
la gue ejecutardn los docentes antes de la inscripcidn.

Colaborar en la programacién de las actividades de la Administracion Acadénica Central.

Llevar, con la colaboracicn del! Ceniro de Compuzo el expediente actualizado, por ciclo, de los
estudiantes.

Llevar un control por tipo de trdmite, de los acuerdos tomados por los Organismos Universitarios, de
las peticiones de los estudiantes, con el fin de anexar ol expediente.

Elaborar los controles de actividades administrativo-académicas o de servicio social realizadas por
el estudiante. . :

Recibir y tramitar las solicitudes de indole administrativo-académicas, presentadas por los estudiantes,
para que searn resueltas por las autoridades competentes.

Remitir a la Administracion Académica Central los resultados de las evalnaciones a mds tardar dentro
de la tercera semana después de finalizado el periodo de registro total de notas.

Lievar un registro estadistico por carrera y por ciclo de los alumnos.

Extender constancias de estudios. -
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UNIDAD DE PLANIFICACION

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
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Recopilar informacion para establecer y actualizar {ndices necesarios para la planificacion de las actividades
académicas de la Facultad,

Colaborar con el Consejo Técnico en la Planificacion de la Facultad.

Plantficar el uso adecnado de los espacios fisicos de la Facultad.

Llaborar planes y programas de mantenimiento de las instalaciones fisicas de la Facultad.

Colaborar con las autoridades de la Facultad en los actividades de Gestidn Nacional e Internacional.
Integrar planes y proyectos presentados por las diferentes unidades.

Elaborar planes en base a necesidades planteadas por los organismos de Direccidn de la Facultad,
Apoyar a las autoridades en la Formulacicn del plan de desarrollo de la Facultad.

Requerir la colaboracién del Personal idéneo, para colaborar con la unidd en aquellas actividades que se
consideren necesarias.

Colaborar con organismos de direccidén en la Sformulacidn de polfticas y planes que conlleven al buen
Jincionamiento de la Facultad.

Colaborar en la eleboracion de los presupuestos de la Facultad.

Asesorar a las autoridades de la Facultad en aspectos relacionados con la Planificacidn.

Participar con las autoridades de la Facultad en discusiones de aspectos generales relacionados con
proyectos de desarrollo.

Representar a la Facultad ante los organismos centrales de planificacion.

Planificar el desarrollo de eventos cientlfico-tecnoldgicos requeridos por la Facultad.

Proponer soluciones a problemas propios de su dmbito de trabajo.

Formular las polfticas de expansidn fisica y de reconstruccion,

DiseRiar planes de inversidn financiera para proyectos de desarrollo Jsico.
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ADMINISTRACION FINANCIERA

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
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Efectuar la correcta y oportuna contabilizacién de las operaciones del Fondo en libros auxiliares yde Mayor.

- Administrar los recursos Financieros en forma provechosa con el propdsito de obtener buenos rendimientos.

Efectuar el pago de remuneraciones al personal de la Facuited de Ingenierla y Arquitectura acordados por
el Decanato y Junta Directiva.

Efectuar el registro contable de las Operaciones de la Facultad de Ingenierfa y Arguitectura,
Tramitar los permisos de todo el personal de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

Elaborar planes de compra tomando en cuenta los tiempos de entrega, calidad del producto, precios y
capacidad de la Facultad de Ingenierla y Arquitectura.

Actuar como agente de compras de bienes y/o servicios de la Institucidn, a efecto de suministrar a las
distintas unidades.

Llevar el control de gastos relacionados con las solicitudes de compra, de acuerdo al presupuesto de la
Facultad de Ingenieria
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BIBLIOTECA

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

@ Seleccionar y adquirir el material bibliogrdfico.

b. Registrar nuevo material bibliogrdfico en los libros de inventario.

c. Catalogar y cla;sz:)‘icar el material bibliogrdfico.

d Introducir la informacion de _Iibros y tesis a las bases de datos de cada 'tmo de éstos.

e. Diseminar informacidn sobre material bibliogrdfico nuevo en Biblioteca, enviada a cada una de las

escuelas y unidades de esta Facultad,

f Efectuar servicio de Préstamos, Interno, Externo ¢ interbibliotecario.

g Impartir charlas sobre el uso de la Biblioteca, a los estudiantes de nuevo ingreso, durante el curso de
nivelacidn.

A Elaborar ¢! control estadistico de préstamos, catalogacion y de clasificacion de material bibliogrdfico.

L Elaborar el juego y fichas del marerial bibliogrdfico procesado.
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CONSEJO TECNICO

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

a. Conocer, estudiar y emitir opinidn de los asuntos académicos y docentes que van sometides a su consideracidn.

b. Revisar y coordinar los programas de las asignaturas.

c. Conocer y dictaminar sobre las asignaturas y Tj rabajos de Graduacidn.

d. Conocer y dia;aminar sobre las modificaciones parciales o_totales de los planes de estudio.
e. Estudiar cualquier reforma Organica de ta Faculted y hacer propuestas respectivas.

§a Formular los programas de capacitacidn de Becas.

Conocer y aprobar el protecto de horarios y distribucién de aulgs.

h. Analizar periddicamente la situacidn de la Facuitad y analizar planes que permitan un adecuado desarrollo de
la misma.

L. Conocer y dictaminar sobre las solicitudes de equivalencias ¢ incorporaciones de la Faculitad.
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DESCRIPCION DE MISION Y OBJETIVO DE IA ESCUELA. DE ARQUITECTUR4

ESCUELA DE ARQUITECTURA

MISION o
Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en ¢l drea de la ciencia y la recnologia, responsable en la
formacidn integral de profesionales en el campo de la Arquitectura con fuerte opcion por la atencidén de necesidades fisico-espaciales de los
salvadorefios en condiciones de desventaja social.

OBJETIVO )
Formar profesionales en las dreas de disefio arquitectdnico y urbanismo con conocimientos en comunicacion y construccicn de proyectos arquitectonicos
capaces de resolver problemas de esa fndole; con tendencia a promover velaciones mds armdnicas entre el ser humano y el medio ambiente.

ORJETIVOS DEPARTAMENTALES

DEPARTAMENTO DE TEORIA E HISTORIA DE 1A ARQUITECTURA

Capacitar al alumno en cuanto a una actitud critico-reflexiva sobre la arquitectura, ademds en la construccion de procedimientos metodoldgicas de
disefio y en la aplicacidn-ajuste de estos en problemas concretos de Indole urbana ¥ arguitectdnica.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Que el estudiante obtenga conocimiento y capacitacidn en el disefio y construccién del material grdfico para proyectos arquitectdnicos y urbanisticos.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION

Transmitir conocimientos técnicos para que los estudiantes puedan efecutar sus proyectos arquitectnicos y ayudar a los profesionales ya graduados .
a una toma eficaz de decisiones en la organizacidn y administracion de su empresa de Arquitectura,

DEPARTAMENTO DE PROYECTACION ARQUITECTONICA

-§ Contribuir a la formacidn de profesionales de arquitectura proporciondndoles los conocimientos y técnicas para aprender a interpretar la observacion

y lectura criftica del ambiente construido a través de instrumentos de ordenacién operativa y sistematizada con el propédsito de definirmos una estrategia
para la proyectacidn del espacio arquitectdnico.

DEPARTAMENTO DE URBANISMO

Contribuir a la formacién de profesionales de Arquitectura, proporciondndoles conocimientos y técnicas referentes a modelos urbanos tendientes a

promover relaciones mds coherentes entre el ser humano y el medio ambiente,

———
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DESCRIPCION DE MISION Y OBJETIVO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA CIVIL

ESCUELA DE INGENIERIA CIVIL

MISION

Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, responsable |

en la formacidn integral de profesionales en el campo de la Ingenierla Civil comprometidos a resolver problemas en el sector de In'
construccidn, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacicn.

+
]
]

OBJETIVO :
Formar profesionales capaces de disefiar Y administrar la construccidn de obras civiles, mediante la aplicacion de técnicas de lai
Ingenierfa Civil. : |

!
OBJETIVOS DEPARTAMENTALES

!

DEPARTAMENTO DE HIDRAULICA Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

Mantener una plantq Docente suficiente para impartir las materias obligatorias y un minimo de técnicas electivas, as{ como asesorar Trabajos
de Graduacion.

DEPARTAMENTO DE SUELOS Y MATERIALES

Poner el laboratorio a la altura del nivel académico de investigacion y de proyeccicn social que requiere la sociedad actualmente.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y VIAS TERRESTRES

Recuperar niveles de trabajo académico de cada Docente para un avance y cambio en la calidad de la formacion profesional del estudiante. |,

DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS

Impartir mediante asignaturas los conocimientos necesarios para que el estudiante de ingenierla en general adquiera una base firme de su
capacidad analftica y el estudiante de ingenierta civil Y arquitectura, en particular comprenda las bases Jimdamentales del andlisis,
comportamiento y disefio de estructuras sometidas a diferentes soficitaciones.

DEPARTAMENTO DE REPRESENTACIONES GRAFICAS

Lograr un departamento integrado al plan general del trabajo de la escuela que pueda cooperar en cualquier drea en que se requiera ayuda.

a
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DESCRIPCION DE MISION Y OBJETIVO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA ELECTRICA

ESCUEILA DE INGENIERIA ELECTRICA : !

MISION |
Somos una institucidn académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologia, responsable en'
la formacicn integral de profesionales en el campo de la Ingenierla Eléctrica comprometidos a resolver problemas a los sectores energéticos y de
comunicaciones eléctricas, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacion.

ORJIETIVO !
Formar profesionales capaces de Diseriar, Instalar, Operar y Mantener en condiciones dptimas los sistemas eléctricos y de potencia, asf como
también los sistemas de telecomunicaciones.

OBJETIVOS DEPARTAMENTALES

DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTACION Y CONTROL ]

Mantener y mejorar la calidad académica de las asignaturas en el drea de Instrumentacion de la Escuela de Ingenieriz Eléctrica, de forma.:
permanente, en cada ciclo académico, mediante revisiones de contenidos programdticos y metodologias.

DEPARTAMENTO DE ENERGIA Y POTENCIA

Desarrollar completamente los contenidos de los programas de lass asignaturas que estinbajo responsabilidad de este departamento; haciendo
mejoras a los contenidos de los programas para asegurar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje utilizando diversas metodologias.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES ELECTRICAS

Elevar el nivel académico de los estudiantes aspirantes a asignaturas del drea, tales como: Electromagnetismo 1, Electromagnetismo II
Electromagnetismo I, Andlisis de Sefiales y Sistemas, Comunicaciones I, Comunicaciones II. |

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA




£TT

R . : ' \\[ _ . f

DESCRIPCION DE MISION Y OBJETIVOS DE LA ESCUEIA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

MISION

Somos una institucién académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia ¥ tecnologia, responsable en
la formacidn integral de profesionales en el campo de la Ingenierla Industrial, comprometidos a resolver problemas en los sectores -
Productivos, contribuyendo ast, al desarroflo socio-econdmico de la nacidn,

OBRJETIVO

Formar profesionales capaces de investigar, planificar, disefiar, distribuir y controlar los sistemas de produccion de bienes y servicios,
aplicando las técnicas de Ingenierfa Industrial en términos de mejorar la productividad v la satisfaccidn en el trabajo. '

OBJETIVOS DEPARTAMENTALES

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Preparar estudiantes de Ingenierfa Industrial en el drea de Produccicn, capaces de dirigir los procesos de produécz'o’n de manera dptima
respecto a cantidad, calided y costo de cualguier industria en general. N

DEPARTAMENTO ECONOMICO-FINANCIERO

Preparar estudiantes de Ingenieria Industrial en las dreas de Econdmico y Financiera, capaces de resolver problemas de esa tndole a nivel ,
profesional.

DEPARTAMENTO DE PIANEAMIENTO Y GERENCIA

Preparar estudiantes de Ingenierla Industrial con elementos bdsicos que permitan solventar necesidades enfocadas a la gestion, planeamiento
Y gerenciado de las empresas. . \
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DESCRIPCION DE MISION Y OBJETIVO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA MECANICA

ESCUELA DE INGENIERIA MECANICA

MISION
Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologia, responsable en la

formacion integral de profesionales en el campo de la Ingenierta Mecdnica comprometidos a resolver problemas de la industria de procesos de
fabricacidn mecdnica, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacién. '

OBJETIVO _
Formar profesionales de Ingenierfa Mecdnica capaces de diseniar y controlar los sistemas de combusticn, hidrdulicos y térmicos que -
intervienen en los procesos de produccidn, orientados a la utilizacion racional de los recursos naturales propios.

OBJETIVOS DEPARTAMENTALES
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS FLUIDOMECANICOS

i

Contribuir a la formacidn del profesional de Ingenierfa Mecdnica proporciondndole los conocimientos cient{ficos y técnicos de sistemas Jluidomecdnicos
 |oon el fin de que pueda resolver los problemas que se le presenten en su vida profesional, relacionados al drea.
bt

DEPARTAMENTO DE MATERIALES ¥ PROCESOS

¥

|
|

!
Contribuir a la formacion integral del profesional en Ingenierla Mecdnica, brindando los conocimientos en el drea de Materiales y Procesos de’
“abricacion, a fin de que el Graduado se desemperie satisfactoriamente en dicha drea.

}

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS TERMOMECANICOS

utilizar los principios de la obtencicn de energla mecdnica a partir del calor y la transformacion eficiente a otras Jormas de energta considerando el

!
¢
Contribuir a la formacicn del profesional de Ingenierfa Mecdnica proporciondndole los conocimientos, las habilidades v las actitudes necesarias pami
mpacto sobre’ el ambiente. [

DEPARTAMENTO DE DISENO Y ANALISIS DE MAQUINAS

ontribuir en la formacién de profesionales en la Ingenieria Mecdnica, al proporcionar los conocimientos técnicos-cientificos al estudiante, en el drea
e disefio y andlisis de mdquinas.
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DESCRIPCION DE MISION Y OBRJETIVO DE 1A ESCUEIA DE INGENIERIA QUIMICA

ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA

MISION
Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia ¥y la tecnologla, responsable en la
Jormacicén integral de profesionales en el campo de la Ingenierla Quimica comprometidos a resolver problemas del sector productivo donde
intervienen procesos quimico-industriales y de alimentos, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacion.

OBJETIVO
Formar profesionales capaces de desarrollar, disefiar, operar y controlar procesos de fabricacicn en los que ocurren cambios quimicos y fisicos;

ast como también profesionales capaces de resolver problemas alimentario-nutricional mediante el andlisis microbioldgicos y organolépticos de
los alimentos; aplicando las ciencias quimicas orgdnicas y analfticas

ORBJETIVOS DEPARTAMENTALES

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS DE INGENIERIA QUIMICA !

Preparar a los estudiantes de Ingenieria Quimica e Ingenieria de Alimentos, en las dreas bdsicas especializadas, constituyendo ast de bases'
concretas para su formacion.

DEPARTAMENTO LABORATORIO DE INGENIERIA QUIMICA

Apoyar al desarroilo prdctico de asignaturas de ingenierfa Quimica, Ingenierla de Alimentos y otras Ingenierias. Ast como a la realizacidn de |
Trabajos de Graduacicn de manera eficiente, durante el desarrollo de cada ciclo lectivo o durante el interciclo segtin sea el caso.

DEPARTAMENTO DE CIENCIA DE LOS ALIMENTOS :

Preparar estudiantes, en el drea de lg ciencia Y tecnologla de Alimentos en lo gue respecta al desarrollo tedrico-prdctico, de técnicas de andlisis
microbioldgico y organoléptico de los alimentos.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES UNITARIAS

LLP_reparar a los estudiantes de Ingenierfa Quimica en las dreas de los fluidos, el calor y la masa como apoyo a la formacion profesional,
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DESCRIPCION DE MISION Y OBJETIVO DE 1A ESCUELA DE INGENIERIA EN SISTEMAS INFORMATICOS

ESCUELA DE INGENIERIA EN SISTEMAS INFORMATICOS

MISION

<y

Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y Ia tecnologla, responsable en

informacidn en empresas Piblicas y Privadas, contribuyendo ast al desarrollo socic-econdmico de la nacidn.

la formacion integral de profesionales en el campo de la Ingenieria de Sistemas Informdticos comprometidos a resolver problemas de sistemas de ‘

ORJETIVO

Formar profesionales capaces de disefiar sistemas de informacidn, mediante la modelacidn de sistemas complejos-y el uso de lenguaje de
computadora, en dreas especificas de la administracién, economfa, sistemas, electrdnica y otras. : .
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- DESCRIPCION DE MISION Y OBJETIVO DE LA UNIDAD DE CIENCIAS BASICAS

UNIDAD DE CIENCIAS BASICAS

MISION

Somos una institucidn académica conformada con personal altamente calificado ¢n el drea de la clencia y I tecnologla, que brinda
formacion bdsica en las carreras que ofrece la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura.

OBJETIVO

Preparar estuadiantes capacaes de analizar y vesolver problemas en las dreas de matemdtica y fisica, que sirvan de base para adguirir los .
conocimientos de las dreas diferenciadas de las diferentes carreras de la Facultad de Ingenieria y Arguirectura. i
1

. i

OBRJETIVOS DEPARTAMENTALES

DEPARTAMENTO DE MATEMATICA

Desarrollar los programas de las asignaturas del drea de matemdtica con profesionalismo académico. Y administrar los recursos astgnados
en forma dptima y beneficiosa para el educando de la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura.

DEPARTAMENTO DE FISICA

Desarrollar los programas de las asignaturas del drea de Fisica con una extension y profundidad que permita a los estudianets adquirir la

formacidn bdsica para sus estudios profesionales, en las diferentes carreras que ofrece la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura. |

|
t




ESCUELA DE ARQUITECTURA

MISION

Somos una institucicn académica conformada con personal airamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, responsable en la
formacidn integral de profesionales en el campo de la Arquitectura con fuerte opcion por la atencion de necesidades Jisico-espaciales de los salvadorefios
en condiciones de desventaja social. - .

COMPONENTES DE L4 MISION

Impartir Docencia, realizar investigacion Y proyeccidn social en aspectos relativos a lo arquitectdnico y lo urbano. Ambos aspectos
abarcan lo que respecta al espacio fisico y sus condiciones fisico-climdticas como funcionales y estéticas, desde lo individual hasta
{o social, es decir desde el micro ambiente hasta la organizacion territorial a nivel de paifs o region.

Profesionales graduados en Arguitectura y Urbanismo.

en la solucicn a los problemas nacionales y regionales.

Bachilleres que optan por estudiar y aprender esta carrera.
Personas individuales, Instituciones Gubernamentales, Asociaciones de Beneficio Social sin fines de lucro. Empresas Privadas que
busquen el mutuo beneficio en lo relativo a cuestiones arquitectonicas.

Ensefianza de la forma de ejercer la profesicn, con disposicidn a adecuarse a las futuras circunstancias y demandas.

‘Mejorar en lo posible la calidad de profesional que formamos.
Docentes y alumnos aprenden en la labor educativa.

Yo tamarios.

4
|
!

H
1

Arquitectos con alto espiritu emprendedor, critico Y social; con mucha creatividad y apertura a nuevo conocimiento, e interesados 1

Recursos Grdficos y audiovisuales normales algunos del tipo computacional y bastante del tipo modellstico en pequeiias escalas .
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ESCUELA DE INGENIERIA CIVIL

- MISION

Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el érea de la ciencia y. la tecnologia, responsable en la|

Jformacidn integral de profesionales en el campo de la Ingenierfa Civil comprometidos a resolver problemas en el sector de la construccidn, contribuyendo
ast al desarrollo socio-econémico de la nacion.

COMPONENTES DE LA MISION

PROPOSITO: Fortalecer la Ingenieria Civil en El Salvador a partir de la ensefianza en sus diferentes dreas y de acuerdo a los principios de -

Docencia, Investigacidn y Proyeccidn Social.

PRODUCTOS: .Graduar Profesionales Generalistas con los conocimientos necesarios para una prdctica profeszonal adecuada y para una
Jormacion especializada posterior.
Servicios de verificacidn de calidad de materiales de construccidn a las empresas y/o entidades que lo solicitan.

REQUERIMIENTOS )
DE CALIDAD: Conocimientos, aptitudes y actitudes necesarias en proyectos de andlisis, disefio y construccion de obras civiles.
: Los conocimientos tedricos para estudiar posteriormente cursos de especializacion y postgrado.

CLIENTES: La Facultad de Ingenierfa y Arquitectura,
La Universidad de El Salvador,
La Empresa Privada
Las Instituciones Gubernamentales y no Gubemamentales
La Sociedad en General.

FILOSOFIA: - Operar conforme a los tres principios bdsicos que son la Docencia, la Investigacicn y la Proyeccidn Social tomando en cuenta la
vinculacion Universidad-Sociedad.

TECNOLOGIA: Personal generalista y especializado tanto en la Técnica como en el aspecto diddctico-pedagdgico.

1




ESCUELA DE INGENIERIA ELECTRICA \

MISION 7 |

Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologia, responsable en la|
Jormacion integral de profesionales en el campo de la Ingenierfa Eléctrica comprometidos a resolver problemas a los sectores energéticos y de |
comunicaciones eléctricas, contribuyendo as{ al desarrollo socic-econémico de la nacidn. |

COMPONENTES DE 1A MISION |

0ZT

PROPOSITO: Nos dedicamos a la formacion de profesionales en las dreas de Ingenieria Eléctrica, Electronica, Comunicaciones Eléctricas,
' y la formulacion de alternativas de solucion a la problemdtica nacional en materia de Ingenierla Eléctrica, Electrdnica y.
Comunicaciones Eléctricas.

PRODUCTOS: Profesionales, Docencia, Investigacidn, Proyeccion Social, Vinculacion Universidad-Industria

REQUERIMIENTOS
2DE CALIDAD: Profesionales Competentes, Estudiantes con requisitos minimos.

CLIENTES: Sector Productivo de Bienes y Servicios (Vendo Profesionales y Servicios)
Estudiantes (Si vendo Educacion)

FILOSOFIA: Hacer siempre bien las cosas dando lo mejor de si, no importa el tiempo si no lo que se hace para prestigio personal como de
la Institucidn en la que se labora, con eficiencia, eficacia y efectividad.

TECNOLOGIA: Procedimientos efectivos
Profesionales especializados y
Equipo apropiado.
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ESCUELA .DE INGENIERIA INDUSTRIAL

MISION

Somos una institucidn académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y tecnologla, responsable
en la formacidn integral de profesionales en el campo de la Ingenierfa Industrial, compronmetidos a resolver problemas en los sectores

productivos, contribuyendo ast, al desarrollo socio-econdmico de la nacidn.

COMPONENTES DE 1A MISION

PROPQOSITO:

PRODUCTOS:

REQUERIMIENTOS
DE CALIDAD:

CLIENTES:

FILOSOFIA:

TECNOLOGIA:

Preparar y Formar Ingenieros Industriales.
Realizar investigaciones en el Area de competencia. .
Resolver problemas en las dreas relacionadas. |
Ejercer la profesion, por la prestacidn de servicios. ‘
Ingenieros Industriales Graduados.

Investigaciones.

Propuestas de solucidn a problemas.
Capacitaciones.

Servicio a otras unidades académicas.

Servicios.

Preparar profesionales acordes a las necesidades del pals.

Desarrollar las tareas y actividades, con una alta calidad, en lo educativo.
La sociedad la cual requiere de profesionales de este campo.

Los estudiantes en su proceso de formacidn. '

Algunas instituciones pitblicas, privadas y cooperativas.

La Facultad y la Universidad.

Preparar profesionales acordes a las necesidades del pals.

Proyectar el que hacer de la Escuela hacia el exterior.

Ser la mejor escuela de la Ingenieria Industrial.

Mantenerse actualizado.

Clases expositivas, trabajos de campo, visitas técnicas, prdcticas de laboratorio, discusidn de casos, simulacidn, j
discusion de problemas aplicados del computador. - !
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ESCUELA DE INGENIERIA MECANICA

i
|
MISION |

Someos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, responsable |
en la formacion integral de profesionales en el campo de la Ingenierla Mecdnica comprometidos a resolver problemas de la industria de -
procesos de fabricacion mecdnica, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacidn. : “

COMPONENTE DE LA MISION

PROPOSITO:
PRODUCTOS:
REQUERIMIENTOS
DE CALIDAD:

CLIENTES:

FILOSOFIA:

TECNOLOGIA:

Formar profesionales de alta calidad en Ingenierfa mecdnica y realizar en el proceso de formacidn de los mismos,

investigacion cientffica-tecnoldgica y proyeccion social. 1
Profesionales de la especialidad de Ingenierfa Mecdnica, con capacidad de resolver problemas de cardcter técnico, de :
dicha drea que coadyuven a la satisfaccidn de necesidades de nuestra sociedad. i
Servicios de laboratorio de materiales metdlicos, de consultoria en el drea de materiales, mantenimiento industrial, |
cursos de capacitacién a Técnicos nacionales en el drea de Ingenieria Mecdnica, ‘

Preparar profesionales de Ingenierla Mecdnica con excelencia académica, capaces de resolver problemas de la realidad
nacional.

Estudiantes inscritos en la Carrera de Ingenieria Mecdnica.
La Sociedad, quien demanda nuestros profesionales.
Instituciones publicas y privadas.

Dar una excelente formacion académica a los estudiantes, tanto tedrica como prdctica, para que puedan ejercer eficiente |

y eficazmente la profesidn, dentro del contexto nacional y regional, |

!
Se dd al estudiante los conocimientos tedricos y la prdctica necesaria, donde se aplican dichos conocimientos haciendo ;
uso de los laboratorios especializados con que cuenta esta unidad, ast como realizando visitas técnicas a la Ina!usrriai
Nacional. . |
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ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA

MISION

Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologta,
responsable en la formacion integral de profesionales en el campo de la Ingenieria Quimica comprometidos a resolver problemas del’
sector productivo donde intervienen procesos quimico-industriales y de alimentos, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de

la nacion.”
COMPONENTES DE IA MISION f'

PROPOSITO: Formar profesionales en las dreas de: Ingenierla Quimica ¢ Ingenierfa en Alimentos. i
Desarrollar investigacidn clentlfica y tecnoldgica con orentacidn a las diferentes dreas de aplicacion de la;
Ingenierla Quimica: Ingenier{a de Procesos Quimico-Industriales, Medio Ambiente, Tratamiento de Aguas, Fuentes
renovabies de energla, Agroindustria y otros. |

PRODUCTOS: Graduados de Ingenieros Quimicos e Ingenieros en Alimentos.
Publicacién de Proyectos de Investigacion. .
Divulgacidn de trabajos en congresos nacionales e internacionales. I!

REQUERIMIENTOS

DE CALIDAD: Personal para Docencia e Investigacidn calificado y evaluado en base a la Reglamentacion del Escalafon
Universitario. (
Estudiantes con habilidades para el dominio de las Ciencigs Bdsicas: Fisica, Quimica, Matemgtica y Ciencias ¢
Biologicas.

CLIENTES: Estudiantes con grado minimo de Bachiller. |
Instituciones y empresas que solicitan servicios de Investigacion o Asesorta. |

FILOSOFIA: Formar profesionales con Principios de Etica Profesional y con la Filosoffa de la Aplicacicn de Tecnologla mds
limpias de produccion en los procesos productivos a los que se integran como profesionales de la Ingenieria
Quimica.

TECNOLQOGIA: Soporte de laboratorios de Quimica para andlisis e investigacion.

Uso de la Informdtica como herramienta de cdlculo Y para el modelamiento y simulacidn matemdtica de procesos.




ESCUELA DE SISTEMAS INFORMATICOS.

MISION

1
i

Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia Y la tecnologia, responsable :
en la formacion integral de profesionales en el campo de la Ingenieria de Sistemas Informdiicos comprometidos a resolver problemas de
sistemas de informacidn en empresas Piiblicas y Privadas, contribuyendo ast al desarrollo socio-econdmico de la nacicn.

COMPONENTES DE LA MISION

retT

PROPOSITO: Preparar profesionales capaces y eficientes.
Como proyeccidn social dar asesoria técnica a quienes la requieran: Capacitacicn, Programacion, Disefio y Andlisis de
Sistemas, Auditorfa de Sistemas y otros.

PRODUCTGS: Profesionales graudados de la carrera de Ingenieria en Sistemas Informdticos.
Servicios prestados..
REQUERIMIENTOS : !
DE CALIDAD: Personal calificado con los conocimientos yo experiencia necesaria para realizar su labor.
CLIENTES: Bachilleres que deseen estudiar la carrera.
Personas y/o Instituciones que requieran nuestros servicios.
FILOSOFIA: El personal de la escuela es un equipo que funciona como tal, tratando de mantener un alto grado de calidad en todas
nuestras funciones. '

TECNOLOGIA: Metrodologia de ensefianza y manejo de software moderno.

il
h
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UNIDAD DE CIENCIAS BASICAS

MISION

Somos una institucion académica conformada con personal altamente calificado en el drea de la ciencia y la tecnologla, que brinda |
Jormacidn bdsica en las carreras que ofrece la Facultad de Ingenierfa y Arguitectura.

COMPONENTES DE IA MISION

PROPOSITO:

PRODUCTOS:

Dar la formacidn académica a los estudiantes en el drea bdsica de las carreras que ofrece la Facultad de Ingenierfa 'y ||
Arguitectura y ponerlos en contacto con la ciencia y la tecnologia, los avances y nuevas técnicas. Ademds orientdndolos para |
la solucidn de problemas concretos de nuestra sociedad a través de proyectos especificos asl como también durante el
desarrollo de la curricula, en la que le corresponde a la unidad.

[ 4

Servicio al estudiante: Ciclo I Matemdtica I, Matemdtica IIl, Probabilidad y Estadistica, Métodos Experimentales,
Métodos Matemdticos Iy Fisica II.
Ciclo II; Matemdtica I, Matemdtica IV, Métodos Matemancos II, Fisica I y Fisica I,

Folletos para las diferentes asignaturas.
Servicios de Capacitacion a Docentes de Educacion Medza.
Servicio a otras Facultades en Asignaturas del drea de Fisica.
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COMPONENTES DE LA MISION

REQUERIMIENTQOS

DE CALIDAD:

CLIENTES.

| FrLosoFiA:

TECNOLOGIA:

Capacitacion del Docente en el Area que imparte,

Formacion del Docente en el Area de Metodologia de la Ensefianza.
Impartir las actividades programadas frente al alumno con el tiempo asignado.

Uso de técnicas Modernas de la Ensefianza.

Uso de ayudas audiovisuales en las exposiciones que ast lo requieran.

Duracidn del Ciclo, al menos el estudiante debe recibir 16 semanas hdbiles de actividades programadas. :
La parte experimental de la fisica debe contener la suficiente documentacion previa a la actividad. Para su entrega al estudiante.
Pruebas evaluativas disefiadas en base a normas establecidas por la metodologia de la enseiianza.

Control y Administracion de resultados de las evaluaciones en forma responsable por parte de los coordinadores de cdtedra.
Respeto mutuo entre Profesor-Estudiante.

Estudiantes de la Facultad de Ingenier{a y Arquitectura.
Estudiantes de otras Facultades.
Docentes de Educacidn Media. .

Dentro del marco del respeto a la persona humana, desarrollar las diferentes actividades de la unidad, buscando permanentemente | ;
la excelencia académica, ast como el desarrollo cientifico-tecnoldgico, a efecto de aportar al desarroilo de la Facultad de
Ingenieria y Arquitectura en la parte académica en los diferentes aspectos, principalmente en la formacion con calidad y eﬁczencm
de los estudiantes que reciben el servicio de esta unidad.

En la parte de las actividades académicas frente al estudiante la mayorla de los Docentes aplican las normas de la teorla
"Metodologia de la Ensefianza”.
En la parte experimental de la fisica se aplican diferentes tecnologlas para la ensefianza.
" Experimentaciones por parte del estudiante en el Laboratorio.
Simulacidn de fendmenos fisicos por computadora.
Wideos sobre fendmenos fisicos a estudiar.
Equipo demostrativo.
Simulacidn matemdtica por computadora.
Observacidn directa de fenomenos.
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UNIDAD PRODUCTIVA METAL-MECANICA

MISION

La unidad productiva es una unidad de apoyo técnico especializado en el drea metal-mecdnica para la Facultad de Ingenieria y Arquitectura y
la Universidad; integrada por personal capacitado y con alto esplritu de trabajo. '

Apoya la Docencia, Investigacidny la vinculacidn Universidad-Empresa a través de la capacitacion, la construccion'y reconstruccion de maguinaria,
equipos de Laboratorio y mobiliario.

Colaborando con todas las unidades de la Facultad y con la Industria Nacional a solucionar problemas concretos en el drea Metal-Mecdnica.

COMPONENTES DE LA MISION

PROPOSITO:

PRODUCTOS:

REQUERIMIENTOS
DE CALIDAD:

CLIENTE:

FILOSOFIA:

TECNOLOGIA:

Somos una unidad productiva metal-mecdnica de apoyo a las actividades Docentes, investigacidn y proyeccion social y
administrativas de la Facultad de Ingenierla y Arquitectura contamos con personal técnico capacitado, local adecnado,
magquinaria y equipo.

Colaboramos en el proceso de ensefianza aprendizaje de las asignaturas relacionadas con las dreas de soldadura, obra de

banco y mdquinas herramienta. Construimos y reconstruimos elementos de mdquinas equipos, maguinarias, estructuras
metdlicas y mobiliario.

Capacitar a los estudiantes técnicamente en las dreas de soldadura, obra de banco y mdquinas herramientas. Construccicn
y reconstruccion de equipos, elementos 'y maquinaria con precision y exactitud.

Estudiantes, unidades académicas y administrativas de la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura , la Universidad de El
Salvador y P'tiblico en General,

Los integrantes de la Unidad trabajan en el beneficio de los clientes, de tal forma que cada trabajo sea bien ejecutado, se
trabaja en equipo, con responsabilidad y respeto a la persona.

Programas de capacitacién apropiados. Maquinaria apropiada.
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CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥ APLICACIONES NUCLEARES
(C.LAN.)

MISION

| Contribuir al desarrollo Social y Econdmico de El Salvador a través del fortalecimiento de las aplicaciones de la Tecnologia Nuclear en los diferentes

campos de accion, dirigido tanto a estudiantes de diferentes facultades de la Universidad de El Salvador por medio de cursos nacionales e
internacionales, como a los sectores de Salud, Industria, Grupos dedicados a la conservacion del medio ambiente y recursos naturales; utilizando

‘|| Para su ensefianza tecnoldgica-nuclear, proteccicn radioldgica y electrdnica e instrumentacidn nuclear, con un alto.grade de profesionalismo.

COMPONENTES DE LA MISION

PROPOSITO:

PRODUCTOS:

Contribuir al desarrollo social y econdmico de El Salvador a través del fortalecimiento de las aplicaciones de la tecnologia |

nuclear en sus diferentes campos de accidn: Medicina, Industria, Recursos Naturales, Agricultura y otros.

Servicios en las dreas de:
Fluorescencia de Rayos X a través de técnica analftica Nuclear.

Control de Calidad de equipo médico de diagndstico por medio de rayos X y medicina nuclear.

Espectroscopla ¥ (Gamma) de alta resolucidn: proteccién del medio ambiente.
Educacién: ' .
Impartiendo cursos regulares a estudiantes de diferentes facultades de la U.E.S. y Trabajos de Graduacién, Cirsos Nacionales

y Cursos Internacionales. )

REQUERIMIENTOS :

DE CALIDAD:

CLIENTES:

FILOSOFIA:

TECNOLOGIA:

Servicios que deben tener la calidad de "Certificacion” dado que o involucran la salud de las personas o respaldan la calidad

_de un producto o insumo que se certifica.

La formacién de cuadros capacitados deben responder a las necesidades que El Salvador tiene en el drea de aplicaciones de
la Tecnologla Nuclear.

Sector Salud: Sistema Hospitalario Pidblico y Privado.

Sector Industria: Industria Metal-Mecdnica.

Sector Ambiente: ONG'S, Dependencias del Gobierno, Industrias interesadas en conservar el medio ambiente.

Sector Recursos Naturales: Universidades, Dependencias de Gobierno. ,

Que el CIAN constituya una unidad estratégica en lo referente a la introduccidn de nuevas aplicaciones de la tecnologla nuclear
con el propdsito de contribuir al desarrolle Nacional..

Llegar a convertirse en el futuro en una Unidad de avanzada en la tecnologla nuclear que pueda aplicarse en el pas.
Tecnologla Nuclear, Electronica Nuclear e Instrumentacion Nuclear, Proteccién radioldgica.
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ESCUELA DE ARQUITECTURA

OBJETIVO - j

Formar profesionales en las dreas de disefio arquitectdnico y urbanismo con conocimientos en comunicacion y construccidn de proyectos
arquitectonicos capaces de resolver problemas de esa Indole; con tendencia a promover relaciones mds armonicas entre el ser humano y el medio
ambiente,

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Formar profesionales altamente calificado, en el drea de la arquitectura y con orientacion social.

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER RESULTADOS: Permanentemente.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):
- Con una curricula actualizado.
- Desarrollada en cada ciclo.

- Con un alto grado de conciencia social.




0€T

ESC UELA DE INGENIERIA CIVIL

OBJETIVO

Formar profesionales capaces de disefiar y administrar la construccion de obras civiles, mediante la aplicacidn de'técnicas de la Ingenieria |
Civil.

COMPONENTES DEL ORJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR:

Formar profesionales altamente calificados en el drea de construccién y el disefio de Obras Civiles de una
manera eficiente,

PARA CUANDQO ESPERA :
OBTENER LOS RESULTADOS: :

Esto depende del tipo de actividad pues puede ser antes, durante y después de cada ciclo, al finalizar un
afio lectivo y otros son de mediano y largo plazo.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):

Para estudiantes activos y otras personas externas tales como representantes de Gremios Profesionales,
Empresa Privada y el Gobierno.
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ESCUELA DE INGENIERIA ELECTRICA

OBJETIVO

Formar piofesionales capaces de Disefiar, Instalar, Operar y Mantener en condiciones dptimas los sistemas eléctricos y de potencia, asf como
también los sistemas de telecomunicaciones.

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR:

Formar profesionales Competentes.
Incidir en el desarrollo cientifico-tecnoldgico del pats.

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS:

Permanentes,
PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo): i

En un tiempo minimo de 5.5 afios.
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO

Formar profesionales capaces de investigar, planificar, disefiar, distribuir y controlar los sistemas de produccion de bienes y servicios,
aplicando las técnicas de Ingenierla Industrial en términos de mejorar la productividad y la satisfaccion en el trabgjo. ,

COMPONENTES DE OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Preparar profesionales en el campo de la Ingenieria Industrial. ;

PARA CUANDQ ESPERA
OBTENER RESULTADOS: Cada afio lectivo se tendrdn promociones de Egresados y Graduados.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):

Con una currfcula actualizada, para todos los estudiantes de la carrera, en un perfodo promedio de ;
cinco y medio afios.
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ESCUELA DE INGENIERIA MECANICA

ORJETIVO

Formar profesionales de Ingenieria Mecdnica capaces de disefiar y controlar los sistemas de combustion, hidrdulicos y térmicos que
Intervienen en los procesos de produccidn, orientados a la wiilizacion racional de los recursos naturaies propios. :

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Formar profesionales altamente calificados en el drea de materiales y procesos de produccidn, sistemas -
flnido-mecdnicos, sistemas termomecdnicos y andlisis y disefio de mdquinas, !

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER RESULTADOS: Continnamente.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):

Una curricula actualizada.
En un perfodo promedio de seis afios.

La preferencia de nuestros profesionales por la empresa privada y estatal.
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' ESCUEILA DE INGENIERIA QUIMICA

OBJETIVO

Formar profesionales capaces de desarrollar, disefiar, operar y controlar procesos. de fabricacion en los que ocurren cambios quimicos y fisicos; asi

como también profesionales capaces de resolver problemas alimentario-nutricional medmnre el andlisis microbioldgicos y organolépricos de los alzmentos .

aplicando las czenczas quimicas orgdnicas y analfticas.

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Graduar Ingenieros Quimicos y en Alimentos.
Desarrollar los programas de las asignaturas por ciclo lectivo,
Desarroliar trabajos de investigacion a wravés de Trabajos de Graduacion.

PARA CUANDO ESPERA .

OBTENER LOS RESULTADOS:  Perlodo minimo de cinco y medio afios.
De guince a veinte asignaturas por ciclo lectivo.
Perlodo entre seis y un aiio. :

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):

Graduar de diez a quince Ingenieros Quimicos por afio.

Realizar de tres a cinco Trabajos de Investigacion por afio.

Pamc:par anualmente como Conferencistas a nivel nacional e internacional.
Publicar de dos a tres Trabajos de Investigacidn por afio.
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ESCUELA DE INGENIERIA EN SISTEMAS INFORMATICOS

OBJETIVO

]
P

Formar profesionales capaces de disefiar sistemas de informacidn, mediante la modelacion de sistemas complejos y el uso de lenguaje :
de computadora, en dreas especlficas de la administracidn, economta, sistemas, electrénica’y otras.

|
|
'
1

COMPONENTES DEL OBJETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Impartir todas las asignaturas que forman la curricula de la carrera; y transmitiy por medio de

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER LOS RESULTADGS:

ellas los conocimientos al alumno.

Durante los dos ciclos lectivos que tiene el afio.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):

Atender a todos los estudiantes por ciclo en grupos de cincuenta alumnos como mdximo, en los
Laboratorios.
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UNIDAD DE CIENCIAS BASICAS

OBJETIVO

Preparar estuadiantes capacaes de analizar 'y resolver problemas en las dreas de matemdtica y fisica, que sirvan de base para-adquirir |
los conocimientos de las dreas diferenciadas de las diferentes carreras de la Facuitad de Ingenierla y Arquitectura. '

COMPONENTES DEL OBJIETIVO

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Lograr que después de cada ciclo, los estudiantes tengan un nivel de formacidn académica en la
asignatura cursada, de tal forma que los conocimientos del drea diferenciada de la carrera que se estd
estudiando.

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS: - Area de Fisica: Despues de cursada las asignaturas de fisica (4 cursos).
' - Area de Matemdtica: Después de cursada el drea de matemdtica (4 cursos).

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo):

- Calidad:  Habilidad del estudiante para la resolucidn adaptacion de modelos matemdticos a la |
realidad que estudia. ;
Promedio de notas obtenido dentro de los cursos.
Comprensidn de fendmenos fisicos relacionados en el drea estudiada.

- Tiempo: Dos aiios.




LET

UNIDAD PRODUCTIVA

OBJETIVO

i.

[

i

|
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Contribuir a la formacicn profesional de los estudiantes, por medio de la capacitacidn técnica, especializada en las dreas de soldadura, |

‘|| mecdnica general y mdquinas herramientas; colaborando ast con el desarrollo de programas académicos de la Facultad de Ingenieria Y|

Arquitectura. -

COMPONENTES DEL OBRJETIVO :

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: Capacitar estudiantes en las dreas de metal-mecdnica.

PARA CUANDQ ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS:  Para Jinal de cada ciclo lectivo.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Cantidad, Calidad, Tiempo, Costo):

Nimero de estudiantes capacitados por afio lectivo.




CENTRO DE INVESTIGACIONES Y APLICACIONES NUCLEARES (C.LA.N.)

OBJETIVO

Generar fondos que financien parcialmente las actividades de Iz Unidad.
Ganar espacio y prestigio a 'nivel nacional para el C.LA.N. y la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

COMPONENTES DEL OBJETIVQ .

8ET

QUE SE PRETENDE ALCANZAR: a) Ser reconocido a nivel nacional como laboratorio de certificacidn y control de calidad de equipos de Rayos

PARA CUANDO ESPERA
OBTENER LOS RESULTADOS:

X para diagndstico y Gamma cdmaras.

b) Prestar servicios en el drea de aplicacidn de las técnicas Analfticas Nucleares a la industria y al Sector
Piiblico.
c) Realizar investigaciones aplicando técnicas nucleares en aspectos ambientales.

El alcance a) se proyecta en forma inmediata su concresion depende de arreglos con el CONACYT y la aprobacicon
de los reglamentos.

El alcance b) depende de las politicas de la F.LA., elaborando los instrumentos y regulaciones que faciliten esta
actividad. '

El literal c) dependerd de las actitudes, aptitudes y esfuerzo del personal del C.LA.N.

PARAMETROS DE MEDICION PARA SUS RESULTADOS (Calidad, Canridad, Tiempo, Costo):

Literal a) Nitmero de equipos atendidos por afio.
Lireral b) Monto anual generado por servicios especializados.
Literal c) Niimero de investigaciones y publicaciones por afio.
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ESCUELA DE ARQUITECTURA

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE UNIDAD.

a.
b.
c.

d.

é.

Formular, ejecutar y evaluar los programas de trabajo y su presupuesto.

Preparar ¢ impartir Docencia en arquitectura a los estudiantes inscritos, Y actualizar periddicamente el plan de estudios.
Investigar sobre temas y problemas relativos a lo arquitectdnico, lo urbanistico en sus vertientes histdrica, tedrica ¥
tecnoldgica.

Realizar trabagjos de proyeccidn social tanto interna como externamente a la escuela, facultad y universidad. Ademds
realizar trabajo de extensidn nuniversitaria.

Capacitar, actualizar y evaluar a su personal docente Yy administrativo, en lo disciplinar y lo pedagdgico, segiin el caso.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEPARTAMENTALES.

2.1 DEPARTAMENTO DE TEORIA E HISTORIA DE LA ARQUITECTURA.

e R &R

Impartir conocimiento e informar de la disciplina.

Capacitar y desarrollar de actitud critica-reflexiva.

Impartir conocimiento e informar sobre la metodolégica del Disefio Espacial.
Construir procesos metodoldgicos de Disefio Espacial,

Aplicar y ajustar metodologias a problemas nrbanos.

Aplicar 'y ajustar metodologlas a problemas arquitectdnicos.

FASE INFORMATi VA (a y b): Trata de la capacitacién del estudiante en el desarrollo de la actitud critico-reflexiva frente a los
aspectos de ndole arquitectdnico.

FASE FORMATIVA (c y d): Trata de la capacitacidn del estudiante en la construccion de procesos metodoldgicos de Disefio
Espacial. Hasta la formulacion de procesos metodoldgicos para problemas arquitectdnicos y urbanos concretos.

FASE PRODUCTIVA- DISENO (e y f): Se refiere a la aplicacidn y ajuste de los procesos metodoldgicos a problemas de indole
arquitectdnico y urbanisticos especificos. Se refiere al desarrollo total de la Jormulacidn proyectual para casos concretos de disefio.
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22 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION.

RN TS AN SR

J-

Usar y conocer los instrumentos para la elaboracion del material gridfico arquitectdnico.

Ensenar conocimiento y aplicar el dibujo técnico para planos arquitectdnicos. :

Elaborar planos arquitectdnicos.

Conocer y aplicar el grdfico en la representacién voluméirica.

Analizar los elementos del espacio arquitectdnico como material de estudio para el disefio del grdfico arquitectonico.
Diseriar y elaborar la informacidn grdfica arquitectdnica.

Analizar y elaborar el material grdfico necesario para proyectos arquitectonicos. .

Analizar y elaborar la informacidn grdfica de proyectos arquitectdnicos Y urbanos. :
Usar y conocer los computadores para la elaboracién del material grdfico arquitectdnico en dos dimensiones (paguete
AUTOCAD). | .

Usar y conocer el paguete AUTOCAD para elaborar material grdfico volumétrico.

2.3 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION.

I~ESrre s Ao R

Elaborar el plan de trabajo para cada ciclo.

Revisar permanentemente el contenido de cada materia del drea.

Coordinar la ensefianza del contenido curricular del drea dentre de la misma Y en relacidn a las otras dreas de la escuela.
Verificar la ejecucidn del contenido curricular del contenido de cada materia.

Facilitar el cumplimiento del desarrollo curricular por materia.

Servir de enlace entre la Direccién y los Docentes del drea.

Celebrar reuniones periddicas de trabajo con los Docentes.

Asistir a reuniones periddicas de trabajo con el Director de la Escuela y Jefes de otros Departamentos.

Transmitir conocimientos a los estudiantes.

Investigar sobre temas relacionados con tecnologia de la construccion.

Realizar trabajos de proyeccion social dentro de la Facultad (mejoramiento de aulas, sendas, construcciones nuevas).
Sugerir cambios o innovaciones al funcionamiento general de la escuela. '

Proponer soluciones a problemas especificos planteados por la direccidn de ia escuela.
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2.4 DEPARTAMENTO DE PROYECTACION ARQUITECTONICA.

Preparar e impartir Docencia y actualizar periddicamente los contenidos de los programas de cada materia.
Investigar sobre temas y problemas relativos al hecho arquitectdnico y urbanistico.

Realizar trabajos de proyeccidn social a través de diferentes temdticas de disefio arquitectdnico.

Controlar el seguimiento de cada ciclo en lo referente a la ejecucion de los programas.

Coordinar las diferentes materias por nivel.

Programar el plan de trabajo para cada ciclo.

2.5 DEPARTAMENTO DE URBANISMO.

Dayr la fundamentacion tedrica sobre el urbanismeo.

Capacitar en métodos de investigacién para realizar investigaciones sociales.

Proporcionar los instrumentos de la urbanistica para enfrentar y proponer proyectos urbanos.

Brindar conocimientos a los estudiantes para que apliguen las leyes, reglamentos, normas para proyectos urbanos.
Introducir a los estudiantes en los conocimientos de planificacidn urbana a nivel local, nacional y regional.
Brindar conocimientos para el disefio urbano.

Ubicar a los estudiantes en el momento actual referente a modelos econdmicos, desarrollo sostenible y poder local.
Brindar a los estudiantes conocimientos sobre la problemdtica habitacional o del habitat salvadorefio.

Orientar proyectos de habitat en comunidades urbanas y rurales.
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ESCUELA DE INGENIERIA CIVIL
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD.

Administrar eficientemente los recursos con que cuenta.

Efectuar proyectos de Docencia, Investigacién y Proyeccion Social acorde a sus Recursos Humanos, Financieros y Materiales.
Atender el Planteamiento de necesidades de ayuda técnica tanto dentro como fuera de la Universidad de El Salvador.
Controlar el avance de los Trabajos de Graduacién y Proyectos de la Escuela.

Atender Proyectos internos y externos de Investigacion en las distintas dreas de la carrera.

Controlar el avance académico de las distintas Jefaturas para que se desarrollen de acuerdo a lo planificado.

e RO B

2. DESCRIPCION DFE, FUNCIONES DEPA RTAMENTALES.

2.1 DEPARTAMENTO DE HIDRAULICA Y SANEAMIENTO AMBIENTAL.

Impartir las materias obligatorias del Pensum. _

Formular ¢ impartir un niimero minimo de técnicas electivas.

Proponer y desarrollar un niimero minimo de temas para Trabajo de Graduacidn,
Colaborar en otras actividades inherentes al trabajo del Departamento.

RO SR

2.2 DEPARTAMENTO DE 1ABORATORIO DE SUELOS Y MATERIALES.

Servir a los docentes en el drea de las materias: Mecdnica de Suelos, Materiales de Construccion, Carreteras, Estructuras
Servir a los alumnos que desarrollan Tesis de Graduacidn en el drea de investigacidn en Suelos y Materiales.

Prestar servicios a la Industria de la Construccion y en general con ensayos y estudios que ellos no pueden efectuar.
Servir a las diferentes escuelas que solicitan apoyos especlales tales como Eléctrica, Ecologla, Ingenierla Industrial.

RO &R
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Desarrollar funciones de Supervision en las dreas de Suelos y Materiales en Obras de Reconstruccidn en el Campus

* (Biblioteca de Ingenierfa en construccidn actualmente colaborando con el Departamento de Planificacion de la U.E.S.)

23 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y VIAS TERRESTRES.

e rR TS AUS B R

Planear el desenvolvimiento del Docente en cada asignatura.

Desarrollar Polfticas de Trabajo de cada drea de Trabajo en términos de secciones del departamento.

Actualizar contenidos temdticos segin tecnologlas y conocimientos técnicos.

Atender servicios por dreas o secciones de acuerdo a la naturaleza de la demanda.

Capacitar e informar periddicamente al Personal Académico.

Servir de vinculo entre Direccidn y Personal Académico para acciones de Trabajo.

Servir de apoyo a la direccidn en la ¢jecucion de Proyectos con Personal Académico y de Laboratorio o Auxiliares.
Planear categorias de cada ciclo académico.

Coadyuvar en lo Académico, Docente y Administrativo.

Establecer algunas lineas de investigacién principalmente a través de Trabajos de Graduacién

2.4 DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS.

W™ D &R

Impartir las materias bdsicas de Mecdnica y Dindmica a los estudiantes de Ingenierla en general.

Impartir las materias de servicio (Estructuras) a la Escuela de Argquitectura.

Impartir las materias de Andlisis, Comportamiento y Disefio Estructural a los estudiantes de Ingenieria Civil
Impartir materias especializadas a estudiantes de Ingenierfa Civil que opten por el Area de Estructuras.
Coordinar y Asesorar Trabajos de Graduacidn en el Area de Estructuras.

Asesorar y brindar Consultora en el Area de Estructuras para el Servicio de Funcién Social de la Escuela.
Generar informes de Investigacién mediante pruebas en el Laboratorio y creacion de programas de Andlisis.

2.5 DEPARTAMENTO DE REPRESENTACIONES GRAFICAS.

& RO SR

Impartir clases tedricas.
Elaborar Talleres.

Preparar Acetatos.

Calificar Ldminas.

Colaborar en lo que se solicita.
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| ESCUELA DE INGENIERIA ELECTRICA

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE 1A UNIDAD.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEPARTAMENTALES.

21 DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTACION Y CONTROL

a. Académicas.

b. Docentes.

c. Investigativas,

d. Proyeccidn: Cursos y Charlas.

22 DEPARTAMENTO DE ENERGIA Y POTENCIA.

Docencia.

Asistencia en asesorla, a un buen nimero de estudiantes.

Investigacién y depuracién de conceptos.

Asistencia técnica a otras facultades y estudiantes en Trabajos de Graduacion.
Generacidn de visitas técnicas. '
Proyeccién en cursos.

™he e o

2.3 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES ELECTRICAS.

Realizar Labores Docentes.

Investigar.

Servicio Social.

Vinculacidn del Departamento de Comunicaciones con Instituciones afines.

Revision de programas de las asignaturas del drea en la biusqueda de la solidificacion de conocimientos y en la no
repeticién de contenidos programdticos en las diferentes asignaturas. )

SRS R
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE UNIDAD.

Impartir los cursos correspondientes al plan de estudio.

Revisar periddicamente y actualizar la curricula.

Desarrollar actividades extracurriculares: Visitas técnicas, cursos, conferencias y otros.
Elaborar Material de apoyo para el desarrollo de las asignaturas.

Revisar y actualizar periddicamente del contenido de las asignaturas.

Capacitar al personal interna y externamente.

Establecer las necesidades de capacitacion al exterior.

Proponer, organizar y desarrollar investigaciones relacionadas con el campo.
Organizar, dirigir y evaluar las investigaciones por medio de los Trabajos de Graduacion.
Administrar y orientar el trabajo de los estudiantes en horas sociales.

Desarrollar estudios para las Instituciones.

Establecer vinculos Escuela-Industria para trabajos conjuntos.

Impartir Capacitaciones.

Y™ T™e A o

2 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEPARTAMENTALES.
21 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION.

Preparar anualmente el Plan Anual de Trabajo y un plan de trabajo para un quinquenio.

Gestionar los recursos materiales para el Juncionamiento del departamento.,

Coordinar con la Direccion de Escuela Y con los otros departamentos de la misma las labores del departamento.

Promover y gestionar el recurso humano necesario para lograr los fines del departaqyuento, incluyendo un plan de

actralizacidn técnica del personal,

e. Revisar periddicamente los contenidos de las asignaturas, velando porque se impartan las técnicas y metodologias
actualizadas, se desarrollen adectadamente cumpliendo los requisitos establecidos para la educacidn superior incluyendo
bibliografia adeciiada. -

i Sistematizar las actividades de proyeccidn social dentro del departamento.

ST SIS
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Desarrollar actividades de vinculacidn del departamento con usuarios internos y externos, incluyendo la divulgacidn de I

labor que le corresponde, )
Gestionar la obtencién de recursos mediante la prestacidn de servicios por parte del personal del departamento.

2.2 DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO Y GERENCIA.

o TheS AN R

Preparar el plan de desarrollo de mediano Yy corto plazo relativo al trabajo del departamento.

Promover la presencia de la Escuela en eventos, participando en seminarios y/o ponencias.

Desarrollar patrones de vinculacion del respectivo departamento, con usuarios internos ¥ externos.

Gestionar la obtencidn de recursos, mediante la prestacidn de servicios por parte del personal del Departamento.
Sistematizar las actividades de proyeccion dentro del drea

Elaborar un plan de actualizacidn técnica del personal del departamento.

Orientar la formacidn de la carrera a los contenidos de Planeamiento y Gerencia.

2.3 DEPARTAMENTO ECONOMICO-FINANCIERO.

SerE e the A R

Preparar planes a mediano y corto plazo.
Evaluar permanentemente los recursos y gestionar los que se necesitan.

Establecer las necesidades de equipos de laboratorios para el desarrollo de las asignaturas e investigaciones.
Revisar periddicamente los contenidos de las asignaturas y velar que se den técnicas actualizadas. .
Proponer y promover: Temas de Trabajos de Graduacion, Técnicas Electivas del drea. '

Gestionar recurso bibliogrdfico para el desarrollo de la cdtedra del drea.

Promover la presencia de la Escuela en eventos; participando en seminarios y/o ponencias, tanto interna como
externamente,

Promover y mantener contactos internos y externos.

Gestionar la obtencidn de recursos, mediante la prestacidn de servicios por parte del personal de la Escuela.
Mantener comunicacién con los demds departamentos, para un mejor desarrollo de las labores.




Lyl

ESCUELA DE INGENIERIA MECANICA.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE 1A UNIDAD.

Ter e The S oA

Revisar periddicamente y actualizar la curricula de Ingenieria Mecdnica.

Planificar las diferentes actividades por asignatura y de los Trabajos de Graduacion.

Organizar y desarrollar actividades extracurriculares.

Formular y Administrar Proyectos de Investigacion.

Formular y Gestionar Proyectos de Equipamiento.

Formular planes de capacitacién del personal Docente.

Preparar y desarrollar proyectos que resuelvan problemas de la comunidad.

Divulgar opinidn critica y propositiva a la solucién de problemdtica relacionadas con la especialidad.
Promover la vinculacidn de la Escuela con la Industria e Instituciones piblicas y académicas afines.
Administrar los recursos de la Unidad para su adecuado funcionamiento.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEPARTAMENTALES.

- 2.1 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS FLUIDOMECANICOS.

a. Planificar, organizar y ejecutar los Pprogramas de las asignaturas que imparte el departamento.
b. Coordinar y asegurar trabajos de investigacidn ( Proyectos de Ing. Mecdnica Y Trabajos de Graduacion )
c Dar asesorfas y consultorfas en el drea.

d. Capacitar al personal (interna y externamente).

é. Divulgar y promover los resultados de algunas investigaciones para su utilizacién.

hA Promover la realizacion de investigaciones aplicadas en las asignaturas que imparte el Departamento,

2.2 DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y PROCESOS.

a Planificar, organizar y ejecutar los programas de las asignaturas en el drea de Materiales de Ingenierfa y procesos de
Jabricacidn; lo que incluye: clases expositivas, discusion de problemas, laboratorios y prdcticas, trabajos ex-aula, visitas
técnicas, evaluaciones de cada una de las actividades antes mencionadas; elaboracion de apuntes, horas de consuira.
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Elaborar propuestas de temas de trabajos de graduacion y proyectos de Ingenierla Mecdnica, proponiendo las personas iddneas
para coordinar y asesorar tales trabajos.

Coordinar o Asesorar Trabajos de Graduacidn o de Proyectos de Ingenierfa Mecdnica cuando se requieran de sus experiencias
y conocimientos. .

Planificar actividades de evaluacion de equipo y rehabilitacién del mismo cuando sea factible y necesario.

Plantear con anticipacidn las necesidades de Personal, bibliografia, material y equipo para realizar las actividades encomendadas.
Revisar periddicamente las actividades, objetivos y finalidades del departamento a fin de hacer los cambios que se necesiten para
adaptarlo a la realidad nacional.

Buscar la superacion y capacitacion del personal del departamento.

Realizar reuniones con el Personal del Departamento para revisar las polfticas de trabajo.

2.3 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS TERMOMECANICOS.

&

Organizar experiencias educativas integrando y controlando durante ellas, recursos tiempo, ambiente y otros.

Elaborar y aplicar los instrumentos necesarios para asegurar la calidad del Ingeniero Mecdnico en El Salvador y velar por su
correcta aplicacidn.

Integrar y Fortalecer los organismos organizativos tanto de la Universidad como de la Institucion.

Elaborar y mantener un programa que garantice la actualizacién tecnoldgica y cientifica y su correspondiente aplicacién desde
el enfoque de Ingenierla Mecdnica en beneficio del pals.

Establecer y perfeccionar vinculos con Instituciones homdlogas y afines a la especialidad de Ingenierfa Mecdnica tanto a nivel

nacional como internacional.

2.4 DEPARTAMENTO DE DISENO Y ANALISIS DE MAQUINAS.

Planificar, organizar, coordinar y desarrollar los diferentes cursos de las asignaturas que son responsabilidad del departamento.
Coordinar y asesorar proyectos, Trabajos de Graduacidn o de Investigacionm, cuyos contenidos correspondan al drea del
departamento.

Planificar, organizar, coordinar o desarrollar charlas, cursos, seminarios o cualquier otra actividad, que permitan el desarrollo
de la Ingenierla Mecdnica, especialmente en el drea del Diseiio y Andlisis de Mdquinas.

Evaluar continuamente los programas de las asignaturas, para actualizar los conocimientos técnicos-cientfficos que en ellas se
imparten.

Gestionar, integrar o fortalecer los vinculos o convenios con instituciones o empresas afines a la Ingenierfa Mecdnica.
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ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE UNIDAD.

R TS S &R
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Revisar periddicamente y actualizar de programas de estudio.
Preparar material de clase, evaluaciones y otros.
Impartir clases.

Brindar consulta a estudiantes.

Organizar y desarrollar actividades extracurriculares: Seminarios, Cursos de Capacitacidn, Conferencias Y otros.
Formular y ejecutar proyectos de investigacidn y de desarrollo.

Elaborar publicaciones de proyectos de Investigacion en forma verbal y escrita.

Gestionar el financiamiento para proyectos de investigaciorn.

Gestionar solicitudes normadas para el desarrollo de un ciclo lectivo en lo que respecta a: Nombramiento de Profesores,
Control de Expedientes académicos de Estudiantes, Asignacidn de Actividades, Elaboracidn de Presupuestos y otros-.
Desarrollar de Proyectos de Proyeccidn Social internos Y exteros con participacion de estudiantes.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEPARTAMENTALES.

2.1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS DE INGENIERIA QUIMICA.

a
b.

Enviar al Jefe de laboratorio al inicio de cada ciclo el detalle de las prdcticas que serdn realizadas.
Elaborar anualmente un detalle de las necesidades del departamento y someterlo a consideracion con la Direccidn de la

Escuela. :
Elaborar de acunerdo a las fechas establecidas por la Universidad, la memoria anual de las actividades Y presentarla q la

Direccion de la Escuela.

Ejercer la Docencia en la medida que lo Permitan las otras atribuciones.

Establecer a través del Decanato, relaciones con organismos similares dentro y fuera del pals, con el objeto de intercambiar
informacion sobre los avances técnicos-cientificos de la especialidad.

Elaborar proyectos que permitan mejorar las condiciones de trabajo de este departamento.
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2.2 DEPARTAMENTO DE LABORATORIO DE INGENIERIA QUIMICA.

a.
b.

C
d.

Proporcionar materiales, equipos y reactivos para el desarrollo de las prdcticas de laboratorio.

Vigilar por que el desarrollo de las prdcticas se ejecuten de manera eficiente, garantizando en la medida de lo posible I
seguridad de los usuarios. .

Vigilar por el buen estado del equipo y las instalaciones.

Llevar conteo de las salidas de materiales, para abastecer las necesidades de las mismas. Asi mismo establecer necesidade:
para solicitar la compra o instalacién de equipos e infraestructura.

2.3 DEPARTAMENTO DE CIENCIA DE LOS ALIMENTOS.

PR R
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Fomentar actividades tendientes a la superacion técnica y pedagdgica del personal.

Supervisar sistemdticamente el trabajo docente que se realiza en la Unidad.

Cooperar, para hacer efectiva la prestacidn del servicio social a los estudiantes,

Formular los programas de trabajo de la unidad, dirigir su desarrollo y evaluar los resultados.

Presentar al superior inmediato, un informe de las actividades del departamento, para efectos de la elaboracién de la
memoria anual.

Velar por el eficiente desarrollo de los programas, de las asignaturas impartidas por el departamento. ,
Proponer oportunamente al superior inmediato las medidas que estime conveniente para mejorar los programas de estudios
y.de trabajo del depariamento. - ‘

Colaborar con el superior inmediato en actividades académicas, para las cuales fuese requerido.

2.4 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES UNITARIAS.
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Revisar la curricula en orden de mantenerla a nivel de la exigencia de la Sociedad.

Ampliar los laboratorios.

Coordinar visitas técnicas a la Industria de procesos en que se lleven a cabo estas operaciones.
Coordinar trabajos de investigacion.

Preparar material de clases.
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ESCUELA DE INGENIERIA EN SISTEMAS INFORMATICOS.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE UNIDAD.

a. Diseftar la oferta de asignaturas, cada ciclo.

b. Diseriar la carga de trabajo para el personal.

C. biseﬁar horarios para asignaturas.

d. Revisar programas de asignaturas y aprobar cambios.

e Revisar plan de estudios.

f Aprobar técnicas electivas nuevas.

g. Elaborar dictdmenes de equivalencias.

h. Proponer y gestionar el disefio de proyectos Informdticos, dentro y fuera de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.
i Asegurar la asistencia y cumplimiento de tareas de todo el personal.

J Gestionar la compra de equipo necesario en la escuela.

k. Gestionar la compra de material necesario en la escuela para su buen funcionamiento.

L Gestionar la promocidn del personal dentro del escalafén Docente.

m. Gestionar Proyectos para que realicen sus servicio social.

n. Gestionar los permisos solicitados por los Docentes.

0. Gestionar la capacitacidn continua de todo el personal (interna y externa a la Facultad de Ingenieria y Arquitectura).

p. Elaborar la memoria aniial de labores de la escuela.
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UNIDAD DE CIENCIAS BASICAS

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE UNIDAD.

a.

& AN s
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Proporcionar la formacion académica en las asignaturas del drea bdsica de las carreras que ofrece la Faculiaa
de Ingenieria y Arquitectura.

Desarrollar proyectos cuya aplicacion sea en beneficio de la sociedad Salvadorena.

Desarrollar la investigacién cientifica-tecnologica.

Administrar proyectos de investigacidn.¢

Garantizar el correcto funcionamiento ¥ desarrollo de la unidad en lo académico Y administrativo, acorde con
el cambio curricular.

Desarrollar proyectos cuyo objetivo sea la generacidn de tecnologia apropiada a la realidad de nuestro paris.
Establecer relaciones con las instituciones nacionales Yy extranjeras con el objeto de propiciar intercambios
culturales, asesoria técnica cientifica que conlleve al desarrollo de proyectos conjuntos en beneficio de la
Sociedad Salvadorefia. '
Proponer a disposicidn de la sociedad Salvadoreiia la capacidad instalada de la Unidad a través de una asesoria
técnica en problemas especificos para optimizar resultados.

Fomentar y difundir la cultura tanto al interior de la Universidad de El Salvador como fuera de ésta.
Proponer en los niveles correspondientes soluciones efectivas a problemas que involucren a la sociedad
Salvadorena. . '

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEPARTAMENTALES.

2.1 DEPARTAMENTO DE MATEMATICA.

&R

Impartir la ensefianza.

Desarrollar la educacién superior para formar profesionales integrales.

Proponer soluciones efectivas a problemas que se involucren estudiantes de esta Facultad con la sociedad
Salvadorena.
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2.2 DEPARTAMENTO DE FISICA.

a. Proporcionar a los estudiantes una formacion académica de buen nivel en las asignaturas : Métodos
Experimentales, Fisica I, Fisica I, Fisica IIl ¥y Quimica Técnica.

b. Motivar a los estudiantes del drea bdsica y desarrollar el interés por la investigacion cientifica tecnologica.

c. Garantizar el normal funcionamiento y desarrollo de las cdtedras bajo su responsabilidad en lo referente a lo
académico y administrativo.

d. Promover el cambio curricular en los niveles correspondiente que permita dar una Sormacion en ¢l drea fisica
acorde a las demandas actuales de la sociedad Salvadorefia.

e. Participar en la solucidn de problemas de la sociedad Salvadorefia (Comunidades) involucrando Docentes Wo

estudiantes para que asesoren a éstas en forma efectiva. —
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UNIDAD PRODUCTIVA METAL-MECANICA.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

a. Capacitar a los estudiantes de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura en las dreas de Soldadura, Obra de Banco )
Mdquinas Herramientas.

b. Construir y Reconstruir éos equipos de laboratorio de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura. )
c. Colaborar en la construccion de equipos y elementos en los frabajos de Graduacion.
d. Apoyar a las Unidades Docentes en el desarrollo de las asignaturas relacionadas con el drea Metal-mecdnica.
e Colaborar en la reconstruccién y mantenimiento de la infraestructura de la Facultad,
fo . Colaborar en la construccion y reconstruccion de mobiliario Y eqitipo de oficina de la Facultad,
g besarrollar planes de vinculacion en el sector industrial relacionados con el drea metal-mecdnica.
h. Desarrollar un plan anual operativo que incluya presupuesto, programa de mantenimiento prevent{vo Yy correctivo,

capacitacién interna y controles administrativos.
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y APLICACIONES NUCLEARES
(CIAN,)

1. DESCRIPCION DE, FUNCIONES.

a. Calibrar y controlar la calidad de équipos de Rayos X (Medicina).

b. Calibrar, controlar la calidad, mantenimiento preventivo, Gamma cdmaras.

c. Anaizar muestras ambientales de suelo, aire y agua, wrilizando Sluorescencia de Rayos X, (contenido de elementos
minerales). '

d. Desarrollar aplicaciones indusrriales de fluorescencia: andlisis de aleaciones, certificacion de materia prima, erc.

e. Analizar la contaminacion radicactiva en alimentos, utilizando Espectroscopza Gamma de alta resolucion.

r Medir la fuga de radioactividad en fuentes selladas industriales (Wipetest), utilizando Espectroscopia Gamma.

g. FPariicipar en el programa nacional de proteccién radioldgica.

h, Impartir cursos nacionales (1 afio) sobre aplicaciones de técnicas nucleares.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

PUESTO

Jefe de Unidad:

Unidad de Planificacidn

Unidad de Planificacion

Unidad solicitante:

Unidad de Planificacion

PASO

DESCRIPCION

El Jefe de unidad, solicita a través del formulario de
modificacicn del Manual de Organizacion, ya sea a la
mision, objetivo, funciones de su drea anexando el
diskette donde nos envia las modificaciones que desea
que le sean incorporadas en el Manual de Organizacion,
en Wordperfect.

Recibe solicitud de modificacién y analiza; si procede
realizar los cambios se contimia con el paso No.3 y si no
procede se le comunica al Jefe de la unidad solicitante y
se le devuelve la solicitud y el diskette.

Se actualiza el Manual de Organizacion de la Unidad de
Planificacion y se remite a la unidad solicitante la
solicitud con el Visto Bueno y el diskette, conteniendo la
modificacién avalada para su Manual de Organizacion.

Actualiza el Manual en el diskette donde se le grabo el
Manual de Organizacion.

Archiva en el diskette patrdén todas las actualizaciones
que se hayan realizado en las diferentes unidades de la
Facultad.

Actualizard cada tres meses a nivel de toda la Facultad ||

de Ingenieria y Arquitectura el Manual de Organizacidn;
para ello se actualizardn cada uno de los diskettes de las

unidades con las modificaciones que existieron durante ||

el semestre.
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
UNIDAD DE PLANIFICACION
SOLICITUD DE MODIFICACION AL MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de solicitud:

Unidad solicitante:

Jefe de Unidad:

Vo. Bo. Jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL CAMBIO SOLICITADO

Anotar en formato anexo, los cambios propuestos.

Tipo de cambio Motivo del cambio

_______ Adicion de funciones _ Mejorar el fljo de informacion
e Fusion de funciones e Mayor coordinacion

——____ Eliminacion de funciones — —_ EBvitar duplicidad de funciones
_____ Cambio de misidn y objetivo - __ Reducir y ampliar tramo de control
——__ Cambio estructural — ____ Mejorar coherencia de funciones

_ Otros (especifique) _ Otros (especifique)

Justificacion:
Vo. Bo. Jefe de Unidad Solicitante: , Fecha:
ESPACIO RESERVADO PARA LA UNIDAD DE PLANIFICACION
ANALIZADO POR:
DICTAMEN: ____ Procede totalmente
—___ Procede parcial
_ ___ No procede
Vo. Bo. Jefe del
Departamento:!
JFECHA: v /)
RECOMENDACIONES:
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MANUAL DE GRGANIZACION COD.:
UNIDAD DE DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y PAG.:
PLANIFICACION ARQUITECTURA DE LA UNIVERSIDAD
DE EL SALVADOR
' 1,99 ACTUAL:
OBJETIVO Y FUNCIONES PROPUESTO:
) Nombre de la unidad:
) Depende directamente de:
o .
w’

\
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GLOSARIO

Organizacion: Proceso de agrupar e identificar el trabajo que se va a ejecutar definiendo y
delegando responsabilidad 'y autoridad y estableciendo relaciones con el
propdsito que las personas puedan trabajar en la forma mds eficiente para
lograr los objetivos.

Estruciura .

Organizativa: Ordenamiento arménico de todos los recursos orientados al logro de los
objetivos de la Unidad.

Organigrama: Representacion grdfica de la estructura organizativa.

Manual de

Organizacion: Guia autorizada dentro de la organizacion que sirve de complemento al
Organigrama, aclarando o interpretando lo que se bosqueja en el mismo.

La Mision: Fs una declaracion duradera de objetivos que distinguen a una organizacion

de otras similares. Es un compendio de la "razon de ser”, de una organizacion,
esencial para determinar objetivos y formular estrategias.

En otros términos, es el anhelo, sueilo, esperanza, valores e ilusiones,
plasmadas en un "querer ser”, que orienta los esfuerzos de la organizacion en
el presente hacia el futuro.

Objetivo General: * Fin que se desea alcanzar a través de los servicios que presta la Unidad.

Objetivo Especifica; Logro al que se pretende llegar en forma particular, el cual coadyuva a obtener
el objetivo general.

Funcign: Conjunto de actividades afines necesarias para el logro de uno o mds objetivos.
Autoridad: Facultad de ejercer mando, emitir instrucciones, tomar decisiones y velar porque

se cumplan ambas.

Autoridad
Funcional: Es el derecho de emitir érdenes relativas a la ejecucion de una o mds funciones.

Responsabilidad: Obligacion de un subordinado ante su superior de desempefiar funciones de su
puesto.
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PROCEDIMIENTOS DE UNIDADES ACADEMICAS.

Servicios de Fotocopia.
Impresion de material didactico para la venta.
Impresidn de documentos que no son para la venta.
Impresion de Pruebas Evaluativas.
Adquisicion de papeleria y material de oficina.
Permiso para Personal Docente y Administrativo. o
{Hasta dos dias).
7. Permiso para Personal Docente y Administrativo.
{De 3 a 5 dias).
8. Permiso para Personal Docente y Administrativo. s~
{Mas de 5 dias). '
9. Solicitud de Examen diferido.
10. Reserva de Local.
11. Elaboracion de Presupuesto por Ciclo.
12. Cantrol de Notas Evaluativas para Asignaturas.
13. Control de Notas Finales por Ciclo. & '
14. Asignacion de cargas Académicas para cada Ciclo. v~
15. Aprobacion de Asignaturas por Ciclo. 42
16. Elaboracion y Distribucion de Horarios y Locales para Asignatura. v
17. Asesoria para Dictamen de Equivalencias.
18. Programacion de las Aclividades de Laboratorio y su uso. s
19. Solicilud de Herramientas y Equipo de Laboratorio. vy
20. Retiro Tota! de Asignatura.
21. Evaluacidn del Rendimiento Académico del Personal Docente.
22, Ascenso del Personal Docente.
~-23. Reclutamiento y Seleccion de Fersonal Docenle.
24 Elaboracion de Memoria Anual.
25. Obtencion de Becas.
26. Retiro de Colecturia de Material para la Venta.
27. Solicilud de Revision de Examen. —~
28. Solicitud de.Conslancia de Inscripcion de Asignalura.

DDA LN
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL . Pg.1de 1

. PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDRIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Unidades Académicas.

NONBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Servicios de Fotocopia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Oblener copias de Documentos que seran distribuidos,

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
interesado solicita el Servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Interesado recibe fotocopias.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Original del Documento, Coplas del Do- '

cumento, Formulario control de copias.

FECHA DE ELABORACION:10/07/'96

PUESTO |PASO . : DESCRIPCION
Interesado 01 jInteresado enlrega a Secrelaria de Escuela, documentos a foiocdpiar.
Secrelaria 03 ]Recibe documentos, liena formulario de solicitud de fotocopia en original y copia y entrega a
Direclor de Escuela.
Direclor 05 |Revisa documenlo, firma y entrega a Secretaria.
Secretaria 07 |Sella y envia solicitud y documentos con Ordenanza a Encargado de Fotocopiadora.
Encargado 09 |Recibe, reproduce documentos, firma (original y copia) y archiva original. Envia documentos
fotocopiado- -lreproducidos con sus originales y copias con Ordenanza a Secretaria de Escuela.
ra. :
Secrelaria 13 |Revisa, entrega documentos reproducidos y originales a interesado. Archiva copia.
Interesado 15 IRecibe documento reproducido y originales de documento.
) :
A Y
Is
|
4
F.i. F.o
Elabord Encargado de la Unidad )
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA ;

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Unidades Académicas. Impresion de material didactico para la venta.

NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reproducir material didactico para vender a alumnos.

documento a Secretaria.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Caledratico solicita copias y entrega - Colecturia recibe y almacena documentos.

PRODUCTOQOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Copias del material didactico.

Seccidn de Impresiones.

Colecturia.

FECHA DE ELABORACION:10/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Interesado 01 }Entrega a Secretaria de Escuela documentos a reproducir e indica cantidad requerida.

Secretaria 03 |Mecanografia documento (esténcil corriente, ditto, etc.) llena solicitud de material impreso -
para impresiones en original y 2 copias y entrega a Direclor de Escuela.

Direclor 05 JRevisa orden, firma y entrega a Secretaria.

Secretaria 07 |Recibe, sella orden, envia estencil y orden en original y dos copias con Ordenanza a Seccién
de Impresiones. )

Encargado 09 |Recibe esténciles y firma original y dos copias de orden. Archiva original de orden y envia co-

Impresiones pia a Contabilidad para fijar precio de venta y copia a Escuela respectiva.

Seccion de 11 |Procede a la impresion del esténcil envia documentos impresos a Colecturia y ratifica a es---

Impresiones cuela respectiva para que recoja esténcil y copia de documento.

Contabilidad) 13 |Recibe copia de orden, determina precio de venta y nolifica a Colecturia. Archiva copia de --
orden.

Colecturia 15 {Recibe y revisa documentos impresos y notificacion de precio de venta.

F.. Fi

Elabord Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1 de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Unidades Académicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Impresion de documentos que no son para la venta.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reproducir los documentos necesarios para facilitar el desarrolio del --

programa yfo asignatura.

INICIO DEL PROCEDIMIENTQ:

Interesado entrega documento a repro-

ducir.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Interesado recibe documento repraducido.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Copiés de material didactico.

Seccion de Impresiones.

FECHA DE ELABORACION:10/07/96/

PUESTO{PASO DESCRIPCION
Interesado 01 |Entrega a Secretaria de Escuela documentos a reproducir.
Secrelaria 03 |Mecanografia documento (esléncil corriente, dilto, etc.), llena solicitud de material impreso -
para impresiones en original y copia y entrega a Director.
Director 05 |Revisa documentos, firma orden y entrega a Secretaria.
Secretaria 07 [Recibe, sella, envia esténcil y orden en original y copia con Ordenanza a Seccion de Impre--
siones, con la cantidad de papel necesario.
Seccidn de 09 |Recibe y firma en orden, archiva original, envia copia con Ordenanza a Secretaria.
Impresiones
Seccion de 11 |Imprime esténcil, envia esténcil y documenlos impresos con Ordenanza a Secretaria
Impresiones
Secretaria 13 |Recibe, revisa, archiva esténcil y entrega documentos impresos a persona interesada.
Interesado 15 |Recibe documentos impresos.
:
F.. F.:
Elabord Encargado de [a Unidad
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de 1
"~ PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. . Impresion de Pruebas Evaluativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar al Docente el medio para evaluar al alumno en el proceso

de-ensefianza-aprendizaje.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Docente entrega prueba evaluativa a ' Archiva copia de orden.
Secrelaria.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Pruebas Evaluativas.

Seccion de Impresiones.

FECHA DE ELABORACION:OSIOYI'Q%

PUESTO |[PASO DESCRIPCION

Docente 01 |Entrega a Secretaria de Escuela prueba evaluativa en borrador para ser mecanografiada e --
indica cuantas impresiones desea.

Secretaria 03 |Mecanografia pruebas en esténcil corriente, ditlo, elc., llena solicitud de material impreso en
original y copia y entrega a Director de Escuela.

Director 05 JAutoriza orden medianie firma y devuelve a Secretaria,

Secrelaria 07 |Sella, entrega esténcil, solicitud, prueba de borrador y papeleria a utilizar al Docente.

Docente 09 |Revisa, entrega solicitud, sténcil y papel a Seccién de Impresiones y espera el tiraje de --
prueba evaluativa.

Seccion de 11 _JRealiza tiraje, archiva original de solicitud y enirega a docente documentos impresos, copia

Impresiones de orden y esténcil o ditto.

Docenle 13 _|Recibe, revisa, compagina tiraje de prueba evaluativa y archiva temporalmente hasta inicio -
de prueba. Entrega copia de orden a Secrelaria.

Secretaria 15 JRecibe y archiva copia de orden.

F.: F.: - o

Elabord Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIAY ARQUITECTURA .

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1 de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Unidades Académicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisicion de papeleria y malerial de oficina.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer los maleriales necesarios para el desarrollo de las actividades Administrativas y Docentes.

INICIO DEL PROGCEDIMIENTO:

Revision de existencias de material.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Almacena el material y archiva copia.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Dos formularios (original y copia). Papeld

Administracion Financiera.

oficina y material de oficina. Bodega.
FECHA DE ELABORACION: 10/07/96/
PUESTO [PASO DESCRIPCION
Secretaria 01 |Revisa exisiencia de materiales y de acuerdo a la necesidad elabora orden en original y co-
' pia entrega a Director.
Director 03 |Recihe, revisa y fitma orden; entrega a Secretaria.
Secrelaria 05 {Sella orden y entrega a Crdenanza.
Ordenanza 07 |Recibe y traslada orden a Administracion Financiera.
Admoan, 09 |Autoriza orden,
Financiera
Ordenanza 11 |Recoge orden y lraslada a bodega.
Bodega 13 ]Recibe, revisa y entrega material.
Ordenanza 15 |Firma de recibido y traslada malerial con copia de Ia orden a Secretaria.
Secretaria 17 ]Recibe, revisa, almacena malerial y archiva copia de orden.
F.: F.: )
Elabord Encargado de la Unidad

166




UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Unidades Académicas. Permiso para Personal Docente y Administrativo. (Hasta dos dias)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar el iempo establecido de permiso por alguna causa justificada.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Empleado pide formulario. Archiva copia.
PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: [RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTQS:
Permiso (original y copia) Administracién Financiera.
Justificacion (documento}.

FECHA DE ELABORACION:04/07/'96/

PUESTO |PASO - DESCRIPCION
Interesado 01  |Solicita formulario para solicitud de pefmiso a Secretaria de Escuela.
Secretaria 03 [Entrega solicilud para permiso a Inleresado.
Interesado 05 |Llena solicitud en original y una copia, anexando justificacion en caso necesario y entrega a
lravés de Secretaria a Director de Escuela.
Director 07 |Revisa y firma solicitud de permiso con o sin goce de sueldo si es hasta dos dias segun el -
caso y entrega a Secrelaria.
Secrelaria 09 |Sella solicitud de permiso, con o sin goce de sueldo y envia original a Administracion Finan-
ciera. Archiva copia.
Admon. 11 JRevisa, toma las consideraciones del caso y archiva original.
Financiera
L |
S
F. F.: ;
Elaboro Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL ' Pg. 1 de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. ' Permiso para Personal Docente y Administrativo (de 3 a 5 dias)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar tiempo a Solicitante segun causa justificada.

INIC10 DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL. PROCEDIMIENTO:

Empleado pide Formulario.

Empleado recibe respuesta.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud (copia y original)

Administracién Financiera.

Juslificacién.

Decanato.

FECHA DE ELABORACION:10/07/'96/

PUESTO|PASO DESCRIPCION

Empleado 01 |Solicita formulario para solicitud de permiso a Secretaria de Escuela.

Secretaria 03 |Entrega tres formularios de solicitud de permiso a empleado.

Empleado 05 lUena solicitud de permiso en original y dos copias, anexa justificacion y entrega a Secreta-
ria.

Secrelaria 07 |Recibe solicitud de permiso y justificacién y entrega a Director de Escuela.

Director 02 [Revisa solicilud de permiso; si el permiso es mayor de dos o igual a ¢inco dias, da visto --
bueno con o sin goce de sueldo segln el caso y entrega a Secretaria.

Secrelaria 11 {Recibe justificacién y solicitud en original y dos copias, sella, archiva copia y envia original y
copia de solicitud de permiso y justificacién con Ordenanza a Decano.

Decano 13 |Revisa, evalua, archiva original de solicitud y justificacion y envia copia de solicitud a Admi--~
nistracién Financiera y a Escuela.

Secretaria 15 |Rrecibe solicilud autorizada, archiva y notifica a Empleado.

i
F. F.:
Efabord Encargado de la Unidad
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD OE INGEMIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

"~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Académicas. ' Permiso para Personal Docente y Administrativo (mas de 5 dias).
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Legalizacion de ausencia de Personal a sus labores por un plazo mayor a 5 dias.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
- Elaboracién de Solicilud. Entrega de Acuerdo al Interesado.
PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTQS:
Lo
Solicitud de Permiso Aulorizada. Junta Directiva.
FECHA DE ELABORACION:10/07/'96/ -
PUESTO |PASO ' DESCRIPCION
Interesado 01 ‘{Elabora solicitud por escrilo, anexa justificacion y entrega a Secrelaria.
Secretaria 03 JRecibe solicitud y juslificacion y entrega a Director de Escuela.
Director 05 |Revisa solicitud y justificacion, da visto bueno, elabora nota de rémision y entrega a Secre--
taria.
Secrelaria 07 |Recibe solicitud, justificacion y nota de remision, mecanografia nola de remision en original
y dos copias; sella y envia nota de remision a Director de Escuela.
Director 09 [JRecibe, firma nota de remision y entrega a Secrelaria.
h .
Secrelaria 11 JRecibe nota de remision en original y copia y envia original junto con solicitud y justificacion
al Decano si es Personal Administrativo, archiva copia de nota de remision. Si es Personal -
Docente envia a Junta Directiva y archiva copia de nota de remision.
Decano 13 JRevisa solicitud, justificacion y nota de remisién y envia la demds documentacion a la Ad--
ministracién Financiera.
Junta 15 JRevisa solicitud, justificacién y nota de remision. Emite acuerdo y envia deings documenta--
Direcliva cién a Administracion Financiera. Envia notificacién a Escuela.
Secretaria 17 |Recibe y archiva acuerdo. Notifica al Interesado la resolucion.
- o h
) F.. F. '
~ Elaboro Encargado de la Unidad
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UTHEIGIUAD L el ol s ol
FACULTAD DE INGEHIERIA Y ARQUITECTURA

BRI N L T o S T S P Fg. fge !l
PROECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOWMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Acadeémicas. Solicitud de Examen Diferido.

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO:

Aprobar o Denegar la Realizacion de Examenes Diferidos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DELL PROCEDIMIENTO:

Depositar Solicilud en Buzon Archivo de Copia del Listado.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: JRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud, Listado de Resolucion en

Original y Copia.

FECHA DE ELABORACION:05/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Estudianie. 01 |Llenar solicitud de examen diferido, adjunia constancia y deposila en buzén.
Jefe Depto. 03 |Refirar s.olicilud, resuelve y entrega a auxiliar informacion para la elaboracion del listado.
Auxiliar. 05 |Recibe, revisa, elabora listado en original y copia y entrega a coordinador.
Coordinador] 07 JRecibe, coloca original en carlelera y enlrega copia a secretaria para archivo.
Secretaria. 09 |Recibe copia y archiva.
F. F.:
Elabord Encargado de la Unidad
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg.1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. Reserva del local.

OBJETIVO DEL PRCCEDIMIENTO:

Contar con los Locales Necesarios para Cubrir las Actividades del Ciclo.

[NICIO DEL. PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Informe de parte del Coordinador al Entrega at Docente del Formato Autorizado para Firma de enterado

Secrelario de las Necesidades del Local |y Archiva Formato.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CCN OTROS PROCEDIMIENTOS:

Faormalo de solicitud de locales Autori--

zado en Original y Caopia.

Secrelaria de la Facultad.,

FECHA DE ELABORACION:15/07/'96/

PUESTO |PASO

DESCRIPCION:

Coordinador] 01 JAnalizar, e informar por escrilo al secretario de la Universidad respecto a necesidades del
local.

Secrelario. 03 |Recibe, investiga acerca de los locales disponibles y llena un formato en original y dos co---
pias solicitando a la Secrelaria de la Facultad, las aulas disponibles, enirega formato a QOrde-
nanza.

Ordenanza. 05 |Recibe y traslada formalo a Secretaria de la Facultad.

Secrelaria. 07 _|Rectbe, analiza, hace observaciones y autoriza salicitud. archiva una copia y entrega a Or--
denanza original y una copia.

Ordenanza. 09 JRecibe y traslada original y copia a Secretaria de Unidades Académicas.

Secrelaria. 11 JRecibe, archiva, copia y pasa original a Secrelario.

Secretario. 13 |Enlrega a Docente para que firme de enterado de resultados de solicitud y archiva formato.

o

F.: F.: »

Elabord Encargado de la Unidad
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1 de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Unidades Académicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Presupuesto por Ciclo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prever la Satisfaccion de las Necesidades de Recursos para el Desa--

rrollo de las aclividades de la universidad durante el ciclo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar Inventario de Materiales y

Equipo.

FIN DEL PROCEDIMIENTG:
Archivar Acuerdo de Junta Directiva

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Documento, Original y copia .

Acuerdo de Junta Directiva.

Junta Directiva.

FECHA DE ELABORACION:04/07/'86/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Jefe/Depto/-| 01 |Levanta investigacion de materiales de equipo y proyectan necesidades para las actividades

Universidad. académicas. Entregan inventario y necesidades al Jefe de Unidad recibe informacion sobre
necesidades y proyecciones, formuia presupuesto y lo entrega a |la Secrelaria.

Secretaria. 05 |Elabora documento en original y copia y lo regresa al Jefe de Unidad para revision y firma.

Jefe/Unidad] 07 MJefe, revisa, firma y regresa documento a Secretaria.

Secretaria. 09 [Recibe, archiva copia y entrega a Ordenanza el original.

Ordenanza. 11 |Recibe original de documento y lo fraslada a Junta Direcliva.

Junta Direc.| 13 [Recibe, somele , acuerda y enlrega a cuerdo a Secretaria de Junta Directiva.

Secrelaria 15 [|Recibe acuerdo, archiva copia y entrega original a ordenanza.

Junta Direc.

Ordenanza. 17 |Recibe acuerdo y lo traslada a unidad de Unidades Académicas.

Secretaria. 19 |Recibe acuerdo y lo archiva.

F.: F.:

Elabord Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Acadeémicas. Conlrol de Notas Evaluativas para Asignaturas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un Control Ordenado de las Notas Parciales por Asignatura.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

. Calificar Examenes Trasladar Resultados de Examenes a Sistema.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS;

Listado de Asistencias con Calificacio--

nes en Original y Copia.

FECHA DE ELABORACION:23/07/'36/

' ' DESCRIPCION

PUESTO |PASO
Encargado/ 01 |Califica, asienta nota en listado de asistencia que firma el alumno durante el examen y pasa
Grupo. listado a coordinador.
Coordinador] 03 [Recibe, saca fotocopia de listado, entrega original a auxiliar y publica fotocopia.
Auxiliar. 05 |Recibe, e introduce resultados a |la base de datos del sisltema.
F.. F.:
Elaboro Encargado de la Unidad
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. Control de Notas Finales por Ciclo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Oblener Nota Final por Materia y Llevar un Control de Ella.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Obtencion de Notas Final por Alumnos  |Archivar Copia de Recolectores.

y Maleria.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |JRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Listado de Notas Finales en Original y  JAdminisiracion Académica.

Copia. Recoleclores oficiales con Notas

FECHA DE ELABORACION;23/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Auxi. Doc. 01 |Opera sislema compularizado y obliene nota final. Obtiene listado y los traslada a Coordi--
nador.

Coordinador] 03 |Recibe, fotocopia, archiva copia y publica resultado.

Adman. 05 |Envia Recolectores Oficiales.

Académica.

Secretaria. 07 |]Recibe y traslada recoleclores a Coordinador.

Coordinador] 09

Recibe traslada notas a Recoleclores y envia a Administracion Académica, archiva y copia

F -

Elabord

Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Academicas. Asignacion de cargas Académicas para cada
Ciclo,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Distribuir la Carga Académica del Ciclo por Docente.

Carga Académica.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Jefe del Depto. Elabora Propuestas-de |Docentes se dan por Enterados de la Asignacion de la Carga para el --

Ciclo.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Documento en Original y Copia de la A-

signacion de la Carga Acad. p/ el Ciclo.

FECHA DE ELABORACION:23/07/96/

PUESTO [PASO DESCRIPCION
Jefe Deplo. 01 |Elabora propuesta de carga por area y la entrega a Jefatura.
Jefe Unidad] 03 |Recibe, analiza, conjuntamente con los Jefes de Departamento define la distribucion de la --
: Carga Académica, comunica por escrito a los Coordinadares, tanto la Carga de cada Docen-
te, como las Normas [nternas de la Caledra y archiva copia de documento.
Coordinador] 05 [Recibe carga de Docente y-‘Normas Intemas de la Catedra e informa a Docentes.
Docenles. 07 |Se dan por enlerados.
F.: F.:
Elaboro Encargado de la Unidad
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. Aprobacion de Asignaluras por Ciclo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Definir las Asignaluras que la Unidad va a servir Durante el Ciclo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar Oferta de Asignaluras.

Archivar Criginal de Documento Aprobado.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Documento de oferta de Asignatura A-  [Administracion Académica, Consejo Técnico, Secretaria de |a Facultad.

probado en Criginal y lres Copias.

FECHA DE ELABORACION:23/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Jefe Unidad] 01 |Elabora oferta de asignaturas en original y tres copias entrega a Ordenanza.
Ordenanza.| 03 |Recibe y iraslada documento a Administracion Académica.
Admon. 05 |Recibe, revisa (Unidades valorativas, prerrequisitos, si la materia correspondiente al ciclo),
Académica aprueba, archiva una copia y entrega original y copias a Ordenanza.
Ordenanza.] 07 JRecibe y traslada original y copia Jefe de Unidad de Unidades Académicas.
Jele Unidad] 09 [Recibe, comunica al Jefe de Departamento, envia copias a Consejo Técnico y a Secrelaria -
. |de la Facultad y archiva original de documento.
;
F. F.
. Elaboro Encargado de la Unidad
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Académicas. Elaboracion y Distribucién de Horarios y Locales para Asignatura.

ORBRJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Coniar con los locales necesarios en el Horario Propuesto para el De-

sarrollo de las Actividades Académicas Durante el ciclo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de propuesia de Horarios.  |Archivar Copia de Formutario Autorizado.

{PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Formulario Autorizado en_ Original y Secretaria de [a Facuitad.

dos Copias. '

FECHA DE ELABORACION:23/07/96/

PUESTO [PASO DESCRIPCION

Jefe Deplo. 01 |Elabora y entrega propuesta de horarios, especificando el nimero de grupos de cada malte-
ria, a Secretario.

Secrelario. 03 |Recibe, investiga acerca de los locales disponibles, llena formularic en original y dos copias
solicilando a la Secretaria de Facultad las aulas disponibles en el horario propuesto y [a lle-
va a la reunion. .

Secretaria. 05 |Recibe, revisa. analiza, hace observaciones y autoriza solicitud, archiva una copia y regresa
una copia y original.

Secrelario. 07 ({Recibe original y copia autorizada, entrega copia a Jefe de Departamento y archiva original.

Jefe Deplo. 09 [Recibe, analiza, informa a Docentes y pasa copia a Secretaria.

Secrelaria. 11 |Recibe y archiva copia.

F.: F.;

Elabord Encargado de la Unidad
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>~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. - Asesoria para Dictamen de Equivalencias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Auxiliar a Administracién Académica en el Dictamen de Eqﬁivalencias._

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Envio de Documentacién y solicitud de  JArchivo de Acuerdo de Junta Directiva y de Copia de Dictamen en Uni--

i Asesoria a Unidad dades Académicas.
PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Solicitud de Asesoria a Unidad, dicta-- |Administracion Académica, Consejo Técnico, Junta Direcliva.
f—/" men de equiv. en orig. y 3 copias.
FECHA DE ELABORACION:23/07/'96/
‘ PUESTO |PASO DESCRIPCION

Admaon. 01 [Envia documentacion del alumno y solicita a Unidad Asesoria para el dictamen de equivalen-

Académica cias.

Secret.Unid] 03 |Recibe solicitud y documentacion y la traslada a Comision de Equivalencias.

Com.Equiv.] 05 ]Recibe, revisa, analiza y si es posible, en base a contenido programaético se elabora dicta-
men de equivalencias . si no se procede a realizar prueba escrita de la materia en base a re-
sullados se elabora dictamen .en original y tres copias. Se envia ongmal y dos copias a Con-
sejo Técnico, se archiva copia restante.

h Consj. Tec. 07 |Recibe, revisa, avala y lo devuelve con observaciones ; si no lo envia a Junlta Directiva.

Consj.Direc.] 09 [Recibe, revisa, avala y envia original y acuerdo Administracién Académica.

Admon.Acd.] 11 |Recibe, aplica dictamen a alumno, entrega copia de diclamen a estudiante y envia a Unidad
acuerdo y copia del dictamen.

Secrel.Unid] 13 [Recibe y archiva.

~
) F.: F.
- - Elabord Encargado de la Unidad
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de1
PROYECTO MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOCMBRE DE LA UNIDAD:
Unidades Académicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programacién de las Aclividades de Laboratorio Y SU uso.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Hacer e! uso mas Adecuado de los Laboratorios a fin de salisfacer Ia demanda Existente.

nosticos de alumnos/mat. a Junia Direc.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:Envio --{FIN DEL PROCEDIMIENTO:
de listado de materiales a servirse y pro- | Publicacion de Horarios.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Horario de Activadades. Comisién de Horarips.
FECHA DE EILABORACION:05/077°967
PUESTO [PASO DESCRIPCION
Jefe Unidad] 01 |Envia listado de materias a servirse y prondslico de alumnos por materia a Jefes de Depto.
Jefe Depto. 03 |Reciben listado y prondstico, programan Docentes, grupos de clases, grupos de la borato--
rio, elabora propuesta lentativa de horarios y manda a Jefe de Unidad.
Jefe Unidad] 05 [Revisa y traslada a Encargado de Horarios.
Encargado 07 _|Recibe y lleva a la Comision de Horarios. Si hay cambios los comunica al Jefe de Deplo.
de Horarios
Comision 08 |Recibe, modifica si considera necesario, aprueba y devuelve a Encargado de Horarios.
de Horarigs
Encargado 11 _|Recibe y traslada horario a Jefe de Unidad.
de Horarios.
Jefe Unidad] 13 Recibe, y traslada a Jefes de Departamento,
Jefe Deplo. 15 |Recibe, y publica horarios.
F.: F.:
Eflaboro Encargado de {a Unidad
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL , Pg. 1 de 1
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Académicas. Solicitud de Compra Herramientas y Equipo de Laboratorio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con las Herramientas y el Equipo de Laboratorio Necesario para el Normal Desarrollo de [as Actividades.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:Realiza |FIN DEL PROCEDIMIENTO:
cion de Invesligacion por Encargado de- |Recibo de Herramientas y Herramientas,Finna de Recibo (Factura).
Lab. para delerminar necesidades.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

-1Solicitud de Herramientas y Equipo de

Lab. Herramientas y Equipc Laboratorio. Administracion Financiera.
FECHA DE ELABORACION:05/07/96/
PUESTO |PASQ DESCRIPCION
Encarg.Lab.] 01 |Levantainventario, defermina necesidades y las traslada a Jefe de Unidad.
Jefe Unidad] 03 |Recibe, revisa, formula peticion y pasa a Secretaria para que digite.
Secrelaria. 05 |Recibe, digita pelicion y regresa a Jefe de Unidad.
Jefe Unidad| 07 [Recibe, revisa, lirma peticion y la entrega al Ordenanza.
Ordenanza. 09 |Recibe y traslada a Administracion Financiera.
Admaén. 11 |Recibe, analiza, compran lo que consideran y envian a Jefe de Unidad adjuntando factura.
Financiera.
Jefe Unidad] 13 |Recibe, revisa herramienlas y equipo de laboralorio conlra factura y firma fac_lura de recibido.
F.: F.. ]
" Elahor6 Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: " |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Académicas. Retiro Total de Asignatura.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar Informacion Requerida en Administracion Académica de la Facultad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Formato con Dalos Necesa- |Entrega de Formulario lieno y firmado a Estudiante.

rios a Coordinadores.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Formato Legalizado. Administracién Académica de la Facultad:
FECHA DE ELABORACION:05/07/ 96/
PUESTO |PASO| | ~ DESCRIPCION ,
Estudiante. 01 |Enirega de formalo de Administracion Académica con la informacién necesaria a Coordina--
dor de Cdtedra.
Coordinadar] 03 [Recibe formato, pone nota, firma y devuelve formato a estudiante.
Estudiante. 05 |Recibe y lleva constancia a Administracion Académica.
F.. F.:
Elaboro Encargado de la Unidad

181




/

UNIVERSIDAD DE El. SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: . INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. Evaluacion del Rendimiento Académico del Personal Docente.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Medir el Rendimiento Académico del Personal Docente.

Elaborar Ordenes de Trabajo para la Im-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

presion de Encueslas. ) Archivar Copias de Resullados.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Formularios de encuesla‘s. Hoja de Re-

sumen de Result., Result. Evaluacion. Impresiones, Escuelas.

FECHA DE ELABORACION: 23/07/°96/

PUESTO |PASO| DESCRIPCION

Secrelario. 01 |Elaborar 6rdenes de trabajo para la impresién de formatos de encuesta y entrega a Ordenan-

Za.

Ordenanza.] 03 |Recibe y traslada a Impresiones.
| Impresiones| 05 |Reciben, revisan y elaboran trabajo. Archivan una copia de solicitud y regresan trabajo con --
original de formato.
. Ordenanza.] 07 ]Recibe y traslada trabajo a Secretario.
Secrelario. 09 |Recibe, revisa, envia formatos de encuesta a Director de Escuela y entrega original de solici-
tud a Secretaria para archivo. ‘
Directores. 11 |Reciben y entregan encuestas a Docentes.
Docenles. 13 |Revisan y realizan la encuesta. Regresan encuesla contestada a Directores.
Directores. 15 ;Qecibe. analizan y conlabilizan resultados. Mandan resultados a Secretario.
Secrelario. 17 |Recibe y pasa resullados a Auxitiar Docente.
Auxiliar. 19 lnlrodu;e resultados a sistema computarizado, obtiene resumen de resultados y 10s trasla--
da a Secrelario.
Secretario. 21 [Recibe, distribuye resullados a.EscueIas y archiva copia.
F.: F.:
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NONMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
' Unidades Académicas. Ascenso del Personal Docente.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Olorgar Ascensos Justos al Personal Docente.,

de Unidad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: - |FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitar Ascenso del personal a Jefe -- JArchivar Acuerdo de Junta Directiva.

Solicitud de Ascenso.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acuerdo de Junta Direcliva. Junta Directiva.

FECHA DE ELABORACION:23/07/'96/

PUESTO |PASO

DESCRIPCION

Sub- 01

Evaliia y propone Ascenso del Personal a Jefe de Unidad.

Comision

Jefe Unidad] 03

Recibe, revisa, aprueba y regresa solicitud de ascenso a Sub-Comision de Recursos Huma-

"fnos.
Sub- 05 ]Recibe y envia solicilud a Comisitn de Recursos Humanos de la Facullad.
Comision. '
Comision. 07 ]Recibe, revisa, avala y envia solicitud a Junta Direcliva.

J. Direcliva. 09

Recibe, aprueba y envia acuerdo a Sub-Comision de la Unidad.

Sub- 11

Recibe acuerdo ,notifica a interesado y archiva acuerdos.

Comisién.

F -

Elabord

Encargado de Ia Unidad
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UMIVERSIDAD DE EL SALVAROR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL . Pg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : '

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. Reclutamiento y Seleccion de Personal Docente.

OBJETIVO DEL. FROCEDIMIENTO:

Cubrir las Necesidades de Personal Docente de 1a Unidad.

INICIO DEL PRCCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Reconocer Necesidades y solicitar Pla- |Contratacion del Personal Seleccionado.

za a Junta Direcliva.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS

Solicitud de Plaza a Junta Direcliva, Acuerdo de Junla Directiva, Anuncio de Oferta de PROCEDIMIENTOS:

Plaza, Diferentes pruebas,Contrato, Personal Docente Contratado. Junta Directiva.

FECHA DE ELABORACION:23/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Jefe Unidad} 01 JReconoce necesidades y solicila plaza a Junta Directiva.

Junta Direc.] 03 |Revisa, aprueba y envia acuerdo.

Comision 05 |Elabora y publica anuncic con requisitos a ser cubiertos por los interesados.

Rec. Huom.

Interesados.] 07 |Rednen requisitos y los entregan a la Comision.

Comision. 09 |Realiza pruebas a interesados ( prueba escrita, exposicién, prueba psicolégica y entrevista)
y nombran un Jurado Calificador, proporcionandole los parametros a evaluar. En el Jurado --
se incluye un miembro de la Comision.

Jurado Califf 11 |Califica y enlrega resultados a Comisién.

Comision. 13 |Recibe, revisa y saca promedios. Se contrata al de mayor resultado, envian resultados y -
papeleria de ganador a Junta Directiva.

J. Directiva.} 15 |Recibe y conlrata al ganador.

F.. F..

Elaboro Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Académicas. Elaboracion de Memoria Anual. -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Etaboracién de una Memoria Anual de todas las aclividades que se desarrollan en las Unidades.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:Elabo-- |FIN DEL PROCEDIMIENTO:
cién de Doc. de Aclivid. realizadas en el
aio por: Srio., Jefe de Deplo. y Coordin. JArchivo de Copias de Memotia.

PRODUCTOS DEL. PROCEDIMIENTO: JRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

[Memoria anual de Actividades. Junta Direcliva, Decanato, Consejo Técnico.
FECHA DE ELABORACION:05/07/'96/ ‘
PUESTO |PASO DESCRIPCION
Secretario,
Jef. Depto.

y Coordina- 01 _)Elaborar documentacion de actividades realizadas durante todo el afio y enlregan a Jefes --

dores. de Unidad.

Jefe Unidad] 03 |Recibe documentacidn, revisa y en base a elia estructura el informe , y lo entrega a Secre--

laria para su edicion.

Secretaria 05 JRecibe informe y |0 edita en la computadora saca ocho copias y las traslada a Jefe de Uni--

dad.

Jefe Unidad] 07 |Recibe, revisa, firma, envia copias a Junla Directiva, Decanalo y Consejo Técnico y archiva

las cinco copias restantes en la Unidad.

F.: F.:
Elabord Encargado de [a Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL - Pg.1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: 7 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Académicas. Obtencion de Becas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Oblencion de Becas en base a las necesidades de Capacilacion en las areas de Ensefianza de ia Unidad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud a Junta Direcliva por parte del |Junta envia Acuerdo a Unidad.
Docente interno.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acuerdos de Junia Directiva, Solicitud -

Original y Copia. Junla Directiva.

FECHA DE ELABORACION:05/07/'96/

PUESTO |PASO ) _ 7 DESCRIPCION

Docente. 01 1Elabora solicitud a la Junta Directiva en original y copia y enlrega a Jefe de Unidad.

Jefe Unidad] 03 |Recibe, revisa, asesora, avala solicila y enlrega a Secrelaria.

Secretaria. 05 |Recibe, archiva copia y enlrega a Ordenanza.

Ordenanza. 07 JRecibe y traslada a Secretaria.

Secretaria 08 |Recibe, incluye en agenda y traslada a Junta Direcliva,

Junia Direc.] 08 |Recibe, estudia, emile acuerdo y envia a Unidad.

F.: F.: &
Elaboro Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Académicas. Retiro de Colecturia de Material para la Venta.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC:

Obtencion de Material Didactico para Uso de Docentes,

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Docenle expresa necesidad a Secrela- |Archivo de la Copia de Solicitud.

ria.

PRQDUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PRCCEDIMIENTOS:

Solicitud en original y copia. Administracién Financiera.

Material Didactico.

Colecturia.

FECHA DE ELABORACION:10/07/'96/

PUESTO |[PASO DESCRIPCION
Docente. 01 JExpresa necesidad a Secreian‘a.
Secretaria. 03 |Liena formulario de solicitud en original y copia y entrega a Ordenanza.
Ordenanza.| 05 |Recibe y lraslada solicitud a Administracién Financiera para autorizacion.
Admon.Fin. 07 |Recibe, revisa, autoriza y devuelve solicitud autorizada a Ordenanza.
Ordenanza. 09 |Recibe y traslada solicitud autorizada a Colecturia.
Colecturia. 11 JRecibe, revisa, prepara malterial autorizado y entrega a Ordenanza. Archiva original de soli-
citud.

Ordenanza. 13 JRecoge material y copia de solicitud y traslada a Secrelaria.
Secrelaria. 15 |Recibe, revisa, almacena material y archiva copia de solicitud de pedido.
F. F.

Elabord Encargado de la Unidad
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URIAZRSIDAL DI LL SALvARUR
FAGULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de1
PROYECTO MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidades Académicas. Solicitud de Revision de Examen.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conceder o no Revision de Examenes Parciales.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Pepositar Solicitud en Buzon. ' Publicacion de lislado en Cartelera.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Listado de Resultados de la Revision.

FECHA DE ELABORACION:05/07/'96/ ) . )
PUESTO |PASO DESCRIPCION ,
Estudiante. 01 |Liena solicitud de revision de examen y la deposita en buzoén . (Maximo tres dias después
de publicada la nota).
Secretaria. 03 Retira solicitudes, clasifica por maleria las de revision y enirega al Coordinador.
Coordinador] 05 |Recibe solicitudes, realiza revision y enlrega resultados a Secretaria.
Secretania. 07 |Recibe resullados, elabora listados y entrega al Coordinador.
Coordinador] 08 |Recibe y publica resultados.
F.. F.:
' Elaboro Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESGUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: ' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidades Académicas. Solicitud de Constancia de Inscripcion de Asignaturas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Especificar el Horario en el que el Estudianle esta Inscrito.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Dalos por Parte de Estudi-  Entrega de Constancia al Estudiante.

ante a Coordinador.

PRODUCTOS DEL PROCEDIVMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Constancia de Inscripcion de Asignalu-

ras.
FECHA DE ELABORACION:O_SIDTI'BBI
PUESTO PASO DESCRIPCION
Estudiante. 01 |Entrega dalos necesarios al Coordinador de [a asignatura.
Coordinador] 03 |Recibe datos, revisa y enirega a Secretaria.
Secretaria. 05 [Recibe datos, llena formato de constancia, sella y entrega & estudiantes.
F.. F.:
Elaboro Encargado de [a Unidad

189
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PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

Ajuste de Cuotas.

Orden de Pago.

Renuncia de Personal Académico, Administrativo y de Servicio.
Compra en Plaza con Fondos Circulantes.

Pago de Salarios por Contrato.

Reserva de Crédito.

Elaboracién de Formularios M1 (Adquisicidn de Activos).
Entrega de Recibos.

Control de Gestion Financiera.

10 Elaboracion de Presupuesto de ia Facullad.

11. Nombramiento de Personal Académico y de Servicig.

!
e N R U N S
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 2
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracion Financiera. Orden de Pago.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Pagar una obligacion de la Facullad de Ingenieria y Arquilectura.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: . FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de ohligacién por parte Pago de Obligacion. -

de la Facultad.

FRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: {RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Documento Fiscal de Egreso (2 copias). |Contabilidad, Tesoreria, Gerencia General de U.E.S. y Proveeduria.

Cheque. .

FECHA DE ELABORACION:18/07/'96

PUESTO PASO| ¢ DESCRIPCION

1Administra. 01 |Recibe solicitudes de compra de bienes o Servicios enviados por las diversas unidades. En-

Financiero via a Secretaria. )

Secretaria 02 JRecibe solicitudes; establece contacto con proveedores y selecciona la alternativa mas favo-
rable. Le ordena que llegue a entregar.

Proveedor | 03 |Entrega producto en Bodega.

Bodega 04 [Recibe ¥ pbne sello de recibido a documento del Proveedor. Manda duplicado a Encargado -
de Financiera.

Administra. 05 |Complementa formulario de acuerdo al rubro especifico y envia a Decanato.

Financierg ) :

Decano 06 JRecibe y sella ordenando el pago; devuelve a Administracion Financiera.

Secrelaria 07 |Recibe y manda el formulario a Contador de Facultad.

Contadorde] 08 |Recibe, revisa y asienta. Firma y manda a Contador General de la U.E.S.

Facultad B

Contador 09 |JRecibe, firma y sella el formutario. Envia a Tesoreria.

General _

Tesoreria 10 JRecibe documento y elaboran el Cheque; firma el Tesorero y envia a Gerente General para --
que firme. ' ' ‘

Gerente 11 JRecibe, firma la orden de pago y envia cheque a Tesoreria.

General

Tesoreria 12 ]JRecibe cheque y entrega a Administrador Financiero.

Administra. 13 JRecibe cheque, conlacta y paga al proveedor.

Financiero 1

NOTA: Este procedimiento es para cantidades menores de 5,000 colones. Para cantidades

mayores de 5,000 colones es un procedimiento similar alterandose sclamente los --

. primeros pasos, tal como se describe a continuacion...
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Administracion Financiera. Ajuste de Cuotas.

NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recompensar el rubro deficitario con posibles superavil que hay en otro.

ta que no existe dinero para ésle.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Iniciar gasto en un rubro y darse cuen- | Recibimiento y Archivo de la Legalizacion del Ajuste.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Formulario de Mov. presupuestario Fis. Contabilidad y procedimiento de Gerencia General de |la Universidad

Compensacion del rubro deficitario. de El Salvador.

[FECHA DE ELABORACION:18/07/°96 ‘

PUESTO[PASO - DESCRIPCION

Administra, 01 [IRecibe informe de contabilidad o se da cuenta en forma individual de gque no exisle dinero en

Financiero un rubro especifico. Informa a Junta Directiva y recomienda el rubro con superavit de donde -

se puede sacar dinerg.

Junta 02 |Recibe y emite acuerdo. Envia a Administracion Financiera.

Directiva '

Administra. 03 |Recibe Acuerdo y elabora reporie, 1o firma y envia a Decano para que firme.

Financiera

Decano 04 [Recibe reporle; firma y envia a Administrador Financiero.

Administra. 05 [Recibe y envia contabilidad.

Financiero ‘

Secretaria 06 |Recibe y da al Contador de la Facuitad.

Conladorde] 07 Recibe y revisa reporte. Firma y enlrega a Secretaria.

Facultad

Secrelaria 08 |Recibe y entrega.a Contador General de U.E.S. para que firme.

Contador 09 |Recibe y firma que el asiento ya esta hecho. Envia a Gerente General de |la U.E.S.

Gral. U.E.S.

Gerente 10 |Recibe y firma legalizacion. Envia triplicado autorizado a Unidad de Origen. "

General.

Unidad de 11 |Recibe triplicado y Archiva.

Origen

F.. F.: _
Elaboro Encargado de la Unidad- -
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Pg.2de 2

PUESTO [PASO DESCRIPCION

Administra. 01 |Recibe solicitudes de compra de bienes o servicios enviadas por diversas unidades; solicita-

Financiero a Contabilidad de 1a Facullad que emita Dictamen Técnico Financiero por la cantidad a gas-
tar. Envia Dictamen a Contador General.

Conlador 02 . JRecibe y firma. Manda a Gerencia para que lo autorice.

General

Gerente 03 |Recibe y autoriza Dictamen. Devuelve a Encargado de Administracion Financiera.

General

Secretaria 04 |Va donde Proveedora General de la U.E.S.. Hace solicitud-por escrilo de Bien o Servicio que
se desea adquirir llevando copia de dictamen.

Proveedora 05 |Hace gestiones junto al interesado (Jefe de alguna Escuela) y presenta factura del Provee---

' dor a quién se le va a comprar a Financiera.

Secrelaria 06 |Contacta con Proveedor y le ordena que llegue a entregar.
NOTA: El Procedimiento continiia igual a partir del paso No. 3.

F.: F. T

Elabord Encargadao de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
- PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Financiera.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Renuncia de Personal Académico, Administrativo y de Servicio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tratar solicitudes de Renuncia y darle solucion al Personal Administrativo, Académico y de Servicio.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO:
Presentacion de Solicitud de Renuncia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO: ’
Acuerdo de aceptacion de Solicitud.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:AcuefRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:Procedimiento de Jun-

do Aceplac.(copias).Depto. Personal,Te- {la Directiva, Tesoreria, Personal, Auditoria, Corte de Cuentas, Decanato,

soreria, Auditoria, Admén Finan.,Corte C.|Procedi. de nombramiento de Personal Académico, Administrativo.

FECHA DE ELABORACION:18/07/96

| PUESTO |PASO] | DESCRIPCION

Secrelaria 01 JRecibe solicitudes de renuncia y da al Decano.

Detanalo.

Decano 02 |Recibe, revisa y da acuerdo de aceplacidn. Firma y da a Ordenanza para que reparla acuer-
do en Instancias.

Ordenanza 03 |Recibe acuerdo y enlrega a las Instancias: Personal, Tesoreria, Audiloria, Corte de Cuentas
y Administracion Financiera.

Secrelaria 04 |Recibe acuerdo. Da haja en la planilla y calcula valor de dinero que le corresponde al Solici--

Financiera lante.
NOTA: Si son solicitudes de Personal Administrativo van a Decanalo y si son de Personal -

Académico a Junta Directiva; siendo ambos procedimientos iguales.

Sria. Junta 01 JRecibe solicitudes y da a Junta Directiva.

Directiva

Junta Direc.] 02 |Recibe, revisa y da acuerdo de aceptacion. Firma y dan a Ordenanza para que reporte a---
cuerdo en las Instancias involucradas.

Ordenanza 03 |Recibe acuerdo y entrega a las Instancias: Personal, Tesoreria, Auditoria, Corte de Cuentas .
y Administracién Financiera.

Secretaria 04 |Recibe acuerdo. Da baja en la Planilla y calcula valor de dinero que le corresponde al solici--

Adman. tante.

Financiera

F. F.: ‘

Elaboro 195 Encargado de fa Unidad -




UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pq.1de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Financiera.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Compra en Plaza con Fondos Circulantes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Comprar bien o servicio para la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Recibimiento de Solicitudes de compra
ehviadas por Unidades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Recibir cheque y hacer remesa al Banco para tener siempre disponibili-—-
dad de Circulantes.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Documento Fiscal de Egreso (2copias)

Procedimientos de Contabilidad, Tesoreria, Gerencia General de la Uni--

Bien o Servicio comprado. Cheque.

versidad de El Salvador y Proveeduria.

[FECHA DE ELABORACION:18/07/96

e

PUESTO |PASO DESCRIPCION .
Administra. 01 JRecibe solicitudes de compra enviados por las diversas Unidades y da dinero al salicitante.
Financiero
Solicitante 02 JRecibe dinero y realiza compra. Entrega factura a encargado de Fondo Circulante,

Encargado 03 |Recibe factura y elabora Documento Fiscal de Egreso. Anexa Factura y envia a Contador de
Fondo Circ. la Facullad,

Contadorde|] 04 |Recibe, revisa y asienta, firma y manda a Contador General de la Universidad de El Salvador

Faculiad
Conlador 05 JRecibe, firma y sella documenlo. Envia a Tesbreria.

Gral. U.E.S.

Tesoreria 06 _|Recibe, firma y elaboran cheque. Mandan a Gerente General.

Gerente 07 |Recibe, firma y envia cheque a Encargado de Fondo Circutante en Administracion Financie--
General ra de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura. ’
Encargado 08 JRecibe cheque y hace remesa al Banco para tener siempre disponibilidad de circulante.

Fondo : '

Circulante

S
F.: F.: |
Elaboré Encargado de Ia Unidad -
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE [MGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL ) Pg.1de 1
PROYECTO MAHUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracion Financiera. Pago de Salarios por Contralo, Ley de Salarios y Jornal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Pagar al Trabajador de acuerdo al lipo de Nombramienlo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Recibimienio de Acuerdo de Nom-- Entregé de cheques a Personal Docente y Administrativo.
bramiento.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: Nombram. de Perso--

Planilla.

nal Académico, Adminis. y de Servicio. Procedi. de: Gerencia Gral.,'l:e-

Cheques.

soreria,Contabil,Centro de compu.,Personal, Decanato, Junta D. y Audi.

FECHA DE ELABORACION:18/07/96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Encargada 01 |Recibe acuerdos de nombramiento ya sea de Junta Direcliva o Decanato. Incluye a nueva --
Planillas persona en planilla preliminar de acuerdo a Nomhramiento (Contrato o Ley de Salarios) y en-
preliminares via a Centro de Computo.
(Secrelaria)
|Centro 02 |Recibe planilla preliminar. Modifica [a base de dalos y devueive a Encargada Planilla modifi-
Computo cada.
Secrelaria 03 JRecibe planilla modificada y saca segundo preliminar incluyendo los cambios consuitando -
’ con Encargado de Centro de Compulo. )
Encargado 04 |Recibe segundo preliminar, imprime cheques y envia a Tesoreria junto con Planilias.
Centro
Computo
Tesoreria 05 |Reciben cheques y planillas, clasifican ambos por Facultad hajo supervisién de Auditoria. In-
forma a Administrador Financiero de la existencia de cheques y planillas.
Administra. 06 |Trae cheques y planillas cuando se acerca el dia de pago. Informa a personal de su Unidad -
Financiero para que colaboren en la Distribucion,
F.LA.
Secrelaria 07 JAvisa a encargados de diversas Unidades para que recojan cheques.
Colaborado-] 08 |Entregan cheques a personal docente y administrativo que se presenta a recoger.
res. '
F.: F..
Elabord 197 Encargado de la Unidad -
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGEMIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracién Financiera. Reserva de Crédito.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener fondos para pagos de chligaciones de la Facuitad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Hacer reserva de Crédito. Notlificacion de la existencia del Cheque.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION.CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Formul. para reserva de Crédito (3 co-- |Pago de salarios por Contrato, Ley de Salario y Jornal. procedimiento

pias):Conlabilidad,Gerencia, Audiloria. |de contabilidad, Gerencia, Tesoreria, Decanato, Auditoria.

FECHA DE ELABORACION:_‘I_SI(ﬁI'QG

Elaboro

PUESTO |PASO ~ DESCRIPCION
Asistente 01 {Hace reserva del crédito dependiendo de la obligacién y envia a Decanato.
Administra.
Financiero
Secretaria 02 |Recibe formulario de reserva de crédito y da al Decano.
Decanato '
Decano 03 |Recibe, firma y sella formulario de reserva de crédito. Devuelve a Administracién Financiera
Asistente 04 |Recibe reserva de crédilo y pasa datos a libros de Control. Quita copia de reserva de crédi-
Adminislra. o y anexa al resto formulario de contabilidad. Envia reserva de crédito_junto con formularios
Financiero a Contabilidad.
Contabilidady 05 |Recibe y llena formulario de contabilidad. envia a que firme el Gerenle General y modifica a
. jAdministracién Financiera de la existencia de cheque.
F.: F.:
198 Encargado de la Unidad -
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UMVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg 1de 1
PROYEGTO MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Financiera. Elaboracion de Formularios M1 (Adquisicion de Activos)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un control de todos los bienes Fisicos de la Facultad de Ingenieria y Arquifectura.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Recibimiento copia de Factura. Recibir formulario con firmas y retirar de almacén el equipo.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

|Formu. M1 con copias a Almacén,Acti. Procedimientos de Proveeduria, Contabilidad, Decanato.

Fijo,Contabil. de U.E.S. y unid. Origen.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'96

PUESTO |[PASO DESCRIPCION
Almacén 01 |Manda copias de facturas gue se han recibido a la Administracién Financiera que ha pedido
el equipo.
Conlador 02 |Recibe copias de facturas y elabora formularios M1. Envia a Decano para que firme,
Admén.
Financiera
Decanc 03 {Recibe, firma y devuelve formulario a Contador de Administracion Financiera.
Contador 04 |Recibe formulario y envia a que lo firmen los Directores de Ias Escuelas que o han pedido.
Admon. :
Financiera
Directores 05_ JReciben y firman formulario. Envia a Contador de Administracién Financiera.
Escuelas
involucradas
Contadorde] 06 |Recibe formulario y manda a Oficinas de Activo Fijo.
Admon.
Financiera
Oficinas de 07 |Reciben formularics y mandan al Contador de la U.E.S.
Aclivo Fijo.
Conladorde| 08 Recibe, firma y sella el formulario. Devuelve Activo Fijo.
U.E.S.
Oficinas de 09 . Recibe formulario y colocan nimero correlativo de M1 de toda la Universidad. Envia a Conta-
Activo Fijo dor de Adminisfracién Financiera.
Conlador 10 JRecibe formulario y va a Almaceén a retirar el equipo.
Admoén,
Financiera’
F.: F.:
Elabord 199 ' Encargado de la Unidad -




UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR

- FACULTAD DE INGEWIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL _ Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracién Financiera. Entrega de Recibos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Entregar recibos de escolaridad a los estudiantes de la Facullad de Ingenieria y Arquitectura.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTQ:
Recibimiento de recibos por parte de Guardar recibos sobrantes y enviar a Centro de Computo listado.
Administracion Académica.
PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTOQ: JRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
:? Pago de recibos. Planificacion, Tesoreria, Centro de Computo; Administracion Acadé--
Dinero. _ mica.
FECHA DE ELABORACION-19/07/'96
PUESTO |PASO DESCRIPCION
Admon. 01 JRecibe los recibos de parte de Administracion Académica de la Facullad y distribuye a Co--
Financiera laboradores.
Colaborado-] 02 |Reciben recibos y los distribuyen a los Alumnos.
res.
Alumno 03 )Presenta cuotas del ciclo anterior a Colaborador.
Colaborador] 04 |Recibe y verifica que estén normales todas las cuolas, busca nuevos recibos del alumno y-
coloca cheque de entregado a listado de alumnos por carrera. Entrega nuevos recibos al -
jb - Alumno.
Alumno 05 |Recibe recibo,
- Colaborado-] 06 _|Al finalizar ef periodo de retiro guardan sobrantes de recibos por cualquier tramile posterior.
res. Envia listado de sobrantes a Centro de Computo.
i
i
-
F.: . F.:
Elaboro 200 Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA

.ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Administracién Financiera. Control de Gestion Financiera.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un control de todos los gastos de la Facultad para un aprovechamiento de Fondos.

asiento en Libro.

INICIC DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Recibimiento de orden de pago y hacer Anota el Nimero de cheque en Libro de Registro.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Registro de Orden de Pago.

Procedimiento de Contabilidad, Auditoria, Gerencia Gral, Tesoreria,

Pagaduria. Orden de Pago.

FECHA DE EI_LABCRACION:19/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Adminisira. 01 _|Recibe orden de pago y hace asiento en Libro de Registro y esta pendiente de Ia existencia
Financiero de cheque en Pagaduria de la U.E.S.
Pagaduria 02 linforma de la existencia de cheques al Administrador Financiero.
Adminisira,
Financiero 03 |Trae el cheque y entrega a Secretaria, avisa a interesado.
Secrelaria 04 |Anota el numero de cheque en libro de registro con el cual se pagé el monto de la Orden de
Pago.
F.: F.:
Elabord 201 Encargado-de Ia Unidad
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

Pa. 1 de 1

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracion Financiera. " Elaboracién de presupuesto de la Facultad.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ:

Planificar la ejecucion presupuestaria de toda la Facullad par el buen funcionamiento de ésta.

INICIC DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Noatificacion del monto tolal del Presu--

pueslo,

Llevar a Consejo anteproyecto para que se conozca.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:.

Presupuesio Consolidado. Planificacion.

Programa de ejecucion presupuestaria.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'96

PUESTO [PASO DESCRIPCION
Planificador| 01 |Notifica a planificadores y a Financiero el monto del presupuesto.
Central
Planilicador{ 02 [Elabora conforme a politicas de autoridades un anteproyecto del presupuesto, graba en dis— -
Financiero co sacando copia y entrega a planificacion Central.
Planificador] 03 |Recibe ariteproyecto y lleva a Consejo para que se conozca. Envian a presupuesto General
Central de la U.E.S,
Observacion: Planificador y Financiero hacen junios el Anteproyecto (Paso 2).

F.. F..

Elaboro Encargado de la:Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIER,

Pg. 1 de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Financiera.

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:
Nombramiento de Personal Académico, Administrativo y de Servicio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tratar soliciludes de nombramientos y darles solucion al personal Académico, Administrativo y de Servicio.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO:

FPresentacion de solicitud para nombra-

mienios.

FIN DELL PROCEDIMIENTO:
Agregar nombre de persona a Planilia.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS;

Acuerdos de aceptacién con 5 copias y

Renuncia de Personal Académico, Administrativo y de Servicio.

original a Corte de Cuentas.

Jun. Directi., Tesoreria, Personal, Auditoria, Corte Cuentas y Decanato,

FECHA DE ELABORACION:18/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Secrelaria 01 JRecibe solicitudes para nombramiento y da al Decano.

Decanalo.

Decano. 02__ [Recibe, revisa y da acuerdo de aceptacion. Firma y de a Ordenanza para que reparta acuer-
do a instancias. '

Ordenanza. 03 |Recibe acuerdo y entrega a las instancias: Personal, Tesoreria, Auditoria, Corle de Cuentas
y Administracion Financiera.

Secretaria 04__|Recibe acuerdo y agrega nombre de personal en planilla. Calcula valor de dinero que le co--

Financiera. rresponde al solicitante.,
Nota: _Si son solicitudes de Personal Administrativo van a Decanato: si son de Personal A--
cadémico a Junta Directiva, siendo ambos procedimientos iguales,

Secretaria 01 |Recibe solicitudes para nombramientos y da a Junta Directiva .

Junta Direct

Junta Direcl] 02 |Recibe, revisa y da acuerdo de aceplacion. Firman y dan a Ordenanza para que reparta ‘a---
cuerdo en las instancias involucradas.

Ordenanza. 03 |Recibe acuerdo y entrega 4 la instancias: Personal, Tesoreria, Auditoria, Corte de Cuentas
Administracion Financiera.

Secrelaria 04 |Recibe acuerdo y agrega nombre de persona en planilla. Calcula valor de dinero que le

Financiera. corresponde al solicitante.

F.. F.:
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PROCEDIMIENTOS DE DECANATO.

Sulicitudes de autorizacion de Compra de Material.

Solicitud de Licencia (1 a 5 dias).

Selicitud de Licencia (mas de 5 dias).

Firma de Diplomas, Cursos, Seminarios y Titulos de Graduacién.
Tratamiento de Informe de las Unidades.

Ofrecimiento de Becas para Personal.

Solicitud de Promocion de Personal Administrativo.

Infracciones al Régimen Disciplinario por parte de Personal Administrativo.
Convocatoria para Personal Docente y/o Administrativo.

10. Seleccion de Personal Administrativo.
11. Constancia de Cumplimiento de Servicio Social.
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL ) Pg. 1 de 1
PROYEGTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Decanato. Solicitudes de Autorizacion de compra de material. '

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Autoriza solicitudes de compra de maleriales provenientes de las distin-

lintas Unidades de la Facullad de Ingenieria y Arquitectura.

INIC10 DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Envio de Solicftud a Decanato. Envio de Solicilud autorizada a Administracion Financiera.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud de compra de materiales au- | Administracion Financiera.

lorizada.

FECHA DE ELABORACION:30/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Unidades 01 |Envian Solicitud de autorizacion de compra de materiales a Secretaria de Decanato.,

Secretaria 03__JRecibe, firme y sella libro de entrada de correspondencia; asigna a solicitud niimero en el [i—-
bro de control de correspondencia. Elabora un resumen de lo que pide la solicitud y lo fras---
lada a Decano,

Decano 05 |Recibe, autoriza mediante su firma y lo traslada a Secretaria.

Secrelaria 07 |Recibe, llena control de salida de correspondencia y lo entrega junto con solicitud a Orde--
nanza.

Ordenanza 09 |Recibe y lo traslada a Administracion Financiera.

|
F.. . F.: v
Elaboro 206 Encargado de |a Unidad. -
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADQR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1 de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Decanato

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Licencia (1 a 5 Dias)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Legalizar la ausencia de Personal Docente o0 Administrativo al Desarro-

llo normal de sus labores.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO:

Envio de solicitud a Decanalo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Envio de solicilud autorizada a Administracion Financiera y Escuela res-
pecliva.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicilud de Licencia Autorizada en dos

Administracién Financiera.

ejemplares, copia y original.

FECHA DE ELABORACION:30/07/'96

PUESTO |PASO

DESCRIPCION

Unidad 01 |Envia solicitud a Secrelaria de Decanato.

Secrelaria 03 |Recibe, firma y sella libro de enirada de correspandencia, asigna a solicitud un niimero en
el libro de conlrol de correspondencia, elabora resumen de lo que pide solicitud y lo traslada
a Decano,

Decano 05 |Recibe, revisa Solicitud autoriza mediante su firma y lo entrega a Secretaria.

Secrelaria 07 JRecibe y traslada original y copia a Ordenanza.

Ordenanza 09 _|Recibe y lleva original a Administracion Financiera y copia a Escuela o Unidad respectiva.

Elabord

F.:
Encargado de la Unidad
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pqg. 1 de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Decanato

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Licencia (mas de 5 dias).

Legalizar la ausencia de personal Docente o Administrativo al Desarrolio

OBJETIVO DEIL. PROCEDIMIENTO:

Normal de sus labores.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Envio de Solicitud a Decanato.

JFIN DEL. PROCEDIMIENTO:
Entrega de copia a cada una de las Unidades de la Facultad.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud de Licencia Autorizada en 9 --

Adrministracior Financiera, Todas las Unidades, Fotocopias.

ejemplares, uno en original y 8 copias.

FECHA DE ELABORACION:30/07/'86

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Unidad 01 |Envian Solicitud a Secretaria de Decanalo.

Secrelaria 03 jRecibe, firma y sella libro de entrada de correspondencia, asigna nimero a Solicitud en tibro
de control de correspondencia, elabora resumen de lo que pide solicilud y lo traslada a De--
cano.

Decano 05 |Recibe, evalia solicitud, autoriza y la traslada a Secretaria.

Secretaria 07 |Recibe, elabora acuerdo y Io traslada a Decano.

Decano 09 |Recibe, revisa acuerdo, firma y lo traslada a Secrelaria.

Secrelaria 11 |Recibe, llena orden de-fotocopia y la traslada a Ordenanza junto con acuerdo.

Ordenanza 13 |Recibe y lleva orden y acuerdo y lo entrega a Encargado de Fotocopiadora.

Encargado 15 |Recibe, saca copias y las entrega a Ordenanza.

Folocopiad.

j

Ordenanza 17 JRecibe y lo traslada a Secretaria.

Secrelaria 19 JRecibe, llena conlrol de salida y lo entrega a Ordenanza jiJnto con copias de Acuerdo.

Ordenanza 21 |Recibe y traslada copia a cada una de las Unidades. i

S

F.: F..

Elabord 208 Encargado de la Unidad -
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
- ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Decanato

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Firma de Diplomas, Cursos, Seminarios y Titulos de Graduacion,

Legalizar Diplomas, Cursos, Seminarios y Titulos de Graduacidn solici-

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

tados por Unidades de la Facullad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:Envio -
de Diplomas, Cursos, Seminarios y Titu-
los de Graduacién a Sria. de Decanato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Documentos firmados a Unidades Solicitantes.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Diplomas, Cursos, Seminarios, Titulos

de Graduacion autorizados.

FECHA DE ELABORACION:30/077'96

PUESTO |PASO| DESCRIPCION
Unidades 01 |Envian Documentos a Secretaria de Decanalo.
Secretaria 03 |Recibe y los traslada a Decano.

Decano 05 |Recibe, firma y los trastada a Secretaria.

Secretaria 07 [Recibe, sella y los entrega a Ordenanza.

Ordenanza 09 |Recibe y los traslada.a Unidad Solicitante.

Elabord

F.:
Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE FROCEDIMIENTCS

Pqg.1de1 -

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR U‘NIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Decanato

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tratamiento de Informe de las Unidades.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ:

Evaluar informes de las actividades realizadas por las diferentes unida-- .

des de la Facullad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Envio de informes a Secretaria de Deca-

nalo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de informe a Secretaria de’la Facultad.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: {RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Informes.

Todas las Unidades.

FECHA DE ELABORACION:30/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Unidades 01 |Remiten informes a Secretaria de Decanato.

Secrelaria 03 JRecibe, firma de recibido libro de entrada de correspondencia, sella libro, traslada resumen
a Decano.

Decano 05 |Recibe, revisa, si estd completo {o traslada a Secretaria.

Secrelaria 07__|Recibe, firma libro de salida de correspondencia y entrega informe a Ordenanza.

Ordenanza 09 |Recibe y lo traslada

a Secretaria de la Facultad.

Elaboro

210
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1 de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Decanato

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cfrecimiento de Becas para Personal,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar Becas para Personal Docente y Administrativo, con el propdsito

de que ¢éslos puedan aclualizar sus conocimientos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Envio de Ofrecimiento a Secretaria de

Decanalo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Ofrecimiento de Beca a Persona Seleccionada.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTQ:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Persona Ideal para la Beca.

Consejo Técnico.

FECHA DE ELABORACION:30/07/°96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Consejo de 01 [Envia ofrecimiento de Beca a Secretaria de Decanato.
Becas
Secretaria 03 |Recibe, firma de recibido libro de correspondencia, sella entrada de correspondencia, asigna
un numero a solicitud en libro de control de correspondencia, hace un resumen de la solici--
tud y la traslada a Decano.
Decano 05 _|Recibe, analiza ofrecimiento y lo lraslada a Secretaria.
Secrelaria 07 JRecibe y lo traslada a Consejo Técnico.
Consejo 09 |Recibe, evalian ofrecimiento y determinan persona adecuada para la Beca y se le hace el o-
Técnico frecimiento. ’
: 14
F.: F.: ‘
Elahord Encargado de la Unidad
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pa. 1de 1
PROYECTOQ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Decanalo Solicitudes de Promocion de Personal Administrativo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Promover a pueslos superiores a Personal Administrativo de las diferen-

- tes Unidades.

INICIOC DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL. PROCEDIMIENTO:

Emision de Acuerdo. Entrega de Transcripcion de Acuerdo a Unidades.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acuerdo de Promocion. Transcripcion de] Todas las Unidades involucradas en la promocion.

Acuerdo (un original y 8 copias).

FECHA DE ELABORACION:30/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Decano 01 JEmite acuerdo de prornocion y lo traslada a Secretaria.
Secrelaria 03 |Elabora acuerdo, transcripcidn, llena orden de folocopia y lo entrega a Ordenanza junto con

transcripcién.

Ordenanza 05 |Recibe y lo lraslada a Fotocopiadora.

Encargado 07 |Recibe, saca copias y las enlrega a Ordenanza.

Folocopia.

-|Ordenanza 09 |Recibe y los traslada a Secretaria de Decanato.

Secrelaria 11 {Recibe, firma salida de correspondencia y entrega copia a Ordenanza.

Crdenanza 13 JRecibe y los traslada a las Unidades involucradas con la promocion.

F.: . F.:
Elaboré 212 Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA OE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1 de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Decanalo.

NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO:
Infracciones al Régimen Disciplinario por parie de Personal Adminis--

trativo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Emitir sancién a Personal Administrativo por infraccion cometida al Ré--

gimen Disciplinario,

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Envio de Informe a Decanalo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Enlrega de resolucion a Unidades.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTQO:|RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acuerdo(sancidn impues. a Personal Adminis.}

Fotocopia.

Transcripeion Acuerdo (original y 8 copias)

Todas las Unidades.

FECHA DE ELABORACION:30/07/°96

PUESTO [PASO DESCRIPCION

Unidad 01 |Envia informe sobre falla a Secrelaria de Decanalo.

Secretaria 03 |Recibe, firma y sella correspondencia, asigna niimero a la salicitud en el libro de Control de
correspondencia, elabora un resumen del informe vy lo traslada a Decano.

Decano 05 |Recibe, evalia falta, abre expediente del trabajador, emite acuerdo y lo traslada a Secre--
taria.

Secrelaria 07 |Recibe, elabora acuerdo, realiza transcripcion, liena orden de copia y lo traslada a Orde---
nanza junto con transcripcion.

Ordenanza 09 JRecibe y lg traslada a folocopiadora.

Encargado 11 |Recibe, saca copias y las enfrega a Ordenanza. _

Folocopia ' -

Ordenanza 13 |Recibe y los lraslada a Secretaria de Decanato.

Secretaria 15 JRecibe, firma salida de correspondencia y entrega copia a Ordenanza.

1.
Ordenanza 17 |Recibe y Traslada a Fiscalia y demas Unidades de la Facultad.
F. F.: :
Elabord 213 Encargado de la Unidad --




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIAY ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1 de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Decanato.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Convocatoria para Personal Docente y/o Administrativo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTt Comunicar a Personal Docente y/o administrativo, aclividades que se realizan

en la Facullad de Ingenieria y Arquilectura que demandan su presencia.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Convocatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de convocatoria a Unidades.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Convocaloria (original y 8 copias)

Fotocopia.

FECHA DE ELABORACION:30/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Decano 01 |Solicila a Secretaria que elabore Convocatoria.
Secrelaria 03 _|Elabora convocatoria, una orden de Fotocopia, y la trastada a Ordenanza junto con Convoca-
* [toria.
Ordenanza 05 |Recibe y Ia lraslada a Fotocopia.
Encargado 07 |Recibe, saca copia y lo traslada a Ordenanza.
Folocopia ’
Ordenanza 09 JRecibe y los traslada a Secretaria de Decanalo.
Secretaria 11 JRecibe, firma salida de correspondencia y entrega copia a Ordenanza.
Ordenanza 13 |Recibe y los lraslada a distintas Unidades de la Facuitad.
T

F.. F.:

Elabord Encargado de la Unidad- .}
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg.1de1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Decanato.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seleccion de Personal Administrativo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar una evaluacidn de los distintos candidatos, a fin de determinar -

la persona ideal para la Plaza Ofertada.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO:

Notificacion de Oferta de Plaza.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Presentacion de Resultados a interesados y Unidades.

Acuerdo de Candidatos Seleccionados. Trans--

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Administracion Financiera.

cripciones de Acuerdo (en original y 8 copias).

Fotocopia.

FECHA DE ELABORACION:30/07/'96

PUESTO |[PASO DESCRIPCION
Decano 01 |Notifica a Secretaria que se esta ofertando una Plaza.
Secretaria 03 |Elabora Carlel de oferta de Plaza y lo trasiada a Ordenanza.
Ordenanza 05 _|Recibe y pega Cartel en lugar donde pueda ser observado por los interesados.
Interesados | 07 }Leen cartel y solicitan mayor informacion a Secretaria.
Secrelaria 09 |Entrega formulario de solicilud a interesado,
Interesado 11 JLlena solicitud y la entrega en Administracion Financiera,
Administ. 13 |Recibe, revisa solicitud y al final dei periodo los traslada a Secretaria del Decanalo.
Financiera '
Secrelaria 15 |JRecibe, revisa y notifica a Decano.
Decano 17 _|Selecciona la Comision encargada de la Seleccién y notifica a Secretaria.
Secretaria 19  |Entrega paquete de solicitudes a Comisién. '
Cornision 21 ]Recibe, evalia solicitudes y presenta Candidatos a Decano.
Decano. 23 |Realiza entrevista, selecciona a Candidato y traslada nombre a Secretaria.
Secrelaria. 25 |Elabora acuerdo, saca transcripcion, elabora orden de fotocopia y la traslada a Ordenanza -
junto con transcripcion.
Ordenanza 27 _|Recibe y traslada orden y transcripcién a Fotocopiadora.
Encargado 29 |Recibe, saca copias y las entrega a Ordenanza.
Fotocopia.
Ordenanza 31 |Recibe y las traslada a Secretaria de Decanato.
Secretaria 33 JRecibe, llena orden de salida de correspondencia archiva una copia y entrega el resto al Or--
. |[denanza.
Ordenanza 35 |Recibe y los entrega a las Unidades de la Facultad.
. T
F.: . F. _
Elaboro 25 Encargado de la Unidad.-
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGEMIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDINIIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Decanato. Conslancia de cumplimiento de Servicio Social.

OBJETIVO DEL PROCEDIVMIENTO: Legalizar constancias de Cumplimiento de Servicio Social.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Envio de Constancias a Secretaria de  |Entrega de Constancias a Unidad Solicitante.

Decanato.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS!:

Constancia autorizada (original y copia). | Departamento de Servicio Social.

FECHA DE ELABORACION:30/07/'96

PUESTO |[PASO DESCRIPQION

Unidad 01 |Envia conslancias a Secrelaria de Decanato.

Secretaria 03 |Recibe, revisa constancia, le da entrada con libro y lo traslada a Decano.
Decano 05 |Recibe, revisa conslancia, autoriza mediante su firma y la entreg-a a Secrelaria.
Secrelaria 07 |Recibe, desprende copia, la archiva y traslada original a Ordenanza.

Ordenanza 09 |Recibe y la traslada a Unidad Solicitante.

F.: F.: ¢
Elaboro 216 Encargado de la Unidad .
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PROCEDIMIENTOS DE C.LLAN.

. Andlisis de Muestra de Suelo, Aire, Agua, Aleaciones, etc. Utilizando Fluores-

cencia del R-X,

. Programa de Manlenimiento Preventivo y Correcliva de Equipo de R - X, Gam--

ma Camaras y equipo de Aplicacién en Laboratorio Nuclear.

. Calibracion de Equipo de R - X,

. Contral de Calidad de Equipo Gamma Camaras.

. Calibracién de Equipo Gamma Cédmara.

. Contro! de calidad de equipo de R-X, utilizados en medicina.

. Participacion en Programa Nacional de Proteccion Radiolégica.
. Cursos MNacicnales sobre Aplicacion de Tecnologia Nuclear.

9.

Programa de mantenimiento de equipo de analisis-instrumental y Accesorios

10. Construccion de equipo basico para ejecutar programas de control de calidad

y evaluacion de imagen radiografica en equipos de R-X.
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

Pg.1de1.

NOMBRE DE LA UNIDAD:
C.LAN.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Analisis de Muestra de Suelp, Aire, Agua, Aleaciones, elc. Utilizando

Fluorescencia del R-X.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Oferlar servicios especializados de analisis Utilizando Técnica de

Fluorescencia de R-X a Usuarios Privados y del Sector Publico.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Recibimiento de Solicitud de Servicio de |Entrega de Resultados de Analisis a Interesados g Ia Paga del Servicio.
Parte del Interesado,

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: [RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Informe de resultados Sobre Analisis;

Recibo de Pagos de Servicio.
FECHA DE ELABORACION:15/07/'86

Administracién Financiera.

PUESTO|PASO DESCRIPCION

Secretaria, 01 JRecibe solicitud de servicio. Describe de talles de servicio en formato y envia a coordinador.

Coordinador] 02 |Recibe Ia solicitud de servicio y distribuye asignaciones de tareas a personal ejeculor de

Programa Analisis y su formato.

Analisis con

Fluore. R-X,

Ejecu.Prog. 03 |Recibe asignaciones y realiza la tarea de andlisis de las muestras, elabora informe detalla-

de Analisis. do en base de formate. Envia a secrelaria.

Secretaria. 04 |Recibe informe de ejecutar y elaborar informe de resultados. Notifica al cliente de la posicion -

de los mismos.

Cliente. 05 Realiza pago por resultados de analisis de administrador financiero del F.1.A..

Administra. 06 _|Realiza cobro por servicio y elabora recibo para que el cliente retire resultados del area de

Financie. instrumentacion nuclear del C1AN. - F.LA..

FIlA.

Secrelaria, 07 _JEntrega de resullados de analisis a inleresados a la paga del servicio.

F. . F.:
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
C.LAN..

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo de R - X,
Gamma camaras y equipo de Aplicacion en Laboratorio Nuclear.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ofrecer Servicio Especializado de Mantenimiento en los Equipos para

Construir al Bienestar de la Poblacidon de El Salvador Usuario de eslos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Calendario Anual de Ser-
vicio en base a demanda.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO:
Elabaorar Archivos por equipo de Procedimiento Realizados y el Estado
de Operacion del Mismo.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Informe par Equipo al Cual se ha presta-

Programacion Nacional de Proteccion Radioldgica, Procedimientos de

do Servicio, Equipo Funcionando Corre.

Procedimiento de Control de Calidad y Calibracion de Equipo de R -X.

FECHA DE ELLABORACION:15/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Coordinador] 01 |Describe en formato las instrucciones donde se dirigira la oferta. Envia a secrelaria.

Progra.Manl

Secretaria. 02 [Recibe y elabora ofertas; envia a instituciones y mantiene contaclo para respuesta de oferta.

Institucion. 03 |Dan respuesta de oferta a secrelaria.

Secrelaria. 04 |Elabora informe de instituciones que han aceptado oferta, concreta primera vista de elabora-
cion de equipo. Informa al coordinador de programa.

Coordinador] 05 |Realiza visita en base a calendario concenirado y elabora protocolos a seguir con cada equi-

[Programa po resumiendo en calendario de visita de mantenimiento. Entrega calendario a responsable
de ejecucion por equipo y supervisa la tarea.

Ejecutor de 0€& |Reaiiza tareas de mantenimiento preventivo y/o cormrectivo. Elabora informe técnico de resul-

Prog. Mante tados de tareas ejecutadas y envia a coordinador de programa.

Coordinador] 07 |Revise, revisa y evalla informe contactando al usuario consultando si el servicio ha sido

Programa salisfactorio. Da informe a secretaria.

Secretaria. 08 |Recibe informe y elabora archivo por equipo de procedimientos realizados y estado de ope-
racion del equipo.

F.: F.:

Elabord Encargado de la Unidad -
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

C.LAN.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
. Calibracion de Equipo de R - X.

CBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluar y ajustar equipos de R - X de Sistema Hospitalarios publicos y

Privados con el prop;:')sito de proteger la salud de la poblacion facilitando la funcion de Diagndstico al Radidlogo.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO:
Contacto con Centro Hospilalario y Ofre-

cimiento de Servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Envio de Reporle a Centro Hospitalario de Equipo Calibrado..

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Reporte Técnicas con Recomendacio-

Programa de Control de Calidad de Equipo: Gamma Camara y R-X

nes a Ejecutarse para el Buen Funciona

Calibracion de Equipo Gamma Camara.

FECHA DE ELABORACION:05/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Secretaria. 01 JElabora oferta de servicio a hospital, envia y mantiene contacto.

Hospital. 02 |Da respuesta a oferta de servicio.

Secretaria. 03 |Si es aceptada: Elabora y envia informe a iefe de unidad sobre resultados de oferta.

Jefe Unidad} 04 [Reciben informe y notifican a coordinador de programa para que efecttie visita.

Coordinador] 05 |Establece acuerdo con hospital sobre dia y hora de visita via telefonica. .

Coordinador] 06 |Realiza visila a centro hospitalario, realiza inventario de equipo a calibrar y elabora programa

Prog.Calib. de visilar para ejecular calibracién dando copia a hospital.

Coordinador] 07 {Elabora programa de rutinas a realizar en cada equipo, resume en hoja de control y remite a

Prog.Calib. {écnico.

Técnico de 08 |Realiza calibracién en base a programas de vislas y rutinas, elabora informe y envia a coor-

Calib. R-X. dinador.

Coordinador] 09 _|Realiza visitas a centro hospitalario, supervisa e inspecciona equipo revisado por técnico.

Coordinador] 10 |Elabora dictamen de equipo en base a reporie técnico y envia a secrelaria,

Secrelaria. 11 __JRecibe y envia dictamen a centro hospitalario y se mantiene pendiente por cualquier requeri-

miento adicional de equipo R-X en consideracion.

i
i
H
i
i
i

Fu F:
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

CILAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Calidad de Equipo Gamma Camaras.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluar la Operacion de Equipo Gamma Camaras para Proteger la Sa-

lud de la Poblacién Facilitando la Funcion del Diagnostico al Médico Nuclear a {ravés de la Produccion de Imag.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Contacto con Centro Hospitalario y Ofre- |[Envio de Reporte a Centro Hospitalario con Recomendacicnes Corres-

cimiento de Servicio.

pondientes de Equipo Evaluado.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Reporte Técnico con recomendaciones

Procedimiento de Calibracidn de Equipo: Gamma Camara y R-X, Control

a Ejecutar para el Buen Funcionamiento jde Calidad de Equipo de R-X.

FECHA DE ELABORACION:05/07/'36

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Secrelaria, 01 |Elabora oferla de servicio a hospital, envia y mantiene contaclo.

Hospital. 02 |Da respuesta a oferta de servicio.

Secretaria. 03 |Si es aceplada: Elahora y envia informe a jefe de unidad sobre resultados de oferta.

Jefe Unidad] 04 |Recibe informe y notifica a coordinador de programa de control de calidad para que efectie
visita de hospital.

Coordinador] 05 |Establece acuerdo con hospilal sobre dia y hora de visita: Via telefonica.

Programa.

Coordinador] 06 |Realiza visita a centro hospitalario, efectia sondeo y realiza inventario de equipo a evaluar;

Progra. de Elabora programa de visita para ejecutar programa de control de calidad dando copia a Hos-

Contr. Calid pital.

Coordinador] 07 |Elabora programa de rutinas a realizar con cada equipo, resume en hoja de control y proce-

Programa dimiento de programa; Remite a técnico que realizara tarea de control de calidad.

de C.C.

Téc. Ejecul.| 08 |Ejecuta procedimientos y controles de programas de control de calidad en base a programa

Prog. C.C. de visitas y rutinas; Elabora informe y envia a coordinador de programa de control de calidad
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PASO

- PUESTO DESCRIPCION
-
Coordinador] 09 |Recibe informe y realiza a centro hospitalario, supervisa e inspecciona equipo revisado por
Prog. C.C, l1écnico ejecutor.
Coordinador] 10 |Elabora dictamen de equipo en base a reporte técnico y supervisién personal, Envia a secre-
Prog. C.C. taria,
Secretaria, 11 JRecibe y envia dictamen a centro hospitalario y se mantiene pendiente por cualguier requeri-
miento adicional de equipo Gamma Camaras en consideracion.
M -
F.: F.: E.'.:_...
: Elaboro Encargado de la Unidad - .
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
C.LAN..

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Calibraciéon de Equipo Gamma Camara.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluar la operacién de equipos Gamma Camara para proteger la salud

de la poblacidn facilitando funciéon de diagnostico del médico nuclear con imagenes de buena calidad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Contaclo con Centro Hospitalario y o-
frecimiento de Servicio.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO:
Envio de reporte a centro hospilalario de equipo calibrado.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Reporte técnico con recomendaciones a

Programas de Control de Calidad de equipo de R-X y Gamma Camara

gjecularse para el buen funci. de equipo.

Calibracién de equipo de R-X.

FECHA DE ELABORACION:05/07/'96

PUESTO [PASCO DESCRIPCION

Secretaria 01 |Elabora oferta de servicio a hospital, envia y mantiene contacto.

Hospital 02 |Da respuesla a oferta de Servicio,

Secretaria 03 |Si es aceptada: Elabora y envia informe a Jefe de Unidad sobre resultado de oferta.

Jefe Unidad| 04 |Recibe informe y notifica a Coordinador de programa de calibracion para que efeclie visita.

Coordinador] 05 |]Establece acuerdo con hospital sobre dia y hora de visila, via telefénica.

Coordinadorf 06 |Realiza visita a Centro Hospitalario, realiza inventario de equipo a calibrar y elabora progra-

Programa ma de visilas para ejecutar calibracién dando copia a hospital.

Calibracidn

Coordinador] 07 |Elabora programa de rutinas a realizar con cada equipo, resume en hoja de control y la remi-

Programa te al técnico.

Calibracién

Técnico Ca-| 08 Realiza calibracion en base a programa de visitas y rutinas, elabora informe y envia a Coor--

libracion de dinador. ]

Gamma C.

Coordinador] 09 |Realiza visita a cenlro hospitalario, supervisa e inspecciona equipo revisado por técnico.

Coordinador] 10 ]Elabora dictamen de equipo en base a reporte técnico y envia a Secretaria.

Secretaria 11 JRecibe y envia dictamen a centro hospitalario y se mantiene pendiente por cualquier requeri-

miento adicional de equipo Gamma Camara en consideracion.

F.: F.: i

Elaboré Encargado de la Unidad -
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
C.LAN..

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de calidad de equipo de R-X, utilizados en medicina.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluar la operacion de equipo de R-X para proteger la salud de la pobla-

cion facilitando la funcién de diagnéstico al radiélogo con la produccion de imagenes radiograficas de calidad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Contaclo con centro hospitalario y ofre--

cimiento de Servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Envio de reporte a centro hospitalario con recomendaciones correspon-

dientes de equipo evaluado.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Reporte 1écnico con recomendaciones a

Procedimiento de calibracion de equipo Gamma cdmara y R-X. Control -

ejecutarse para el buen func. de equipo.

de calidad de equipo Gamma Camara.

FECHA DE ELABORACION:05/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Secretaria 01 |Elabora oferta de servicio a hospital, envia y mantiene contacto.
Hospital 02 |Da respuesta a oferta de servicio.
Secretaria 03 |Si es aceplada: Elabora y envia informe a Jefe de Unidad sobre resultado de oferta.
Jefe de 04 |Recibe informe y notifica a Coordinador de programa de control de calidad para que efectlie
Unidad visita.
Coordinadorf 05 |Establece acuerdo con hospital sobre dia y hora de visita, via telefénica.
Prog. de CC
Coordinadorf 06 |Realiza visila a Centro Hospitalario, realiza inventario de equipo a calibrar y elabora progra-
Prog. de CC ma de visitas para ejecutar calibracion dando copia a hospital.
Coordinador] 07 |Elabora programa de rutinas a realizar con cada equipo, resume en hoja de control y proce-
Prog. de CC dimientos de programa y remite a técnico que realizara tarea de control de Calidad. .
Técnico eje-] 08 |Ejecuta procedimientos y controles de programa de cohtrol de calidad en base a programas
culor de de visitas y rutinas, elabora informe y envia a Coordinador de programas de Contro! de Cali-
Prog. de CC dad.
Coordinador] _ 09 |Recibe informe y realiza visita a centro hospitatario, supervisa e inspecciona equipo revisado
Prog. de CC por técnico.
Coordinador] 10 JElabora dictamen de equipo en base a reporte técnico y supervision y envia a Secrelaria.
Prog. de CC '
Secrelaria 11 _JRecibe y envia dictamen a Centro hospitalario y se mantiene pendiente por cualquier reque--
- rimiento adicional de equipo R-X en consideracion.
Observacion: Existe Coordinador de Programa de Control de Calidad y de Programa de Ca--
libracion.
F.: F..
Elabord
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

C.LAN,

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:
. Parlicipacion en Programa Nacional de Proteccidn Radiologica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aportar recursos y servicios en la evaluacion del uso adecuado de radia

ciones ionizantes para conltribuir al bienestar del usuario en las areas de aplicacién: Industria, Salud,Educacion,

cion de prog. anual visitas a Inslitucio--

nes usuarias de Radiacion ionizante.

" JINicio DEL FPROCEDIMIENTOQ:Elabora(FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Creacion y archivo de expediente por usuario sobre servicio ofertado y --

resuliados obtenidos.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

Condiciones/ seguridad de fuentes produc. de

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Control de calidad y calibracién de equipo de Rayos X y Gamma

radiacidn fonizante y centaminacién ambiental

Camara.

FECHA DE ELABORACION:10/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Coaordinador] 01  JElabora programa de visitas anuales a instituciones usuarias de radiacion ionizante. Notifica

de Prog. de a Secretaria,

Proleccion

Radiolbgica

Secrelaria 02 |Recibe programa de visilas anuales, elabora notas sobre programas y envia éstas a instan--
cias invaolucradas.

Coordinador) 03 [Elabora protocolos a ejecutar en cada una de las fuentes y/o equipos produclores de radia--

de Prog. de cién ionizante, asigna Ejecutor Responsable.

Proleccion

Radiologica

Ejecutor 04 |Efeclua rutinas contenidas en los prolocolos en equipo asignado. Elabora informe de condi-

de Prog. de ciones de seguridad de cada uno de las fuenles y equipos evaluados, entrega a Coordinador

Proteccion de Programa.

Radioldgica

Coordinador] 05 |Recibe, revisa y evalia los informes presentados por los ejecutores del programa y elabora

de Prog. de informe delallado de resultados con su firma como responsable del programa. Envia a Se---

Proteccion cretaria.

RadiolOgica

Secrelaria 06 [Recibe y envia informe a usuarios y organismos reguladores.
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PUESTO |PASQO DESCRIPCION

Coordinador] 07  [Define los estudios ambientales a realizar dentro del programa de investigacion de contami—

de Prog. de nacion ambiental debido al uso de fuentes radioactivas. Informa a Ejecutor de Programa de -

Proteccidn Jinvestigacion.

Radiologica

Ejecutor de 08 |Elabora programa de ejecucion en base a invesligaciones de contaminacién ambiental pro-- .

Programa gramadas por afo.

Investigac.

Coordinador 09  JRealiza un sondeo a nivel nacional de Potenciales usuarios de técnicas nucleares consultan

de Prog. de do a instancias involucradas para evaluacion de contaminacion radioactiva en alimentos con

Proleccion propdsitos de importacion y exportacion y elabora oferta de servicio a potenciales usuarios.

Radiolégica Envia a Secrelaria. '

Secrelaria 10 jRecibe y transcribe oferla de servicio. Envia y mantiene contacto con usuarios potenciales.

Ejecutor de 11 |Efectia rutinas de medicién de contaminacién radioactiva en alimentos y otros productos de

Programa usuarios que aceptaron. Elabora informe de resultados y envia a Secretaria.

Invesligac.

Secretaria 12 _[Recibe y envia informe sobre contaminacion en alimento y otros productos al usuario dej ---
servicio y a organismos reguladores, crea expediente por usuario sobre servicio ofertado y -
los resultados obtenidos. '

NOTA: Este procedimiento necesita [a aprobacién de reglamentos que tengan caracteres
de obligaloriedad por parte de Instancias reguladoras: CONACIT, Comision Nacional
de Proteccion Radiologica.
i “
F.: F.. =
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ii ) .

> DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

C.LAN.. Cursos Nacionales sobre Aplicacion de Tecnologia Nuclear.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  Contribuir al desarrollo a través de la promocion de la utilizacién de la
lecnologia Nuclear en sus diferentes campos de accion. |

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: Elabo- |FIN DEL PROCEDIMIENTO:

- Jracién de perfil de cursos nacionales y envio - Evaluacion de temas de cursos, recopilacion de documentos elahora-

- de informacién sobre cursos a instituciones, dos y elaboracion de memoria de cursos.
PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:{RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS;

Documen. técnicos para el curso, Recopilacidn Se relaciona con todos los procedimientos del CIAN-FIA ya q' se visuali-

k‘f’“

de resullados aoblenidos con desarr. del mismo. zan diferent. campos de interés q' pueda cubrirse en cursos nacionales.
FECHA DE ELABORACION:10/07796

PUESTO |PASO DESCRIPCION _
Coordinador] 01 {Elabora perfil de curso nacional y entrega a instituciones relacionadas con la técnica a tra-
Curso Nac. tar.

Institucio-- 02 JReciben informacidn, la estudian y hacen observaciones, si es necesario informan 2 Coor--
nes. dinador de observaciones hechas.

Coordinador] 03 |Recibe y recopila sugerencias y elabora programa del Curso Nacional, enlrega a Secreta---
Curso Nac. ria.

Secrefaria 04 |Recibe y elabora: mecanografiado de programa, invitaciones a participantes; mantiene con

tacto con éstos, informa a Coordinador.
Coordinador] 05 [Contacta y/o selecciona a Conferencista; solicila participacion.

Curso Nac.
) Conferenci. 06 |Dan respuesta a solicitud de participacion a Coordinador.
~ Coordinador] 07 |Realiza logistica relacionada.
Curso Nac.
Conferenc. 08 |Eiaboran y entregan documentos relacionados con su exposicion a Coordinador.

Imparten curso de temas asignados.

Coordinador] 09 JRecibe documentos, revisa, selecciona y compagina. Elabora borrador de Documento Téc-
Curso Nac. nico que entrega a Secrelaria.

Secrelaria 10 JRecibe y mecanografia documento técnico final; consulla a Coordinador.

Coordinador]  11. |Coordina, resume y propone trabajos conjuntos a participantes del curso nacional como re-
Curso Nac. sullado de la parlicipacion en el curso. Envia a Secretaria.

Secrelaria 12__|Envia documento técnico a Inslituciones participantes y en resumen posibles trabajos con-
juntos que se puedan desarrollar; mantiene contacto con parlicipante del curso nacional:

o
>° -~ F. F.: ;

. ;
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
C.LAN. Programa de mantenimiento de equipo de analisis-instrumental y Acce-
50105,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar servicio de mantenimiento a instituciones estatales y privadas --

que posean laboratorios de analisis quimico, fisicos y nucleares.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Contacto de interesado demandando Entregar equipo reparado con certificacion de funcionamiento.

Servicio.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Certificacion de buen funcionamienlo — ColecturiadelaF. L A.

copia a interesado y orig. en expediente

FECHA DE ELABORACION:31/07/'96

PUESTO |PASO , DESCRIPCION
Interesado 01 IContacta a la Unidad demandando un servicio.
Secretaria 02 [IRecibe solicitud de servicio y elabora antecedenle en formulario proporcionado_por Coordi--

nador . Envia a Coordinador de Programa de mantenimiento.

Coordinador] 03 JRecibe, evalia demanda de servicio y realiza inspeccion de equipo o delega a ejecutor de -

programa. Entrega formato a ejecutor.

Ejecutor de 04 |Recibe formalo para elaborar diagnostico y coordina calendario de visilas con interesado.

Programa Realiza diagnoslico y presenta presupueslo inicial a Coordinador.

Coordinador] 05 |Recibe presupuesto, realiza cotizacion de componentes necesarios , agrega precio de mano

de obra y entrega a Secrelaria en borrador costo detallado.

Secrelaria 06 [Recibe y transcribe detalles del coslo y lo envia a interesado. Mantiene contacto para cono-
cer decision de interesado.

Interesado 07 |si acepta, envia equipo a instalaciones o solicita que se recoja el equipo.

Ejeculor 08 |Recibe equipo, realiza rutina de mantenimiento y hace pruebas de certificacion .

Notifica a Coordinador finalizacion. _

coordinador] 09 |Ordena a Secretaria, contacte a interesado para que haga efeclivo el pago en Colecturia de

la F.LA.. y posteriormente lo relire. Da certificacion y demuestra la buena operacion.

Secrelaria 10 [|Elabora y/o aclualiza expediente.

F.: . F..
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1 de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:;
C.LAN..

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ:
Construccién de equipo bésico para ejecutar programas de control de
calidad y evaluacion de imagen radiografica en equipos de R-X.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Resolver la problematica’ asociada con la no existencia de equipo para -

el desarrollo de los programas de control de calidad en el mercado local.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
sarrollo de qulipo en base a rutinas pro-
pueslas en protocolo de progr. de C.C.

De- [FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Equipo disponible en el mercado especializado de El Salvador. Posible

venta de patentes a empresas privadas.

PRODUCTOS DEL. PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Doc. Téc. q' refleje proced. de construc.

Programa nac. de protecc, Radiol6gica, Proc. de C. C. y calibracion de -

y desarrollo.Prototipo de equipo. Manual

equipos de R-X y Gamma Camaras.Admén Finan. Cursos nacionales.

FECHA DE ELABORACION:15/07/'96

PUESTO |PASO _ DESCRIPCION

Coordinador] 01 |Propone equipos y accesorios basicos a desarrollar utilizando como referencia los conteni-

Prog. Cons. dos del programa de control de calidad de equipos de R-X. Informa a Secretaria.

equipo bAasi.

Secretaria 02 |Elabora documentos promocionales de los eduipos bajo supervision y consultoria del Coor-
dinador. Envia posibles compradores y mantiene contacto.

Pasibles 03 |Dan respuesta a Secretaria de equipos aceptados.

Comprador. '

Secrelaria U4 |Notifica a Coordinador de equipos aceptados.

Coordinador] 05 [Da lineamientos de como deben operar los equipos a los Ejecutores.

Prog. Cons.

equipo basi.

Ejecutores 06 |Conslruyen protolipos de los equipos aceptados. Elabora documento de desarrolio del equi-
po y si ha existido de disefio, borrador de manual de servicio y manual de operacron de cada
equipo desarrollado. Envia a Coordinador.

Coordinador] 07 |Recibe documentos y manuales y evalla caracteristicas de los equipos obtenidos. Elabora
nola de aceptacion o de modificaciones y envia a Secretaria borradores de manuales para --
que elabore editado final.

Secrelaria 08 . |Recibe borradores y elabora manuales de operacion y de servicio por equipo desarrollado y
comprometido con un cliente. Informa a clienle sobre finalizacion de equipo.

Cliente 09 |Efectua pago por equipo a Administrador Financiero.

Adrminist. 10 [Recibe pago y extiende factura para que relire equipo del area de electronica del C.J.AN.-

Finan. F.L.A. F.LA..

Bodega CIAN 11 JCorrobora factura y enlrega equipo correspondiente a Cliente.

F.: F.: i
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PROCEDIMIENTOS DE IMPRESIONES.

Preparar el Presupuesto por Ciclo.

Realizar tareas de Iimpresién en Prensa de Matriz Offsel.

Realizar lareas de Impresion en Mimeografo de Esténcil electronico o corrien-
te.

Quemar matrices Offset para Tirajes de Larga Duracion.

Quemar esténciles electrénicos para Dibujo o Texltos.

Elaboracién de un Libro.

Elahboracion de Folletos para la Venla.

Elahoracion de Follelos que no son para [a Venta.

Elaboracion de Formularios. Recibos para Unidades Administrativas.

_Elaboracién de Exdmenes, Laboratorios Evaluados para las Unidades Acadé--

micas.
Revision Semestral de Maquinaria para Manienimiento.
Elahoracion de un Informe de inventarios de Activos.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pq.1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIPAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seccion de Impresiones. Preparar el Presupuesto por Ciclo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conlar con los Recursos Materiales para atender completamenie a 1a Facultad.

Ordenes.

INICIO DEL PROCEDIMIENTOQ: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Revisa requisicion de Maleriales y Reciben Solicitud.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud.

Administracion Financiera.

FECHA DE ELABORACION:18/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Jefe de

Seccion 01__jRevisa archivo, las requisiciones de materiales y ordenes de Trabajo del ciclo anterior.
Hace solicitud del Presupuesto para el ciclo. Firma y la presenta en Administracion Finan--
ciera,

Admén.

Financiera 03 {Recibe solicilud del Presupuesto para la Seccion de Impresiones.

F.: F..

Elaboro Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGEMNIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de1"’
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seccion de Impresiones. Realizar tareas de Impresion en Prensa de Matriz Offset.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Oblener impresiones de buena calidad, utilizando el equipo adecuado.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega Orden para Impresion. Entrega Orden Impresa.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Orden original y copia. Otras Unidades

Impresion de determinadc malerial

FECHA DE ELABORACION:17/07/'96/

PUESTO |[PASO DESCRIPCION
Ordenanza 01 |Entrega orden, materiales a encargado de Despacho.
Encargado
Despacho 03 {Recibe orden y archiva lemporalmente recibe maleriales; si es Impresion para Venta, 1abula
costos, de lo contrario empieza a realizar la impresion.
I
Cenlra nola originales y malriz offset y realiza operacion de Quemado. :
. I
Impresor 05 |Recibe materiales y malriz offset quemada para realizar liraje.
F.: F..
Elaboro Encargado de la Unidad.
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGEMIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg.1de1

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Seccion de Impresiones.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ:

corriente.

Realizar Tareas de impresion en Mimedgrafo de Eslencil electronico o

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Obtener impresiones de buena calidad, utilizando el equipo adecuado.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

FIN DEL PRCCEDIMIENTO:

Entrega orden. Entrega impresiones realizadas.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Orden original y copia. Ofras unidades.

. Material impreso.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Ordenanza 01 |Enlrega orden y maleriales a encargado de Despacho.

Encargado

Despacho 03 |Recibe orden ; veriflica gque tipo de impresidn, registra el libro de consumo interno o ventas; -
entrega a Jefe de Seccion.

Jefe de

Seccion Recibe orden y archiva lemporalmente, recibe materiales si es Impresidn para venta tabula -
costos, de lo contrario empieza a realizar la Impresion. Enfrega materiales.

Impresor 05 |Recibe maleriales. Revisa esténcil cortiente o lleva a mimedgrafo para realizar tiraje, sies -
electronico centra hoja original y esléncil electrénico y realiza operacidn de quemado, luego
distribuye entre impresores para realizar el tiraje.

{

F.. F.: :
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UHNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seccion de Impresiones. Quemar Matrices Offset para Tirajes de Larga Duracion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar diferentes servicios a las diferentes Unidades.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Enlrega orden en Seccion de Entrega orden finalizada a Interesado.
Impresiones.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACICN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Orden y Copia. Oftras Unidades.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Ordenanza 01 [Entrega orden y matrices Offset y Encargado de Despacho.

Encargado

Despacho 03 JRecibe orden; verifica si es impresion o sélo quemado de Matrices; Registra en libro de con-
sumo interno entrega a Jefe de Seccion.

Jefe de

Seccion 05 |Recibe orden y archiva temporalmente, recibe matrices Offset.
Centra hoja original y malriz offset y realiza la operacion de quemado.
Firma orden original y copia, archiva orden original y entrega copia de orden, matrices offset
quemadas. Hojas originales a Encargado de Despacho.

Encargado

Despacho 07 _JReciben copia de orden, matrices offset quemadas, con hojas originales y entrega a intere--
sado.

F.: F.:
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" FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1
PROYEGTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: - |[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seccion de Impresiones. Quemar esténciles electronicos para Dibujo o Textos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar diferentes servicios a las diferentes unidades de la Faculiad.

de Impresiones.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO: FIN DEL. PROCEDIMIENTO:

Entrega orden en Seccion Entregan orden finalizada.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Orden original y copia. . Otras Unidades (Escuelas).

Eslénciles electronicos quemados.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'96/

PUESTO |PASO

DESCRIPCION

Ordenanza | 01

Entrega orden y Esténciles a Encargado de Despacho.

Encargado

Despacho 03

Recibe ordeh; verifica si es impresion o sélo quemado de Esténcil. Registra en Libro de Con-

sumo Interno. Entrega a Jefe de Seccion.

Jefe de

Seccion 05 |Recibe orden y archiva lemporalmente, recibe esténciles con material que se liene que que-
mar. Entrega a Impresor. -

Impresor 06 [Recibe esténciles y Hoja Originales; centra hoja original y esténcil electrénico y realiza la o-
peracion de quemado. Entrega a Jefe de Seccion.

Jefe de

Seccion 07 JFinma orden original y copia. Archiva orden original, y entrega copia de orden, esténciles --
quemados, hojas originales a Encargado de Despacho.

Encargado

Despacho 08

Recibe copia de orden y eslénciles quemados, con hojas originales y entrega a Interesado.

F -
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1 de 1

PROYECTQ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTC POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Seccion de Impresiones,

NOMBRE DEL PROCEDIVIENTO:
Efaboracion de un Libro.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar material de apoyo, para las diferenles asignaluras que se imparten en la Facultad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Enirega orden de Impresion, de un -

Libro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO: _
Entregan orden a Interesado.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Orden original y copia.

Otras Unidades .

Libros Impresos.

FECHA DE ELABORACION: 20/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Ordenanza 01 )Entrega orden original y copia, materiales, Libro Original a Encargado de Despacho.
Encargado
Despacho 03 |Recibe orden de Impresion de Libro original y materiales para impresion, registra en Libro --
(de venlas o interno) y entrega orden y material a Jefe de Seccion.
Jefe de
Seccion 05 |Recibe orden y maleriales; si es para venias; tabuia costo; de lo contrario archiva temporal--
mente érdenes de impresion y distribuye maleriales a Impresor.
Impresores 07 _}Recibe materiales, con libro original, luego deshoja el libro para quemar matrices.
Centra hoja y malriz luego quema matriz para realizar liraje.
Se realiza liraje, endosado, se revisa, se guillolina, se empasta, finalizan orden de impresion
y entrega a Jefe de Seccion.
Jefe de
Seccidn 09 |Revisa orden que esté complela, firma orden original y archiva, entrega copia de orden firma-
da a Encargado de Despacho.
Encargado
Despacho 11__ |Recibe copia de orden firmada y libros impresos y original lista para ser entregada. f
Entrega orden a Interesado. :
t
F. F.: !
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADCR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITEGCTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seccion de Impresiones. Elaboracion de Folletos para 1a Venta.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar material de apoyo para las diferentes asignaturas que se imparten en la Facultad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega orden de Impresion. Envia copia de drdenes.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Folletos Impresor. Colecturia, Escuelas y

Orden original y tres copias. Administracion Financiera.

FECHA DE ELABORACION: 18/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Ordenanza 01 |Entrega orden y materiales en Seccion de impresiones.
Encargado
Despacho 03 |Recibe orden de Impresidon (un original y tres copias) y materiales para impresion. Registra -
en Libro las drdenes (en Libro de Ventas) y entrega orden y maleriales a Jefe de Seccidn.
Jefe de
Seccion 05 . |Recibe orden y maleriales en una copia de orden, al reverso tabula todos los coslos.para fi-
jar la arden de venla del Folleto y archiva temporalmente Ia orden (3 copias y original) y dis--
tribuye materiales a Impresores.
Impresor 07 {Recibe materiales, procede a la impresion, compagina, revisa, engrapa, finaliza orden, entre-
ga a Jefe de Seccion.
Jefe de i
Seccion 09 [Recibe folletos impresos, firma orden original y archiva. Envia copia de orden a Colecturia --
con Folletos. :
Envia copia de orden a Administracion Financiera y otra a Escuela.
|i
F. F.: .
Elaboro Encargado de la Unidad .}
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seccion de Impresiones. ‘Elaboracion de Folletos que no son para la Venla.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar documentacién necesaria y ayudar al desarrollo del
del Programa de las asignaturas impartidas por la Facullad.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega orden . ] Entregan orden Impresa.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Folletos.

Demas Unidades de Facultad.

Ordenes Original y copia.

JFECHA DE ELABORACION: 20/07/'86/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Ordenanza 01 |Entrega orden original, copiay maleriales.

Encargado

Despacho 03 [Recibe orden de Impresion (un original y una copia) y revisa drdenes y materiales.
Registra orden en Libro de consumo interno y entrega orden y materiales a Jefe de Seccion.

Jele de .

Seccion 07 Recibe orden y materiales y archiva temporalmente la orden. Distribuye materiales a Impre--
sores.

Impresor 09 )Recibe maleriales, procede a la Impresidn, compagina, engrapa. Finalizan orden. Entrega a
Jefe de Seccidn.

Jele de

Seccion 11 |Recibe follelos impresos. Firma la orden original y archiva copia. Entrega a Encargado de --
Despacho copia de orden, folletos, esténciles.

Encargado

Despacho 13 {Recibe orden linaliza y entrega a Ordenanza.

F.: F.:
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1 de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Seccion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

de Impresiones. ‘Elaboracion de Formularios. Recibos para Unidades Administrativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar malerial para el desenvolvimiento de las actividades adminisirativas de la Facultad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega orden de Impresion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Entregan orden impresa a Inleresado.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Orden original y copia. Formularios.

Recibos para Unidades Adminisirativas.

FECHA DE EL ABORACION: 20/07/'96/

PUESTO [PASO "DESCRIPCION

Ordenanza 01 |Entrega orden y copia, para elaboracion de Formularios o Recibos con Muestra Original de -
éslos con todos los materiales a utilizar.

Encargado )

Despacho 03 |Recibe orden de Impresion; revisa y la regisira en Libro de Consumo Interno y luego entre--
ga a Jefe de Seccion.

Jefe de ]

Seccion 05 |Recibe orden y maleriales y archiva temporalmente orden. Distribuye materiales a Impreso--
res. '

Impresor 07 |Recibe materiales, procede a realizar Impresion. Finaliza orden y entrega a Jefe de Seccién.

Jefe de

Seccidn 11 |Recibe orden impresa. Firma la orden original y copia, archiva original y entrega copia y lo -
impreso segun orden a Encargado de Despacho.

Encargado

Despacho 13 JRecibe la orden, finaliza y entrega a Ordenanza.

F. F.:
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'FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1 de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NCMBRE DE LA UNIDAD:

Seccion de Impresiones.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Exdmenes, Laboratorios Evaluados para las Unidades
Académicas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar al Docente e Instruclor; los medios para poder realizar fas pruebas evaluativas.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Enlrega orden .

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Recibe copia de Orden y Prueba Evaluativa.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Pruebas evaluativas (exam. o lab.)

Unidades Académicas.

Orden de impresién {original y copia)

FECHA DE ELLABORACION: 18/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Docente 01 )Entrega orden original, copia, esténcil y papel y espera el tiraje de las Pruebas Evaluativas.

Encargado

Despacho 03 |Recibe-orden de Impresion (original y copia), revisa orden y materiales.
Registra orden en Libro de Consumo Interno y entrega orden y materiales a Jefe de Seccion.

Jefe de

Seceién 05 |Recibe orden, maleriales y archiva temporalmente la orden. Distribuye materiales a Impre---
s0r,

Impresor 07 |Recibe esléncil, papel y realiza tiraje. Finaliza la orden y entrega a Jefe de Seccion.

Jefe de

Seccion 11 JRectbe pruebas evaluativas, firma la orden original y archiva, entrega a Docente Pruebas
Evaluativas.

Docente 13 [Recibe pruebas, verifica compaginado y recibe copia de orden de impresion.

.- F.
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1 de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Seccion de Impresiones.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision Semestral de Maquinaria para Mantenimiento.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener en buen funcienamiento las maquinas y equipos para el desempefio de |las Labores.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Salicita Revision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO::

Reciben Memorandum.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud.

Administracion Financiera.

Memorandum (Criginal y Copia)

FECHA DE ELABORACION: 18/07/96

PUESTO |PASO DESCRIPCION .

Jefe de .

Seccion 01 |Hace Solicitud Revision de Maguinas (Si daios son leves o graves) y Equipo (por lo menos --
cada 6 meses) y la presenta a Administracion Financiera.

Admaon.

Financiera 03 |Recibe solicitud y la Revisa.

Comunica via lelefonica el dia y hora que se le dara mantenimiento a maquinarias.

Jefe de

Seccion 05 |Recibe llamada y es informado para notificarle la resolucion. Si es grave, elabora nota en o--
riginal y copia para que la maquinaria pueda salir de Ja Facullad. De lo contrario la inspec---
cion se realiza en la Seccion de Impresiones.
Presenta Memorandum a Financiera.

Adman.

Financiera [07 Recibe Memorandum original y copia.

! F. F.: :
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGEMIERIA INDUSTRIAL Pqg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:
Seccion de Impresiones. Elaboracion de un Informe de Inventarios de Activos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Verificar el Invenlario existenle en la Seccion de Impresiones.

INICIC DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Recibe Formularios y Circular. Verificacion de lo Inventariado.

"|PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: {RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Formulario OCriginal. _ ' Administracién Financiera.
FECHA DE ELABORACION: 18/07/'96
PUESTO |PASO DESCRIPCION
Admon.
Financiera 01 JEnvia Circular en donde notifica que liene que realizar inventarios. También envia Formula--
ros.
Jefe de
Seccion 03__|Recibe Circular y Formulario para el Inventario. Hace levantamiento de la Informacion(N° de -

equipo, N° de Inventario, Marca, Modelo) lo firma; presenta a Administracion Financiera.

Admon.
Financiera 05 |Recibe inventarios: luego envia Auxiliar de Contabilidad y Encargado de Inventarios Central, -
para verificar,
Auxiliar de
Contabili. y
Encargado
de Inventa-- :
rio Cenlral 07 §Se trasladan a Seccion de Impresiones, verifican el Inventario, lo confronta y luego lo trasla--
dan a Administracién Financiera.
o F.
Elahord Encargado de la Unidad
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15.
16.

17.
18.

PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA.

Transcripcion de Acuerdos de Junta Directiva, de ios Procesos seguidos por eI

-Organismo. (Funcionamiento de la Facultad).

Transcripcion de Acuerdos de Junta Directiva, Movimiento de Personal.
(Docente).

Transcripcion de Acuerdos de Junla Directiva, de indole Académico.
Transcripcién de Acuerdos de Junla Direcliva, de indole Académico.
(Graduacion).

Asignacion de Locales Intemos.

Solicitar Locales a otras Facultades. e .
Firmar Programas y Planes de Estudio.

Firmar Expediente de Graduacion.

‘Remitir listado de Graduados a Vice-Ministerio de Vivienda y Desarrollo Urba-
no. |

. Elaborar Agendas para Sesiones de Junla Direcliva.

. Elaborar Actas de Junta Direcliva.

. Firmar Constancias Hora-Clase.

. Dar Aval a Acuerdos del Decanato.

. Tramilar acreditaciones de representante Docente ¥ Estudlantes ante QOrga---

nismos de Gobierno.

Elaboracion y Publicacion de horanos de Ciclo.

Coordinar las Relaciones de la Facultad y Organismos internos de la Universi-
dad y externos de la misma.

Convocatoria a Reuniones de Junta D1recllva

Tramile de Pago de dielas a representantes ante Junta Directiva (Sector Estu-
diantil) y no Docente.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZAGION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transcripcion de Acuerdos

Secretaria. de Junta Direcliva, de los procesos seguidos por el organismo. (Funcio-

namiento de Facultad).

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer los Acuerdos de Junta Directiva a todas las entidades involucradas.

INIC1IO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria recibe la Solicitud de la Uni-- |Secretaria manda transcripcion de acuerdos a las unidades involucradas

dad interna o exierna.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: [RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acta Decanato (Junta Directiva).

Solicitud
FECHA DE ELABORACION:17/07/96/
PUESTO |PASO DESCRIPCION
Secretario 01 _|Recibe solicitud de la unidad interna o externa.

03 JElabora Agenda y pasa a Junta Directiva.
Decano 05 |Se discute acuerdo y se emite una solucién en Junta Directiva.
Secretario 07 _|Elabora Acta y Transcripcion de Acuerdos.
Secretaria 09_ |Digita Acta e imprime en Computador y pasa a Secretario a que firme Acta original y copias.
Secretario 11 JFirma acta original y transcripcién de acuerdos y sella.
Secretaria 13 JManda la transeripcién de acuerdos a Jas unidades involucradas directa o indirectamente,
i
F. F.:
Elabord Encargado de la Unidad
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" UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pq. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOWMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transcripcion de Acuerdos de --

Secretaria. Junta Directiva, Movimiento de Personal {Docente),

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer los Acuerdos de Junta Directiva a todas las entidades involucradas.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria recibe Solicitud de la Unidad i Manda la Transcripcion de Acuerdos a las unidades involucradas.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: JRELAGCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Acta Decanato
Solicitud

[FECHA DE ELABORACION:17/07/96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Secretario 01__JRecibe solicitud de la unidad interna o extemna.

Secretario 03 |Elabora Agenda y pasa a Junta Directiva.

Secretario 07 |Elabora Acta y Transcripcion de Acuerdos.

Secretaria 08 |Digita Acta e imprime en Computador y pasa a Secretario a que firme acta original y copia.
Secretario 11 JFirma acta original y transcripcién de acuerdos y sella.

Secretaria 13 |Manda la transcripcién de acuerdos a las unidades involucradas.

F.: F.:

Elaboré Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL. SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

Pgq.1de 1

DESCRIPCION DE PROCEDRIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Secretaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transcripcion de Acuerdos de »--
Junta, Directiva, de indole Académico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer los Acuerdos de Junta Directiva a todas las entidades involucradas.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Estudiante presenta Solicitud a Acadé—

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria manda la Transeripcién de Acuerdos a las unidades involu-

mica. cradas,
PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Acta Académica.
Solicitud Decanato, Junta Directiva.
FECHA DE ELABORACION:17/07/'96/
e
PUESTO |PASO DESCRIPCION
Estudiante 01 JPresenta la solicitud a académica.
Académica | 03 JManda a Secretaria la Solicitud.
Secrelaria 05 JRecibe Solicitud.
Secretario 07 [Elahora Agenda y pasa a Junta Direcliva.
Decanato ‘09 [Discuten y dan resolucién Junta Directiva y Secretaria anota.
Secretatio 11 jElabora Acta y franscripcién de acuerdo.
Secretaria 13 . |Digita acta y transcripcién de acuerdo en computador y pasa a Secretario para que firme el
acta original y copia.’
Secretaria 15 _IManda la Transcripcion de Acuerdos a las unidades involucradas.

Elahordé

F.:
Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transcripcion de Acuerdos de -

Secretarifa. Junta Directiva, de indole Académico. (Graduaci6n).

CBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer los Acuerdos de Junta Directiva a todas las entidades involucradas.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Estudiante presenta Solicitud a Acadé-- | Se archiva copia y se manda original a la unidad correspondiente.
mica.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acta Decanato.

Solicitud Académica.

FECHA DE ELABORACION:17/07/°96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Estudiante 01 )Presenta la solicitud a Académica.
Académica 03 [Manda a la Escuela respectiva.
Jefe de la
Unidad 05__ |Recibe solicitud, recibe y manda a Consejo Técnico para disculir y dar resolucién.
Decanato 07 [Manda a Secretaria resolucion.
Secretario 08 |Revisa solicitud, elabora Agenda y pasa a Junta Directiva.
Decanato 11 JJunta Directiva discute y da resolucion, Secretario anota.
Secretario 13 |Elabora Acta y transctipcion de acuerdo.
Secretaria 15 {Se archiva copia y se manda a la Unidad correspondiente.
Si es Si, estudiante realiza Trabajo de Graduacion.
Si es No, se repile el proceso desde paso 01,
F. F.
Elaboré

Encargado de {a Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Secrelaria. Asignacién de Locales Intemos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Organizar adecuadamente la distribucion de Locales.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de la Unidad elabora -- [Consulta con Secretario de cada Unidad para llegar a un acuerdo y asl
Horario de Unidad. terminar fa asignacion de Horarios.

PRODUCTOS DEL. PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Unidad corespondiente.

Hojas con Horario de Ciclo.

FECHA DE ELABORACION:17/077 96/

PUESTO [PASO DESCRIPCION

Encargado

de Unidad. 01 ]Elabora Horario de Unidad.

Secretario 03 |Construye matriz de Horario.
Unidad. 05 JMandan Horarios a Secretaria para que Secretario revise.
Secrefario 07 |Revisa horario de unidad y da respuesta.

Si es 3/, la anota en la matriz y manda contestaci6n favorable a la Unidad respectiva (se a--
signa). Sies No, ......................

el horario en la Unidad.

Secretario 09 [Consulta con el Secretario de cada unidad para llegar a un acuerdo y asi terminar la asigna-

cfon de Horarios.

F. . F.:
Elabord Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROTECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO PCR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria. Solicitar Locales a ofras Facultades.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cubrir eventos con locales apropiades haciendo uso de locales extemos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Secretario recibe Solicitud de Unidad — |Responsable de Horarios de Unidad recibe respuesta de Solicitud.
Solicitante. '

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: [RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud de Local. ) Unidad correspondiente.

Resolucion de Solicitud. Administracion Académica de otra Facuiltad.

FECHA DE ELABORACION:17/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Secretario 01 JRecibe solicitud de unidad respecfiva. solicitante.

Secretario 03 |Eiabora nota para solicitarle a otra Facultad con Académica de la misma.
‘1Secretario 05 |Recibe respuesta de la ofra Facultad.

Secretario 07 JAvisa a responsable de horarios de unidad soliciiante.

Encargado

de Horarios | 09 |Recibe respuesta de Solicitud.

F.: F.:

: Elahor6 Encargado de Iz Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria. Firmar Programas y Planes de Estudio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizar los Programas y Planes de Estudio.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega Solicitud en Administracién - Estudiante recibe Planes de Estudio o Programas ya Firmados.
Académica.
PRODUCTOS DEL PROCEDIVMIENTO: JRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Solicitud. Programas o Planes de — Administracion Académica.
Estudio ya Firmados. Unidad Respectiva.
FECHA DE ELABORACION:17/07/°96/
PUESTO |PASO DESCRIPCION
Estudiante 01 )Entrega Solicitud en Administracién Académica.
Académica 03 [Manda a Unidad correspondiente para que la sellen y firmen,para luego enviarla a Secretaria.
Secretario 05 |Recibe Plan de Estudio o Programas para verificar y firmar.
Secretario 07 |Devuelve a Administracion Académica para que el Estudiante [o retire.
Estudiante 09 |Recibe Programas o Planes de Estudio ya Firmados.
F.: F..
Elaboté Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pq.1de1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria. oo Firmar. Expediente de Graduacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizar los expedientes de Graduacion.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria de Unidad hace Expediente - Académica recibe expediente y archiva copia.

de Graduacion.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: {RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Expediente de Graduacion. Decanato, Administracién Académica.

Servicio de Fotocopia.

|FECHA DE ELABORACION:17/07/96/

PUESTO |[PASO DESCRIPCION
|secretaria 01 Hz?ce e@ediente de Graduacion en la Unidad respectiva y se manda a Secretaria.
Secretario 03 |Firma expediente y pasa a Decanalo.
Decanato 05 {Recibe Expediente, revisa, firmay sella, se manda a Secretaria.
Secretario 07 [Recibe Expediente ya firmado y sellado por Decanato y saca fotocopia, se archiva copia y -

se manda a Académica.

Académica 09 |Recibe Expediente, archiva copia.

F._ F.:
" Efabord Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESGUEIA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pq. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretarfa. Remitir listado de Graduados a Vice-Ministerio de Vivienda y Desarrollo
Urbano.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Car a conocer a esta Institucién los nuevos Profesionales de fa E.LA. dela UE.S.

Sella.

INICIO DEL PROGEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de Unidad hace Listadoy  |Vice-Ministerio recibe Listadoe, dara Sello y Ndmero.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Lista de Graduados. Administracion Académica.

Vice-Ministerio.

FECHA DE ELABORACION:17/07/'96]

PUESTO|PASO DESCRIPGION
Encargado
de Unidad Q1 JHace Listado de Graduados y los Sella.
Académica 03 [Revisa y manda a Secrelatia.
Secretario 05 |Verifica y Valida Listado, Firma y Sella.
Secretario 07 |Manda Listado a Vice-Ministerio.
Vice-Minist. 09 |Recibe Listado, dara Sello y Nimero.
F.. F.
Elabord Encargado _de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIAY ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria. Elaborar Age'ndas para Sesiones de Junta Directiva.

OBJETIVO DEL PROCEDINIENTO:

Realizar un Plan de Trabajo para las reuniones de Junta Directiva.

INICIO DELL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Recibe Solicitud Secretario. Se pone en Agenda a Junla Directiva.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud. Junta Directiva.

Lista de Peticiones.

FECHA DE ELABORACION:17/07/'98/

PUESTO|PASO DESCRIPCION
Secretario 01 |Recibe Solicitud.
Secretario 03 |Lista y Ordena las Peticiones.
Secretario 05 |Se pasa en Agenda a Junta Directiva.
F. F.
Elabord Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL , Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDINMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria, Elaborar Actas de Junta Directiva.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un control de Acuerdos tomados en las reuniones de Junta Directiva.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Secretario asiste a Reunién de Junta -

Directiva.

Secretaria manda a empastar Actas y Archiva por ciclo.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acta. Junta Directiva.

Requisicidn. Financiera.
FECHA DE ELABORACION:17/07/98/
PUESTO|PASO DESCRIPCION
Secretario 01 |Asiste a reunion de Junta Directiva y anota.
Secretario 03 ]Elabora Acta.
Secretario 05 |Archiva Actas.
Secretaria 07__|Manda a empastar y se archiva por ciclo, hace requisicién para Financiera.
F.. F.

Elaboro Encargado de fa Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL . Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria. Tramitar acreditaciones de representante Docente y Estudiantes ante

Organismos de Gobierno.

OBJETIVO DEL PROCEDRIMIENTO:

Obtener las acreditaciones para los representantes Docentes y Estudiantiles.

blea de Profesores y anota.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Secretario asiste a Reunion de Asam- Fiscalia manda resolucion.

PRODUCTOS DEL PROQCEDIMENTO: {RELACION CON OTROS PRCCEDIMIENTOS:

Acta, Solicitud. Fiscalia.

Resolucién de Solicitud.

[FECHA DE ELABORACION:17/077'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Secretario 01 |Asiste a reunién de Asamblea de Profesores y anola.
Secretario 03 |Recoge todos los atestados.
Secretatio 05 [Elabora Aclas.
Secretario 07 |Solicita a Fiscalia la acreditacion como miembro y manda la solicitud original y se archiva --
copia.
Fiscalia 09 jManda resolucion. _
F. F.:
Elaboro Encargado de fa Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGEMIERIA INDUSTRIAL .Pq. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO!

Secrelaria. Elaberacion y Publicacién de Horarios de ciclo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer la asignacion de locales y horarios de clases,

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Secretario se pone de acuerdo con —

todos los Coordinadores de c/Unidad.

Secretario manda Horarios a Administracion Académica.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: JRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Horarios de Ciclo. Unidades Respecfivas.

FECHA DE ELABORACION:17/07/'96/

Administraciéon Académica.

PUESTO |PASO] DESCRIPCION

Secrelario D1 |Se pone de acuerdo con todos los Coordinadores de cada Unidad.

Segcretario 03 |Relinen en el Decanatoe a todos los responsables de Unidad de Horario, para acomodar ef —
Horario de Ciclo.

Encargado

de Unidad 05 |Digila el Horario de Unidad y manda a Secrelario para que lo verifique.

Secretario 07 [Verifica Horario de Unidad.
Si esta bien, se firma y se manda para Unidad respecliva, para que lo publiquen.
Si no esta bien, se regresa para que lo corrijan con las observaciones respectivas, y luego -
sea revisado y firmado.

Secretario 09 [Manda a Administracion Académica Horarios.

F. F..

Elabord Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE MGEMIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1de 1

PRGYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:
Secretaria. Coordinar las refaciones de la Facultad y Organismos Internos de la

Universidad y externos a la misma.

OBJETIVO DEL PROCEDIVMIENTO:

Mantener un orden en las relaciones de los Organismos intemnos y externos de la Universidad.

tipo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Secretario aliende solicitud de cualquier

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Junta Directiva manda resolucion a Unidad Solicitante.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud.

Junta Direcfiva.

Unidad Solicitante.

FECHA DE ELABORACION:WIDTI'SG!

PUESTO|PASO DESCRIPCION
Secretario 01 __JAtiende Solicitud de cualquier tipe de unidad externa.
Secretario 03 |Verifica, firma, sella y se agenda a Junta Directiva y se manda nota a Unidad involucrada.
Unidad
Involucrada 05 [Manda contestacion a Junta Directiva.
Junta
Directiva 07 JManda resolucién a Unidad Selicitante.
F. F.
Etaboré Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1 de 1
PROYECTO MANUAL UE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria. : Convocatoria a reuniones de Junta Directiva.

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO:

Invitar a los integrantes de Junta Directiva a las reuniones a realizar.

INIC1O DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Secrelario manda Agenda a Unidad -- |Secretario recibe Lista firmada por Unidades requeridas.
Requerida.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Agenda. Unidades requeridas.
Listado.
FECHA DE ELABORACION:17/07/96/
PUESTO |PASQ DESCRIPCION
Secretario 01_ jManda Agenda a Unidad Requerida.
Unidad
Requerida 03 _JFirma por haber recibido invitacién (Agenda).
Secrefario 05 JRecibe lista formada por cada Unidad Reguerida.
F.: F.:
’ Elabor6 Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
- FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de1
PROYEGTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretarfa. Tramite de pago de dietas a representantes ante Junta Directiva

{Sector Estudiantl) y no Docente.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Obtener cheque para pago de dietas a representantes.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Secretario pasa lista en cada reunién de |Oficinas centrales firman, sellanm y extienden cheque.

Junta Directiva.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTQ: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Listado. Financiera

v
s ' Cheque. Oficinas Centrales.

FECHA DE ELABORACION:17/07/ 96/
— ——————

PUESTO|PASO . DESCRIPCION

Secretario 01 [Pasa lista en cada reunion de Junta Directiva.

Secretario 03 (Elabora listado cada fin de mes.

Secretario 05 jFirma y sella, luego manda a Financiera y saca copia, archiva copia y manda ofri--

ginal a Financiera.

Financiera 07 IVerifica, firma y manda a Oficinas Cenfrales.

Oficina

Central 09 |JFirma, sella y extiende cheque.

F. F.:
- Elaboré Encargado de fa Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pq. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE PROCEDINIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria Firmar constancias Horas-Clase,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizar e pago de horas-clase.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO;
Directores de Escuela. Cheque extendido.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Constancia de horas-clase impartidas. Administracién Financiera, Decanato y Oficinas Centrales.
Cheque de pago.
FECHA DE FLABORACION:17/07/'96/
PUESTO |PASO DESCRIPCION
Escuela 01 IManda a Administracién Financiera los papeles.
Admén. 03 }Revisa y manda papeles a Secretario.
Financiera
Secretario 05 |Verifica y firma papeles y los envia a Decanato.
Decanato 07 _|Verifica, firma y sella papeles; los pasa a Administracién Financlera.
Admén. 09 |Verifica, firma y sella, luego manda papeles a Oficinas Centrales para que extiendan cheque
Financiera de pago. 7
Oficinas 11 _ |Extienden cheque de pago y lo envian a Administracién Financiera.
Centrales
F. F..
Elaboro Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

Pg. 1 de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Secretarfa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dar aval a acuerdos dictados por el Decanato.

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO:

Autorizar Acuerdos dictados por el Decanato.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO:

Decanalto manda acuerdo a Secretaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria transcribe acuerdos y se da a conocer a la gente interesa-
da.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acuerdos Impresos.

Administracion Financiera y Decanato.

FECHA DE ELABORACION:17/07/96/

PUESTO|PASO DESCRIPCION
Decanato 01 |Manda acuerdo a Secretarfa.
Secretario 03 |Recibe acuerdo, revisa y firma, saca fotocopia, archiva y envia a Decanalo.
Secretaria 05 ]Transcribe el acuerdo y se da a conocer a [a gente interesada,
{Decanalo
F.. F.
Elaboré Encargado de la Unidad
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PROCEDIMIENTOS DE BIBLIOTECA.

Préstamo y devolucion de libros para consulta en Sala de Lectura de Biblioteca,
Préstamo de Libros a Domicilio.

Préstamo de Tesis a Dornicilio.

Compra de Libros y Revistas.

Catalogacion de Libros.

Catalogacion de Tesis.

Cabro de Multas a Lectores Morosos.

Elaboracion de Cuadros Estadisticos de Circulacién y Hemeroteca.

Solicitud de Solvencia de Biblioteca para Retiro y Cambio de Carrera.

- Salicitud de Solvencia de Biblioteca para Graduacion.

. Clasificacion de Libros.

. Clasificacién de Tesis. .

. Charla sobre el uso de la Biblioteca a Estudiantes de Nuevo Ingreso.
. Procesamiento Fisico del material bibliografico.

. Ubicacidn de los respectivos Juegos de Fichas en el Fichero Piblico.
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-Pg.1de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Biblioteca.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Biblioteca.

Préstamo y Devolucion de Libros para Consulta en Sala de Lectura de-

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer de Libros a los Estudiantes que 1o Soliciten.

Bibliotecaria.

INICIO DEL PROCEDIWMWIENTO: - FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Estudiante da la Solicitud y Camnel a

Bibliotecaria Deposita Libro en Anaquel.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Ficﬁa de Préstamo de Libro.

FECHA DE ELABORACION:11/07/'96 ;

PUESTO{PASO DESCRIPCION
Estudiante. | 01 |Da solicitud y carnet a Bibliotecaria.
Biﬁliolecaria 03 |Busca el libro en los anagueles.
Bibliotecaria] 05 [Entrega libro a estudiante y archiva carnet con solicitud.
Estudiante. 07 |Devuelve libro.
Bibliotecarial 09 |Busca en archivo el carnel. y entrega a estudiante.
Estudiante, 11 |Recibe carnet.
Bibliotecarial 13 {Deposita el libro en anaquel.
F.. F..
Elabord Encargado de {a Unidad -
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Biblioteca. Préstamo de Libro a Domicilio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prever de Libros al Esludianie.

INICIO DEL PROCEDIMIENTOQ: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Estudiante da Solicitud y Carnet a

Bibliotecaria.

Bibliotecaria Deposita Libro en Anaquel.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Ficha de Préstamo , Libro.

Cobro de Multas a Lectores Morosos.

FECHA DE ELABORACION:18/07/°96

PUESTO {PASO DESCRIPCION
Estudiante 01 |Entrega la solicilud y carmet a bibliotecaria.
Bibliotecaria] 03 ]Busca el libro en anagueles.
Biblictecaria] 05 {[Marca tarjeta del libro con fecha de devolucion.
Bibliotecaria] 07 JBusca en archivo tarjeta de estudiante.
1Bibliotecarial 092 [Marca tarjeta de estudiante con fecha de devolucion.
Bibliotecariaj 11 [Entrega libro a estudianie y archiva camet con entrega de libro.
Estudiante 13 |Devuelve libro.
Bibliotecaria] 15 |Revisa tarjeta de libro si hay demora sanciona y entrega camet sino devuelve el camet.
Bibliotecaria] 17 |Deposita el libro en anaquel.
F.: F..
Elabord Encargado de la Unidad:
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pqg. 1de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Biblioleca.

NOMBRE DEL PROCED!MIENTO:

Préstamo de Tesis a Domicilio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer de Tesis al Estudiante.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Estudiante da Solicitud y Carnet a
Biblioleca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Bibliolecaria deposita libro en anaquel.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Ficha de Préstamo , Libro.

Cobro de Muitas a Lectores Morosos.

FECHA DE ELABORACION:18/07/'96
S —

PUESTO |PASO(

DESCRIPCION

Estudiante. 01 {Entrega la solicitud a bibliotecario.

Bibliotecarial] 03 (Busca tesis en anaqueles,

Bibliotecaria] 05 [Marca tarjeta de tesis con fecha de devolucidn.

Bibliotecarial 07 ]Busca archivo larjeta de estudiante.

Bibliotecaria] 08 [Marca tarjeta de estudiante con fecha de devoiucion.

Bibliotecaria] 11 |Entrega libro a estudiante y archiva carnet con tarjela de tesis.

Estudiante. 13 |Devuelve lesis.

Bibliotlecaria] 15 |Revisa tarjeta de tesis si hay demora sanciona y entrega carnet si no devuelve el camet.

Bibliotecaria] 17 |Deposita tesis en anaquel.

Elabor6

F.;
Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de1
: PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- | DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD: N(?MBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Biblioteca. ' Cormipra de Libros y Revistas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Incrementar el Material Bibliografico para Presentar un mejor Servicio a las Necesidades del Estudianlé.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO: FiN DEL PROCEDIMIENTO:
Elabora Formato de la Solicilud que el  [Publicacion de Fotocopia de Portada de Libro exhibicion de
Docente y el Estudiante Llenan. Libro en Anaquel.

|PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION cON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud, Libro, Revista. Servicio de Folocopias.
|FECHA DE ELABORACION:18/07/'96
PUESTO |PASO . DESCRIPCION
Jefe de (1 jElabora formato de solicitud que el docente y el alumno lleva.
Unidad.
Jefe de 03 |Manda solicitud a cada escuela de la facultad.
- Unidad.
Jefe de 05 |Recordalorio de entrega del formato de soligitud via telefonica.
Unidad.
’ Direclores 07 jLlena formatos de sclicitud. y envia a jefe de hibliotleca.
h de Escuela.
Jefe de 09 {Recibe las solicitudes y las revisa.
Unidad.
b Jefe de 11 ]Manda soliciludes para biblioteca central y al departamento de seleccion y adquisicion
Unidad. donde se compran los libros y se mandan ala biblioteca que los solicito.
Jele de 13 jRevisan libros solicitados.
Unidad.
Jefe de 15 |JFirma de re¢ibido.
Unidad.
Bibliotecario] 17 |}Se saca fotocopia de porlada del libro.
Bibliolecario] 19 |Publica folocepia en vilrina de biblicleca y se coloca libro en anaquel de exhibicion,
|

F. F.
Elabord 270 Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PRCCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Biblioleca. Catalogacién de Libros.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Facilitar al Leclor la Bisqueda de Informacion Requerida Mediante un Registro Adecuado de Libro.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PRCCEDIMIENTO:

Revision del Libro.

Se Agrega el Fichero Topogréfico.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: "

Ficha Topografica.

FECHA DE EL ABORACION:18/07/'96

PUESTO|PASO DESCRIPCION
Jefe de 01 |Se hace una revisién al libro.
Unidad.
Jefe de 03 |Se verifica si el titulo esta en existencia por medio del fichero de catalogo, Si se agrega al
Unidad. Fichero topografico el ejemplar que le toca si no se hace el proceso de catalogacion.
Jefe de 05 {Se hace catalogacion descriptiva del libro se busca autor, titulo del libro , edicion del fibro,
Unidad. Lugar o pais de edicion , editorial ,y el afio.
Jefe de 07 _|Se hace catalogacion fisica del libro, numero de pagina, graficos, ilustracién, mapas.
Unidad. Se mide el libro en centimetros.
Jele de 09 |Se hacen notas. Bibliografias que contiene aulores 6 coaulores, ingles - espaiiol, si ha re-
Unidad. cibido algdn premio.
Jefe de 11 |Se agrega al fichero lopogréfico.
Unidad.
F.: F.:
Etabord Encargado de 1a Unidad -
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -
Biblioteca. Catalogacion de Tesis.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Facilitar al Lector ia Biisqueda de Informacién Requerida Mediante un Registro Adecuado del Libro.

INICIO DEL PROCEDINHENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Revision de Tesis. se agrega al Fichero Topografico.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Ficha Topografica.

FECHA DE ELABORACION:18/07/'96

PUESTO |[PASO| . , DESCRIPCION

Jefe Unidad 01 ]Se hace una revision de la tesis.

Jefe Unidad] 03 |Se hace catalogacion de |a tesis. Se busca aulor, titulo de ld tesis, edicion de [a tesis lugar

0 pais de edicion, afno

Jefe Unidad] 05 |Se hace catalogacion fisica de [a tesis, nimero de pagina, grafico, ilustraciones, mapas se

mide tesis en cm.

Jefe Unidad] 07 |Se agrega el fichero topaografico.

F.. F..
Elaboré 279 ' Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

MOMVBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Biblioteca. Cobro de Multas a Lectores Morosos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Crear conciencia de responsabilidad en los leclores para la devolucion de libros o lesis.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTQ: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Bibliotecaria recibe libro. Revisa y Firma Libro de Contabilidad al Final del Ciclo.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Recibo y Dinero Préstamo de Libro y Tesis a Domicilio, Finanzas.
FECHA DE ELABORACION:18/07/'96
PUESTO |PASO DESCRIPCION

Bibliotecarial 01 Recibe libro 4 tesis.

Bibliotecaria] 03 [Verifica en la tarjeta del libro la fecha de su devolucitn para ver si es correcta si es si se de-

vuelve carnet al estudiante si es no se le cobra un colon por cada dia de atraso.

Bibliotecariag)] 05 [Llena recibo por cantidad a pagar y entrega el original al esludianle y copia queda en biblio-

teca el recibo contiene. Nombre, escuela, fecha, numero correlativo, firma del bibliotecario.

_|Bibliotecarial 07 _|Entrega de camet.

|Bibliotecaria] 0% [Entrega dinerg a secretaria de unidad.

Secretaria. 11 JAnota en libro de contro! de contabilidad la cantidad de dinero por dia.
Finanzas. 13 |Revisa y firma libro de contabilidad al final del ciclo.
F.. F.
Elabord 273 Encargado de [a Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pq.1de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE 1.A UNIDAD:

Biblioteca.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de cuadros Estadisticos de Circulacion y Hemeroteca.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

llevar un control de los libros que mas ocupa la comunidad universitaria

y en base a este control adquirir nuevos ejemplares para solventar [as necesidades.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: . FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe de Unidad Recibe Formulario de

Esladisticas y Censos. Retiran los formularios de Estadistica y Censo.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTQ:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTQS:

Formuiarios de Estadisticos y Censos

Fotocopta. Servicio de Folocopias.

FECHA DE ELABORACION:18/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Jefe Unidad] 01 |Recibe formulario de estadistica y censo; y formularios internos que se ocupan.

Bibliotecaria] 03 {Pasa recuento diario de préstamo de libro y tesis a secrelaria.

Secrelaria. 05 |Liena formularios diariamente y pasa a jefe de unidad al final del mes.

Jefe Unidad] 07 |Revisa, firma y sella formularios llenos. -

Bibliotecaria} 09 |Saca fotocopias y archiva.

Censo. 11 JRetiran los formularios de estadisticas y censos ( Capia).

F. F.: l
Elabor¢ Encargado de la Unidad .

274




-

B
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1ded
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Biblioteca. Solicitud de Solvencia de Biblioteca para Retiro y Cambio de Carrera.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proveer al Estudiante de |la Solvencia de la éiblioteca para que el Estu-

diante Siga el Curso de su Tramile.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Solicita Solvencia de Biblioteca. Bibliotecario Entrega Solvencia a Estudiante.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solvencia de Biblioteca, Dinero, Recibo

de Pago. Cobro de Multas a Lectores Morosos._
FECHA DE ELABORACION:18/07/'96
PUESTO|{PASO ~ DESCRIPCION
Estudiante. 01 ]Solicita solvencia de biblioteca.
Bibliotecaria] 03 |jLlena de solicilud con datos personales del estudiante,
Bibliotecaria] 0§ |Verifica si el esludiante esta en mora. Si es asi, se cobra muita por ser lector morose y que
devuelva el libro. Si _es no, se lleva solicitud a jefe de unidad par que firme la misma.
Bibliotecaria] 07 ]Entrega solicitud a estudiante.
F.: F.:
Elaboro 275 Encargado de la Unidad --
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Biblioteca. Solicitud de Solvencia de Biblioteca para Graduacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proveer al Estudiante de la Solvencia de ta Biblioteca para que el, Siga

el Curso de su Tramile

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Estudiante Solicita Solvencia de Biblio- |Biblictecaria Entrega Solvencia a Graduando y otra la Manda a Adminis-
leca. tracion Académica.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solvencia de Biblioteca, Original y copia,

Dinero, Recibo de Pago. Cobro de Multa a Lectores Morosos.
FECHA DE ELABORACION:1BIDTI'_EES
PUESTO |PASO , ~ DESCRIPCION

Estudiante. | 01 [Solicita solvencia de biblioteca.

Bibliotecaria] 03 {Llena solicitud con dalos perscnales del estudiante { dos copias).

Bibliotecaria] 05 [Verifica si el estudiante esta en mora. si es si, se cobra multa por ser lector moroso y que

devuelva el libro. Si es no, se lleva solicitud al jefe de unidad para que firme la misma.

Bibliolecaria} 07 |Entrega copia al graduando y la otra la manda a administracion académica.

S ————— ("
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESGUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL : ) Pg.1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Biblioteca. Clasificacion de ‘Libros.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ:

Tener un Mejor Control de Material Bibliografico en Exislencia.

INICIO DEL PROCEDIMIENTQ: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

El jefe de Unidad Revisa Libro. La Bibliotecaria ubica el Libro en el Anaquel.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Ficha, Borrador,

Procesamiento Fisico del Malerial Bibliografico

[FECHA DE ELABORACION:18/07/'96

PUESTO{PASO

e e ——

DESCRIPGION

Jefe Unidad] 01

Revisa libro.

Jefe Unidadf 03

Verifica en el sistema de clasificacion decimal Mevil - Dewey.

Jefe Unidad] 05

Se le da un nimero de clasificacion segin la especialidad del libro en la ficha borrador.

Bibliotecario] 07

Se hace el procesamiento fisico del materia bibliografico.

Bibliotecario] 09

Se ubica el libro en el anaqusl.

F.'

Elaborod
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Biblioteca. Clasificacion de Tesis,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener un Mejor Objelivo del Malerial Bibliogralico en Existencia.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTQ:

Jefe de Unidad revisa Tesis. La Bibliotecaria ubica la Tesis en el Anaquel.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procesamiento Fisico de Material Bibliografico.

FECHA DE ELABORACION:18/07/'96

PUESTO [PASO DESCRIPCION

Jefe Unidad] 01 |JRevisa tesis.

Jefe Unidad] 03 |Llena la hoja de captura para llenar la base de datos de trabajo de tesis { Computarizado ).

Bibliotecaria] 05 |Hace el procesamiento fisico del material bibliografico.

Bibliotecaria] 07 |Se ubica Ia tesis en el anaquel.

F. F.:
Elaboro 278 Encargado de ta Unidad -
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- UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
" FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg.1de1
- PROYECTO MANUAL D& PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:
Biblioteca. Charla Sobre el Uso de la Biblioteca a Estudiante de Nuevo Ingreso.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Ayudar al Estudiante de Nuevo Ingreso una Mejor Adaptacion Dentro de la Universidad.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinadores Enlregan Formato al Jefe |Jefe de Biblioteca Firma Formato de los Grupos y Entrega a Coordina-
de Biblioteca. dores.
PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— .
Folletos de Material de Apoyo.
FECHA DE ELABORACION:18/07/'96
PUESTO |PASO DESCRIFPCION
Coordinador] 01 |Proporciona informacidn al jefe de biblioteca de la cantidad de alumnos por cada grupo. En

formatos en los cuales esta la cantidad de alumnos y encargado de cada grupo.

Encargado 03__Jtlega a concertar cila con jefe de biblioteca horario de 7:00 a.m. - 8:00 p.m.
de Grupo. .
Jefe de 05 _|Entrega folletos cada coordinador de grupo para que le saguen fotocopias y entregarle a
Biblioteca. cada alumno.
Bibliotecaria] 07 _[|Hace simulacidn de uso de biblioteca con el grupo de alumnos de nuevo ingreso dentro de

~ jas instalacionss.

/
Jele de 09 |Firma formatos de los grupos que llegaron a Ia simulacion y entrega a los coordinadores.

- Biblioteca.
\
' F F.:
Elabord 279 Encargado de la Unidad




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIEPIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDRIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Biblioteca. Procesamiento Fisico del Material Bibliografico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contar con un Buen Procesamiento de Clasificacion Fisica de Libros

( Viiietados).

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTQ:

Libros Catalogados.

Libros Clasificados y Vifietados.

|[PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Viiiela, Bolsillo, Hoja de Recordalorio

{ Tarjeta de! Libro).

Catalogacion de Libros y Tesis, Clasificado de Libro y Tesis.

FECHA DE ELABORACION:18/07/'96 .

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Secretaria. 01 |Ya calalogado y clasificado en el material bibliografico elabora la vifieta con los datos de la
clasificacion a maquina.
Secretaria. 03 _1Se pone el sello de |a facultad en una pagina clave.
Bibliotecaria] 05 |Se pega el bolsillo en la parie de atrds del material bibliografico, con el autor y titulo del libro.
Secrelaria. 07 _|Se elabora la ficha del libro con los datos de clasificacion el autor y titulo.
Bibliotecaria] 09 |Coloca el material bibliografico en el anaquel.
6
od

F.: F.:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Biblicteca. Ubicacion de los Respectivos Juegos de Fichas en el Fichero Publico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL. PROCEDIMIENTO:
Jefe de Unidad hace Requisicion de Bibliotecaria Coloca Ficha en Ficheros por Orden Alfabéticos.

Compra de Ficha.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: | RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Fichas, Requisicion de Compras. Financiera.

FECHA DE ELABORACION:18/07/95

PUESTO [PASO DESCRIPCION

Jefe Unidad] 01 [Hace requisicién de compras de fichas.

Financiera. 03 JAutoriza compra.( se compra ficha).

Jefe Unidad] 05 [Recibe ficha y firma.

Secrelaria. 07 Mecano'grafia el juego de fichas con los dalos obtenidos de! libro.

Bibliotecaria] 09 {Coloca fichas en el fichero por autor, titulo y maleria en orden alfabético.

F.: - F.: )
Elaboro 281 Encargado de la Unidad * -
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PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD PRODUCTIVA.

Elaborar Programa Modular de Ensefianza.

Construir Equipo de Laboratorio.

Preparar Equipo de Laboratorio.

Conslruir Elementos y Equipo disefiado por los Trabajos de Graduacion.
Realizar practicas para Estudiantes de otras Unidades que estén relacionadas.
con el darea Melal-Mecdnica.

Elaborar informe del estado de {a Facultad de Ingenieria y Arquitectura en ma-
leria de mantéu{nienlo de Infraestructura, mobiliario y equipo de oficina.
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1 de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Unidad Preductiva

N

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaborar un Programa Modular de Ensefanza.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar Cursos Libres a Todos los Estudianties de la Facultad.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTOQ:
Elaboracién del Temaric del Curso Mo-

dular,

FIN DEL PROCEDIMIENTOQ:

Promover fecha en que se brindara Cursa.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

R

ELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acuerdo, Solicitud.

Junta Directiva.

FECHA DE ELABORACION:22/07/'96/

PUESTO |PASO[

DESCRIPCION

Jefe Unidad] 01 |Elabora temario del programa modular, luego hace solicitud; para obtener permiso para brin-

dar dicho curso y cuanto serd su coslo. Firma y sella solicitud. Envia a Junta Directiva.

Junia Direc.] 03 JRecibe solicitud, revisa, autoriza y envia acuerdo.

Ordenanza. 05 [{Traslada acuerdo a Jefe de Unidad.

Jefe Unidad] 07 |Recibe acuerdo, archiva, luego proponen fechas en carleles de cuando se brindaré el progra-

ma modular,

Elabord

F -

Encargado de la Unidad
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- UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
" FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidad Productiva. Construir Equipo de Laboratorio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar mas Equipo para el Desarrollo Adecuado de las Practicas de Laboratorio.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Hacen Salicitud para Construir Equipo. Recibe Hoja de Presupuesto.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud.

Unidades de Facultad.

ioja de Presupuesto (Original y Copia)

FECHA DE ELABORACION:22/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Interesado. 01 JHace solicitud para [a construccién de equipo, firma y sella. Entrega a Ordenanza.

Ordenanza. 03 JRecibe, solicitud y Ia traslada a Unidad Productiva.

Jefe de 05 |Recibe, salicitud, revisa, archiva. Luego hace hoja de presupuesto de maleriales para cons-

Seccion truir el equipo, firma y sella. Luego entrega Hoja de Presupuesto a Bodeguero (copia) y ar--
chiva original.

Bodeguero. )| 07 JRecibe Hoja de Presupuesto, y archiva temporalmente mientras es reclamada por interesa--
do.

F. F..

Elabord Encargado de la Unidad
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UNIVERSIOAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL : Pg.1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad Productiva. Reparar Equipo de Laboratorio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que las Practicas de Laboratorio se desarrollen Complelamente.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:! FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Hacer Solicitud de Reparacion de Equi-

po de Laboralorio.

Recibe Listado de Materizles.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: (RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud de Reparacion . Interesado (Unidades).

Lista de Materiales (original y copia).

FECHA DE ELABORACION:22/07/'96/

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Interesado. 01 |Hace solicitud de reparacién y traslada junto a equipo que se va a reparar a Unidad Produc-
tiva. -

Jefe de 03 |Recibe, solicilud y equipo dafiado. Revisa solicitud, archiva, revisa el equipo, evalia. Luego

Seccion, hace listado de materiales que se utilizaran (original y copia}, firma y sella. Entrega copia a
inleresado y archiva original.

Interesado. 05 |Recibe listado de materiales (copia).

F.. F.: 4

Elaboro Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMSBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidad Productiva. Construir, elementos y Equipo Disefado por los Trabajos de Graduacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar ayuda en la elaboracion de Elementos y Equipo Disefiados por los Alumnos Egresados de la Facultad.

o Equipo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Hace Solicitud para Construir Elementos | Recibe Solicitud.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: JRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud para Construccién de elemen- | Unidades.

tos y Equipo.
FECHA DE ELABORACION:22/07/'96/ i
PUESTO|PASO] , _ ~ DESCRIPCION
Interesado. 01 |Hace solicitud para construir elementos y equipo diseiiados por los Trabajos de Graduacion.
Jefe de 03 |Recibe solicitud. Archiva. Evalian materiales y herramientas que se utilizardn. Luego se en-
Seccion. liende verbalmente con los encargados del Trabajo de Graduacion.
F. F.
Elabord Encargado de la Unidad
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FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
“~, . PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidad Productiva. Realizar Practicas para Estudiantes de otras Unidades que estén rela-
cionadas con el area Metal-Macanica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Brindar Servicio para el desarrollo de praclicas; de la otras Unidades.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL. PROCEDIMIENTO:
Hace Solicitud y Entrega a Encargado  |Recibe horas disponibles para Practicas.

de Seccion.
b.a PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Solicitud Original. Unidades.

[FECHA DE ELABORACION:22/07/°96/
PUESTO [PASO] | ~ DESCRIPCION

Docente. 01 {Hace solicitud (original) con aval de Director; proponiendo horario de atencion al estudiante
- ‘ y especifica el lipo de practica que se realiza. Envia a Jefe de Seccion de Unidad Producti-
va.

Jefe de 03 [Recibe Solicitud. Revisa que tipo de practica se va a realizar; verifica que horas estén libres
Seccion. y luego define horarios. Hace horarios, firma y sella. Entrega a Docente.

Docente. 05 |Recibe horas disponibles para realizar practicas.

"~

. F.: F :
Elaboro Encargado de la Unidad :
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UNIVERSIDAD DOE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Elaborar informe del estado de Ia
Unidad Productiva. Facultad de Ingenieria y Arquitectura en materia de mantenimiento de —

Infraestructura, mobiliario y equipo de oficina.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar mantenimienio a las diferentes unidades de la Facultad para el
buen desenvolvimiento de las diferentes aclividades.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL. PROCEDIMIENTO:
Elabora Informe. Recibe Informe.
PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOQS:
Informe,

‘{FECHA DE ELABORACION:22/07/'96/

PUESTO JPASO , DESCRIPCION
Jefe de 01 JEn base a informacidn del ciclo anterior: En cuanio a las érdenes de reparacion de mobilia--
Seccion rio, equipo de oficina e infraestructura; hace informe sobre los servicios prestados por la uni-

dad y proyecta metas a cumplir para el préximo ciclo. Firma y sella. Envia a Intendencia.

Inlendente. 03 |Recibe informe, revisa, archiva.

F.: F.:
Elaboro Encargado de ta Unidad
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PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION ACADEMICA.

PNDO LN

20.

21

Elaboracion de Hojas de Inscripcion para Nuevo Ingreso.
Elabaracion de Hojas de Inscripeidn para Anliguo Ingreso,
Elaboracidn de Constancias.

Ultima Matricuia.

Retiro total de Asignaturas.

Incorporaciones.

Traslado Automatico.

Inscripcién de Asignaturas.

Cambio de Carrera Exlerno.

Elaboracion de Expedientes de Graduacion.

. Elaboracion de Acciones.
. Procesamiento de Notas de Ciclo.
. Reliro Ordinario de Asignaturas.

Revision de Hojas de Inscripcion.

. Etaboracion de Reportes de Datos Estadisticos por Ciclo.
. Cambio de Carrera Internos.

Elaboracion de Complemento de Equivalencias.

. Recepcidn y Envio de Solicitudes a Junla Dirsctiva presentada por el Estu---

diante. :

. Envio de Soliciludes de Validacién de Asignaturas a la Administracion Acadé-

mica Central.

Envio de Resiimenes Académicos a la Administracion Académica Cenlral pa-
ra la Elaboracion de Cerlificaciones de nolas parciales y globales.
Equivalencias.

23



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMB'RE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion Académica. Elaboracion de Hojas de Inscripcion para nuevo ingreso.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contar con la cantidad de Hojas necesarias que satisfagan la deman-
da de estudiantes de Nuevo Ingreso.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Revision de Base de Datos. Almacenamiento de Hojas de Inscripcion.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Hojas de Inscripcién, Impresiones.,

Papeleria de Oficina.

FECHA DE ELABORACION:04/07/°96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Administra- | 01 |Revisa base de datos e imprime formalo de Hoja y traslada original a Secretaria.

dor.

Secretaria 03 _|Llena formulario de requisicidn y entrega original y copia a Ordenanza, junto con el formato -
' de hoja de inscripcidn.

Ordenanza 05 |Lleva requisicidn y formato de la hoja a Impresiones.

Impresiones]  G7 |Realiza tiraje de la hoja de inscripcion y lo entrega a Ordenanza.

Ordenanza 09 ]Recoge liraje y firma de recibido y [o lleva a Encargados de Ventanilla.

Encargados{ 11 |Recibe liraje y anexan a cada hoja de inscripcion instructivo y recibos de matricula y alma--

Ventanilla. cenan los paquetes.

F. i 292 F.: .

\ Elabord Encargado de la Unidad - :




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg.1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion Académica. Elaboracidon de Hojas de Inscripcién para Antiguo Ingreso.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contar con la cantidad de Hojas de Inscripcidn necesarias
que satisfagan la demanda de Estudiante de Antiguo Ingreso.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Andlisis de Recoleclores. Almacenamiento de paquetes (Instructivo, hoja de inscripcion y recibos).

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |{RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Recoleccidn de colectores de Notas.

Hojas de Inscripcion de Antiguo Ingreso.

Entrega de Documento para Matricula.

[FECHA DE ELABORACION:04/077°96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Secretaria. 01 _JAnaliza recolectores y procesa la informacion y lo traslada a encargado de procesamiento
de dalos . :

Encargado 03 _ |Elabora hoja de inscripcion y lo traslada a Secretaria de Carrera.

de Proc.Dat

Secretaria 05 {Elabore los paqueles , hoja de inscripcion, instruclivos y recibos y se los da a Ordenanza. -

de Carrera.

Ordenanza. 07 JLleva los paquetes a Secretarias de las diferentes Escuelas.

Secrelaria

de Carrera, 09 |Reciben paquetes y los almacenan.

E.: ! 293 F.: i
Elaboro Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: " INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion Académica. Elaboracion de Constancias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar Constancias que el Estudiante necesite para realizar cualquier Tramite Académico.

INICIO DEL PROCEDIMIENTOQ: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de Informacion. Entrega de Conslancia a Estudiante.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: JRELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Constancia Debidamente Firmada.

FECHA DE ELABCRACION:08/07/96

PUESTO |PASO ~ DESCRIPCION

Esludiante. 01 |]Solicita infermacion a encargado de ventanilla.

Encargado 03 |Proporciona informacion de formato de solicitud y como debe llenarla.

Ventanilla.

Estudiante. 05 [Llena solicilud y entrega a Encargado de Ventanilla.

Encargado | 07 ]Revisa informacién, elabora constancia y lo entrega a Administrador.

Ventanilla.

Administra. 09 |Revisa y firma conslancia y lo traslada a Encargado de Ventanilla.

Encargado 11 JArchiva constancia y entrega a estudiante cuando solicite.

Venlanilla.

E. 204 F.: ;
Elabord ' - Encargado de la Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Administracion Académica. Ultima Matricula.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conceder al Esludiante la Inscripcion de una Asignatura en Ultima Matricula

Recepcion de informacion.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Archivo de Accion Académica,

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: [RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Accion Académica debidamernte Firma--

da. Comprobante de Entrega de Solicit.

[FECHA DE ELABORACION:08/07/°96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Esludiante. 01 |Solicita informacion.
Encargado 03 _ |Proporciona informacion acerca del formato de |a solicitud.
Venlanilla.
Estudiante 05 _{Elabora salicitud y entrega a Encargado de Ventanilia.
Encargado 07 JRevisa solicilud, entrega comprobante de recibido, archiva en un folder y al final del periodo
.|Ventanilla clasifica las solicitudes por carrera y le da entrada en el libro de correspondencia y las pa-
sa a cada Encargada de Carrera.
Encargada 09 |Revisa y elabora Accion Académica y lo traslada a Administrador.
Carrera,
Administra. 11 |Revisa y firma Accidn Académica y lo devuelve a Encargada de Carrera.
Encargada 13 JTraslada Accién Académica a Encargado de Ventanilla.
Carrera.
Encargado
Venlanilla. 15 JArchivan Accion Académica y proporcionan informacion al estudiante cuando lo solicite.
F.: 205 F.
Elaboro Encargado de la Unidad
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Pg. 2 de 2

~ ) PUESTO [PASO ' DESCRIPCION

Encargata 21 {Recibe y saca copias y lo entrega a Ordenanza.

Fotocopia.

Ordenanza 23 [Traslada copia a Secretaria de Administrador.

Secielaria 25__JRecibe copias y provee de copia a Encargadas de Carrera.

Encargada 27 __|Elabora Accién Académica y lo Iraslada a Administrador.

de Canera

Administra. 29 Revisa y finma Accian Académica y lo enlrega a Encargada de Carrera.

b" E:cargada 3t JRetibe Accion Académica y traslada acuerdo a Encargade de Venianilia,

de Carrera

Encargado 33 _|Recibe y archiva acuerdo, para posteriormenle proporcionar informacién a estudianie.

Venlanilla,

) Elabord 297 Encargado de la Unidad




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracién Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Incorporaciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Permitir a estudiantes inaclivos incorporarse nuevamen-

te al desarrolio normal de las Actividades Académicas.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcidn de Informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Notificacién de acuerdo al interesado. (Estudiantes)

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS;

Acuerdo, uno en original y tres copias.

Junta Directiva, Consejo Técnico, Comision de Equivalencias e Incorpo--

Papeleria de oficina.

raciones, Académica Central.

FECHA DE ELABORACION:08/07/ 96
PUESTO {PASO : DESCRIPCION
Esludiantie 01 {Solicita informacién a Encargado de Ventanilla.
Encargado 03 - |Remite a Estudiante a Académica Central.
Venlanilla.
Estudiante 05 lsolicita informacion en Académica Central.
Acad.Cent. 07 |Entrega solicitud y requisitos necesarios al Estudiante.
Estudiante 09 |Llena solicitud y requisitos y los entrega en Académica Central.
Acad. Cent.}] 11 |Recibe, revisa solicitud y envia a Secrelaria de Administrador Académico.
Secretaria 13 [Recibe, revisa y elabora nota de remision y 1o traslada a Ordenanza.
Ordenanza 15 |Traslada nota de remision a Comision de Equivalencias e Incarporaciones.
Comlsion 17 [Elabora un dictamen y lo traslada a Ordenanza.
Qrdenanza 19 |Traslada dictamen a Junta Direcliva.
Junta Direc.] 21 |Recibe, revisa y lo traslada a Consejo Técnico. .
Con. Técni. 23 |Recibe y revisa dictamen elaborado por Comisién de Equivalencias e Incorporaciones para =
comprobar si cumple o no con las Normas establecidas v Jo trasiada a Junta Directiva. )
298 !
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIAY ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL _ Pg.1de1
PROYEGTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adrministracion Academica. Traslado Automatico.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Incorperar a estudiantes de otras regionales a la Facultad de Ingenie-
ria y Arquileclura, debido a que las Carreras en dighas regionales se encuentran incompletas.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de Solicitud. Archivo de acuerdo y Hoja de Inscripcion.

PRODUCTOS DEL F.’ROCEDIMIENTO: RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS;

Hoja de inscripcion, original y copia. Elaboracion de Hoja de Inscripcion.

Papeleria de Oficina.

Junta Direcliva.

FECHA DE ELABORACION: 08/07/'36

PUESTO|PASO

" DESCRIPCION

Recibe solicitud, revisa, le da entrada en libro y lo traslada a Encargada de Carrera

Secretaria 01
Encargada 03 |Recibe y hace un listado y fo traslada a Ordenanza.
de Carrera

Ordenanza 05

Recibe y lleva listado a Junta Directiva.

Junla - Q7

En reunion delerming si se concede o nao el Acuerdo del Traslado de ser afirmativo elabora --

Directiva

acuerdo y lo pasa a Ordenanza.

Ordenanza’ 09

Recibe y traslada acuerdo a Secretaria de Adiministracion Académica.

Secretaria 11 |Recibe acuerdo, elabora Accion Académica y Hoja de Inscripcion y lo pasa a Administrador.
Administ. 13 |Recibe, revisa y firma Accién Académica y lo traslada a Secretaria.
Secretaria 15 lLiena orden de fotocopia y lo pasa a Ordenanza acompaiiado de Acuerdo y Hoja de Inscrip-

cion.

Ordenanza 17

Recibe y illeva orden a Encargada de Folocopia.

Encargada 19

Recibe y saca copias del Acuerdo y entrega a Ordenanza.

Folocopia.
Ordenanza 21 |Recibe y lleva copia a Secretaria.
Secretaria 23 .|Recibe y traslada copia a Encargado de Ventanilia.

Encargado 25

Archiva copia y proporciona informacién a alurmno cuando lo solicite.

Ventanilla

F.

F..

Elaboro
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg.1de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracién Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion de Asignaturas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con un Registro Académico de los esludiantes que estan activos

en el ciclo, con el propdsilo de manterer un control apropiado de lodas las actividades académicas.

INIC1O DEL. PROCEDIMIENTO:
Presentacion de documentos basicas -

para inscribir asignaluras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Archivo de Hojas de [nscripcion.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTG:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Hoja de Inscripcion debidamente [lena,

Entrega de recibos, Hoja de inscripcian e Instructivo.

copia y original.

Revision de Hoja de Inscripcion.

FECHA DE ELABORACION:04/07/°96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Estudiante 01 |Presenta documentacion ante receptor de documentos.

‘{Receptor de|] 03 |Revisa documentacion que esté completa y 1a devuelve a estudiante.
Document.
Estudiante 05 |Traslada hoja de Inscripcion & persona encargada de !a inscripcion de asignaluras.
Encargado 07 [Revisa documentos y grupos en la base de datos e inscribe asignaturas, devuelve Hoja de -
Inscripcion. Inscripcion a estudiante.
Estudiante 09 |Traslada Hoja de tnscripcion a Encargado de Administracion Académica.
Encargado 11 |Revisa hoja de Inscripcion, firma y sella y entrega copia a estudiante, ¥ traslada a la Admi--
Admon. nistracion Académica las Hojas del dia y ordena por Carrera y pasa a Secretaria.
Academica
Secretaria 13 Archiva Hojas de Inscripcion.
F.. F.:

Etabord
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

Pqg.1de 1

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cambio de Carrera Extemo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conceder al estudiante cambios de Carrera de otras Facultades a peticion y justificacion de éste.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Solicitud,

FIiN DEL PROCEDIMIENTO:
Archivo de Accion Académica.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Accion Académica original y copia.

Fotocopia, Elaboracion de Accion Académica, Junta Directiva.

Papeleria de Oficina.

FECHA DE ELABORACION:08/07/'96

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Estudiante 01 |Trae soiicitud y la entrega a Encargada de Carrera.
Encargada 03 |Recibe, revisa y solicita resumen de notas a la Facultad de Procedencia.
de Carrera.
Facultadde] 05 ]Envia resumen de nolas a Encargada de Carrera.
Proceden.
Encargada 07 |Recibe, revisa y traslada resumen a Ordenanza.
de Carrera
Ordenanza 09 [Recibe y lleva resumen a Junta Directiva.
Junta Direc.] 11 |Recibe, revisa, evalta y emite acuerdo el cual traslada a Ordenanza.
Ordenanza 13 |Recibe acuerdo y lo traslada a Secretaria de Administracion Académica.
Secrelaria 15 |Elabora orden de folocopia y lo traslada a Ordenanza junto con Acuerdo.
Ordenanza 17 |Recibe y traslada orden y acuerdo a Encargado de Folocopiadora.
Encargado 19 [|Recibe orden y acuerdo, saca copia y las devuelve a Ordenanza.
Folocopia.
Crdenanza 21 |Recibe y traslada ofiginal y copia a la Secretaria del Administrador.
Secrelaria 23 |Recibe, revisa y traslada copia a Encargada de Carrera.
Encargada 25 |Recibe y elabora Accion Académica y traslada original a Encargado de Ventanilla.
de Carrera
Encargado 27 IRecibe, archiva y proporciona informacion cuando lo solicila esludiante.
Ventanilla

Elabord Encargado de la Unidad |

!
';




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL ' Pg.1de 2
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Administracion Académica. Elaboracion de Expediente de Graduacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO:

Realizar los tramites necesarios para la elaboracién de Expediente de Graduacion de Estudiantes.

INICIQO DEL PROCEDIMIENTO: - FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Apertura de Expediente de Gradua-- Archivo de Expediente de Graduacidn.
cion.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

302

Expediente de Graduacién en dos e— Secretaria de la Faculiad de Ingenieria y Arquitectura, Decanato y

jemplares: original y copia. Administracion Central.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'96

PUESTO PASO DESCRIPCION

Estudiante 01 |Solicita informacion en Ventanilla.

Encargado 03 [Remite a estudiante donde Encargada de Carrera.

Ventanilla

Estudiante 05 |Se traslada donde Encargada de Carrera y solicita apertura de Expediente de Graduacion.

Encargada 07 |Realiza apertura de expediente, proporciona instructivo y todos los pasos en que tiene gue -

de Carrera ir 1a Tesis.

Estudiante 09 |Recibe, revisa, completa documentacion y lo entrega a Encargada de Carrera.

Encargada 11 |Recibe, revisa, elabora expediente de Graduacion y lo pasa a Administrador.

te Carrera

Administ. 13 |Recibe, revisa, firma expediente y lo traslada a Ordenanza.

Ordenanza 15 |Recibe y lo traslada a Secretaria de la Facuitad.

Secrelaria 17 JRecibe, revisa, firma y lo traslada a Ordenanza.
!

Ordenanza 19 [Recibe y lo traslada a Decanato. !
i
f

Decanato 21 IRecibe, revisa, firma y lo traslada a Ordenanza. -}

o ———— -3




Pg.2de 2

PUESTO {PASO DESCRIPCION
Ordenanza 23 JRecibe y lo traslada a Secretaria del Administrador Académico.
Secrelaria 25 [Recibe y lo traslada a Encargada de Carrera.
Encargada 27 _|Recibe, llena orden de fotocopia y traslada a Ordenanza Orden y Expediente.
Carrera. '
' Ordenanza 29 Recibe, trasiada éxpedienle y orden y lo entrega a Encargado de Folocopiadora.
Encargado 31 |Recibe, saca copias y entrega original y copia a Ordenanza.
Fotocopia
Ordenanza 33 _|Recibe y traslada Expediente en original y copia a Encargada de Carrera.
Encargada
de Carrera 35 |Recibe, archiva copia y traslada original a Ordenanza.
Ordenanza 37 |Recibe y traslada Expediente en original a Académica Central.
Acadénica 39 IRecibe, revisa, archiva expediente de Graduacion de Estudiante.
Central
i
al
i
[ {
§
F: 3 F.: .
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pg. 1de 1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Acciones.

OBJETIVO DEI. PROCEDIMIENTO:

Elaborar documento que sirva de respaldo al estudiante para realizar cualquier tramite Académico.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de Acuerdo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Archivo de Accion Académica.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELLACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Accion Academica (Acuerdo).

Cambios de Carrera, Equivalencias, Retiro de Asignaluras.

FECHA DE ELABORACION:DEIOTI'BE

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Secrelaria 01 |Entrega copia de Acuerdo a Encargada de Carrera.

Encargada 03 {Recibe, introduce informacién a computadora y elabora Accion Académica y traslada origi--
de Carrera nal a Encargado de Ventanilla. '

Encargado 05 |Recibe y archiva Accion Académica en expediente del Estudiante.

Ventanilla.

r. F.:

Elabord
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pqg.1de1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracion Académica. Procesamiento de Notas de Ciclo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

incorporar las Notas de todos los Alumnos Activos al Registro Académico.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Envio de Recolectores. Informacion en base de datas.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Recolectores de Notas debidamente Escuelas de las Carreras.

llenos y sellados.

FECHA DE ELABORACION:08/07/36

PUESTO |PASO

DESCRIPCION

Secretaria 01

Revisa recolectores y se los da a Ordenanza para quée los lleve a cada Escuela.

Crdenanza 03

Recibe y traslada recolectores a Escuelas.

Escuelas 05

Reciben y llenan recolectores con los promedios de las Asignaturas y se los dan a Qrde-—-

nanza para que los traslade a Administracion Académica.

Ordenanza 07

Traslada recoleclores a Encargada de Carrera.

Recibe, revisa e incorpora informacion a base de datos y sella recolectores.

Encargada 09
de Carmrera

F.

Elabord
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1de 1
PROYEGTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion Académica. Retiro Crdinario de Asignaturas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Anular 1a Inscripcion de una Asignatura a Solicitud del Estudiante.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de Solicitud. Almacenamiento de Sclicitud y Hoja de Inscripcidn.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

2 formularios {original) debidamente lle- | Actualizacion de Expedientes.

nos. Descrip, de asignatura solicitada.

[FECHA DE ELABORACION:05/07/°96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Estudiante 01 |Se presenta a Ventanilla y solicita Infortnacidn.

Encargado 03 |Proporciona informacion al estudiante y enirega solicitud de retiro, dos hojas en original.

Ventanilla

Estudiante 05 |Llena solicitud y otros documentes y los entrega a Encargado de Ventanilla.

Encargado 07 [Revisa solicitud y Hoja de Inscripcién, desinscribe asignatura, firma y sella Hoja y Solicitud,

Ventanilia entrega al estudiante una de las solicitudes y almacena Hojas de Inscripcion y otra solicitud

F. : 306 F.: :
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Pg. 1 de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Administracion Académica. Revision de Hojas de Inscripcian.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Delerminar si las inscripciones realizadas por los estudiantes cumplen con todos los requisitds establecidos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FiN DEL. PROCEDIMIENTO:

ra

Revision de Hojas de Inscripcion. Publicacion de listado de Alumnos con problemas de Inscripcion.

PRODUCTOS DEL PROQCEDIMIENTO: |RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Listado de Alumnos con problemas de | Inscripcion de Asignaturas.

inscripcion,

FECHA DE ELABORACION:85/07/'96

PUESTO |PASQ DESCRIPCION

Secrelaria 01 JRevisa que Hojas de Inscripcion estén debidamente inscritas, ordena alfabéticamente en un
folder, saca lista de Hojas con problemas y lo traslada a Encargado de Ventanilla.

Encargado 03__ JArchiva en el expediente del alumno las Hojas correctas y elabora cartel de alumnos con --

Venlanilla problemas y se lo da a Ordenanza.

Ordenanza 05 |Traslada cartel a Ventanilla y lo publica,

P 307 F.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADCR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION

Pg.1de 1

DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Académica.

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Reportes de Datos Estadisticos por Ciclo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar un resumen estadistico de las diferentes actividades realiza-

das por la Administracién Académica durante el ciclo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Revision de |a base de datos y bisque-
da de archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
Archivo de Reporle de Datos Estadisticos,

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTQS:

Reporte de datos Estadisticos.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'36

PUESTO [PASO T

DESCRIPCION

Encargado 01 |Revisa base de dalos, busca archivo donde esla informacion, imprime reporte y lo traslada

de Unidad a Encargada de Carrera.

de Procesa-

miento.

Enhcargada 03 IRecibe, archiva copia de reporte y [o entrega a interesado cuando éste lo solicite.

Carrera.

-

Elaborg

F.:
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UMIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg.1de 2

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cambios de Carrera Internos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conceder al Estudiante cambios de Carrera internos, y previo cumpli--

cumplimiento de los Requisitos de Junia Directiva y a Solicitud y Justificacion de éste.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO:

Entrega de Solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Archivo de Accion Académica.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Accion Académica en Copia y Original,

Junta Directiva, Elaboracion de Accion Académica.

FECHA DE ELABORACION:08/07/°96

PUESTO |PASO DESCRIPCION

Estudiante, 01 _}Solicita informacion a Encargado de Ventanilla.

Encargado 03 |Proporciona informacion de solicitud ¥ requisitos necesarios.

Ventanilla.

Esludiante. 05 ‘ Llena solicilud y completa demas requisitos y los entrega a Encargados de Ventanilla,
[Encargado 07 _|Recibe, revisa documentacion y al final del periodo de recepcidn las clasifica por carrera y —
Ventanitla. orden alfabélico, le da entrada en libro y lo traslada a Encargada de Carrera.

Encargado 09 JRecibe, revisa base de datos, saca expediente de estudiante, elabora resumen y lo traslada
Carrera, a Ordenanza.

Ordenanza.| 11 |Recibe y traslada a Secretaria de Junta Directiva.

Junla Direc.| 13 JRecibe, revisa, evalia y emite acuerdo el cual traslada a Ordenanza.

Ordenanza.] 15 [Recibe acuerdo, y lo traslada a Secretaria de Administracion Académica.

Secrelaria. 17 _|Recibe, elabora orden de fotocopia y lo traslada a Ordenanza junto con acuerdo.
drdenanza. 19 |Recibe orden y acuerdo y lo traslada a Encargado de Fotocopiadora.

309
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Pg. 2de 2

PUESTOQ |PASO DESCRIPCION
Encargado 21 JRecibe orden y acuerdo y saca copia y lo devuelve a Qrdenanza.
Fotocopia.
Ordenanza.| 23 |Recibe y traslada original y copia a Secretaria del Administrador,
Secretaria. 25 1Recibe, revisa y traslada copia a Encargada de Carrera .
Encargada 27 |Recibe, elabora Accidn Académica y traslada original a Encargado de Veptanilla.
Carrera.
Encargado 29 |Recibe, archiva Accion Académica, proporciona informacion a Estudiante cuando este la ---
Ventanilla. Solicite. .
|
I
i
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGEMIERIA INDUSTRIAL Pa. 1de 1
PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCIOM DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Administracion Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Complemento de Equivalencias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Conceder al estudiante la Equivalencia de algunas asignaturas que no

fueran incluidas al momento de efaborar Dictamen de Equivalencia.

Presentacion de solicitud.

_[INICIO DEL PROCEDIMIENTO: FIN DEL. PROCEDIMIENTO:

Archivo de complemento de equivalencias.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO: |[RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Completo de Equivalencias. Equivalencias.
FECHA DE ELABORACION:18/07/'96
PUESTO |PASO DESCRIPCION
Estudiante. 01 |Solicita informacidn en ventanilla,
Encargado 03 |Proporcicna informacion sobre solicitud y otros documentos necesarios.
Ventanilla.
Estudiante. 05 ‘]Llena solicilud, completa Documentos y los entrega a Encargado de Ventanilla.
Encargado 07 |Recibe, revisa, entrega comprobante de recibido, le da entrada en libro y lo trasiada a En--
Venlanilla. cargada de Carrera.
Encargada 09 |Recibe, revisa, saca expedienie de estudiante, busca el dictamen de equivalencia, elabora
Carrera. complemento de equivalencia y 1o pasa a Administrador.
Administra. 11 |Recibe, revisa y lo entrega a Encargada de Carrera.
Encargada 13 |Recibe, archiva complemento de equivalencia en expediente de estudiante y proporciona
Carrera. informacion a estudiante cuando la solicite.
E
F.: i 311 F.: {
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg.1de1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Adminislracién Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion y Envio de Solficitudes a Junta Directiva presentada por el

Estudiante.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Permile cualquier tipo de Solicitud presentada por el Estudiante que necesile ser avalada por Junta Direcliva.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Presentacion de Solicitud.

FIN DEL PROCEDIVIENTO:

Archivo de Acuerdo.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud Avalada o Denegada.

Elaboracion de Acciones, Equivalencias ,Traslados,Cambios de Carrera.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'96

PUESTO [PASO DESCRIPCION
Esiudiante 01 | Solicita informacion en ventanilla.
Encargado. 03 _[Proporciona informacion de formato de solicitud y otros documentos necesarios.
Ventanilla.
Estudiante, 05 __ )LLena solicitud, recoge documentos adicionales y los enitrega a Encargado de Ventanilla
Encargado. 07 _|Recibe, revisa, entrega comprobante de entrega de solicitud, le da entrada en libro de co-—-
Ventanilla. rrespondencia y lo traslada a Encargada de Carrera.
Encargada 09 |Recibe, firma de recibido, realiza procedimientos (cambio de carrera, traslados etc.). Elabo-
Carrera. ra solicitud de remision y la iraslada a Administrador.
Administra. 11 |Recibe, revisa, firma y lo entrega a Secretaria.
Secrelaria. 13 |Recibe, elabora paquete y lo traslada a Ordenanza.
Ordenanza. 15 JRecibe y traslada paquete a Junta Direcliva.
Junta Direc-| 17 |Recibe, evala siluacién, emite acuerdo y lo traslada a Ordenanza.
tiva.
QOrdenanza. 19 |Recibe, y iraslada a Secretaria de Administracion Académica.
Secrelaria. 21 |Recibe, revisa acuerdo y lo traslada a Encargado de Carrera.
Encargada 23 |Recibe, ejecuta alguna accion emanada del acuerdo y archiva.
Carrera,
F- . 312 F.: :
Elaboré Encargado de la Unidad
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UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg.1de 1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Administracién Académica. -

NOWMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:
Envio de Soliciludes de Validacion de Asignaturas a la Administracion

Académica Cenlral,

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO:

Remitir cualquier tipo de Solicitud de Validacion de Asignaturas que ne-

cesite ser aprobada por Administracién Académica Central.

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO:

Presenlacion de Solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:

Archivo de copia de Acuerdo en Expediente de Estudiante.

PRODUCTOS DEL. FROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Solicitud Aprobada o Denegada.

Cambios de Carrera.

(Acuerda) Traslados.

FECHA DE ELABORACION:19/07/'96
PUESTO [PASO DESCRIPCION
Estudiante 01t Solicila informacién en ventanilla.
Encargado. 03 __|Proporciona informacién de solicitud y olros documentos necesarios.
Ventanilla.
Estudiante, 05 |LLena solicitud, recoge documentos adicionales y los entrega a Encargado de Ventanilla
Encargado. 07 |Recibe, revisa, entrega comprobante de entrega de solicitud, le da entrada en libro de co---
Venlanilla. rrespondencia y lo traslada a Encargada de Carrera.
Encargada 09 |Recibe, elabora paquete por Libro y lo traslada a Ordenanza.
Carrera,
Ordenanza 11_ |Recibe y traslada paquele a Académica Central.
Académica | 13 |Recibe, evalia Solicitud, proporciona Visto Bueno y lo traslada a Ordenanza.
Central
Ordenanza’] 15 |Recibe y lo traslada a Encargada de Carrera de Administracién Académica.
Encamada 17 _JRecibe, elabora solicitud de remision y la traslada a Administrador.
Carrera.
Administra. 19 [Recibe, revisa, firma y lo traslada a Encargada de Carrera.
Encargada 21 JRecibe y lo traslada a Ordenanza.
Carrera.
Ordenanza 23 jRecibe y lo traslada a Junta Direcliva.
Junia 25 |Recibe, evalua Solicitud, emile acuerdo y lo traslada a Ordenanza.
Direcliva
Crdenanza 27 |Recibe y lo traslada a Secretaria de Administracion Académica.
Secretaria 29 {Recibe y traslada copia a Encargada de Carrera.
Encargada 31 |Recibe, revisa, ejecuta alguna Accidn emanada y archiva copia en Expediente de Estudian—
Carrera te.
F. 313 F..
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg.1de1

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:
Administracion Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIVIIENTO:
Envio de Resiimenes Académicos a la Administracién Académica Cen--
{ral para la elaboracion de Cerlificaciones de notas parciales y globales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Trasladar a Administracion Académica, resumenes de notas de [os es--

Estudiantes con el proposito de que ésta elabora la Certificacidn de Notas, ya sea esla parcial o lotal.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Solicitud y recibo en Venta-

L]

nilla.

FiN DEL PROCEDIMIENTOQ:
Archivo de Certificacion de Notas.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO:

RELACION CON OTRQS PROCEDIMIENTOS:

Cerlificacion de Notas ya sean parciales

Administracion Académica Central.

o globales. Colecturia Central.
FECHA DE ELABORACION:19/07/'96
PUESTO |PASQ DESCRIPCION
Esludiante 0t [Solicita informacidn en Ventanilla.
Encargado 03 |informa a esludiante que debe cancelar diez colones para notas parciales y veinticinco colo-
Venlanilla nes para globales en Colecturia Cenlral y ratifica sobre formato de solicitud.
Estudiante 05 }Cancela en Colecturia Central, llena solicitud y la entrega a Encargado de Ventanilla junfo --
con recibo que le extendieron en Colecturia Central.
Encargado 07 JRecibe, revisa, entrega comprobanie de entrega de solicitud, le da entrada en libro de corres-
Ventanilla pondiente y lo traslada a Encargada de Carrera,
Encargada 09 [Recibe, revisa, saca un resumen de notas del estudiante y lo fraslada a Administrador Aca-
Carrera démico.
Administra. 11 {Recibe, revisa, firma y lo traslada a Encargada de Carrera.
Encargada 13 JRecibe y lo traslada a Ordenanza.
Carrera
Ordenanza 15 {Recibe y lo traslada a Administracion Académica Central.
Académica 17 |Recibe, revisa resumen, Elabora Certificacion, la firma, la archivan y Ja entregan a estudiante
Central cuando o solicite,
F: . 214 F.;
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA i

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Pg. 1de 2

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO POR UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Administracion Académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Equivalencias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Comparar los programas de cada una de las asignaturas para determi--

si se les concede o no las Equivalencias solicitadas por el esludiante,

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de Informacion,

FIN DEL. PROCEDIMIENTO:

Presentacion de solucion al Estudiante.

PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTQ:

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Papeleria de Oficina. Dictamen o Acuer-

Comision de equivalencias, Junta Directiva, Académica Central, Colectu-

do sobre solucién de Equivalencias.

ria Central.

FECHA DE ELABORAClON:wﬁ?i'sg

PUESTO |PASO DESCRIPCION
Estudiante 01 |Solicila informacion a Encargados de Ventanilla.
Encargado 03 |Proporcionan informacién sobre formatos de solicitud y remiten al Estudiante a Académica -
Venlanilla Central,
Estudiante 05 |Solicila informacién en Académica Central.
Académica 07 |Proporciona solicitud de Admision .
Ceniral
Estudiante 09 [Llena solicitud de Admislon y lo entrega en Académica Central.
Académica 11 |Revisa y entrega al Estudiante un comprobante.
Central
Estudiante 13 |Lleva solicitud y comprobante y lo entrega a Encargado de Ventanilla.
Encargado 15 |Recibe, toma, revisa documentacion que esteé completa y entrega una orden de pago a estu-
Ventanilia diante para que lo cancele en Colecturia Central.
Estudiante 17 |Lleva orden de pago a Colecturia Central y o cancela.
Colecturia 19 JEntrega copia de recibo cancelado a estudiante.
Cenlral :
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Pg. 2 de 2

PUESTQ [PASO  DESCRIPGION
Estudiante 21 {Traslada recibo cancelado con documeniacion y entrega a Encargado de Ventanilla de Ad-
ministracion Académica. '

Encargado 23 JRecibe, revisa documentos que estan completos, entrega un comprobante, le da entrada en

Ventanilla. al Libro de Correspondencia y 1o traslada a Encargada de Carrera.

Encargada 25 |Recibe y elabora una nota de remisién y se lo da a Ordenanza.

Carrera

Ordenanza 27 |Lieva nota de remision a Comisidén de Equivalencia e Incorporaciones.

Comision 29 |Recibe nota , compara programas de cada una de las asignaturas y elabora un Dictamen el

Equivalen. ¢ cual traslada a Junta Direcliva a través del Ordenanza. )

Incorporac.

Ordenanza 31 [Recibe y lleva Dictamen a Junta Directiva.

Junta .

Directiva 33 JRecibe y remite Dictamen a Consejo Técnico.

Consejo 35 )Recibe y verifica informacion y emite un acuerdo y lo pasa a Junia Directiva.

Técnico

Junta 37 1Da n(imero al acuerdo o concede equivalencia y traslada acuerdo a Administracion Acadé—

Directiva mica mediante Otdenanza.

Ordenanza | 39 |irasiada a Secrelaria de Administracion Académica.

Secrelaria 41__|Da entrada en Libro e introduce informacion en Base de Datos y traslada Dictamen a Encar-

) gado de Ventanilla.

Encargado 43  |Archivan Dictamen y comunican acuerdo al estudiante cuando lo solicite.

Ventanilia
1
%
3

F.: F.

Elaboro
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El aporte due ha hecho el Grupo al Manual de Procedimientos es:

0 Se realizd una actualizacién del Manual, ya que el altimo documento

existente fue elaborado desde hace 10 afios.

0 Se estandarizaron los procedimientos de las unidades académicas, debido a

que la mision y objetivos de éstas son idénticas, solo varia su especialidad.

0 Se realizd un estudio detallado para los procedimientos del proceso
“Administrativa de Apoyo” que se desarrolla en su mayor parte en la

Administracion Académica y se presentd un redisefio propuesto para éstos.

0  Seincluye el Manual actualizado en la Tesis para que sirva como base para

el desarrollo de la mejora de los procesos restantes por parte de otros grupos

de Tesis que le den continuidad a éste.
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3.3 MANUAL DE DESCRIPCION

DE PUESTOS.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA -

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PAG 1 DE1
NOMBRE DEL PUESTO: PROFESOR TITULAR [NOMBRE DE LA UNIDAD: ESCUELA ING. CIVIL
DEPENDENCIA DIRECTA: DIRECTOR ESCUELA |COD|GOA; PUII
DEPENDENCIA INDIRECTA: VICE-DECANO |FECHA DE ELABORACION:
DESCRIPCION GENERICA: Impartir clase siguiendo 1710/96
el plan de estudio, a los alumnos de la Facultad. FECHA DE REVISION:
17/10/97
J_
FUNCIONES
1 Preparar Clase (TEH -115)
2 Elaborar Material Didactico Informativo.,
3 Impartir Clase (TEH - 115).
4 Dar consultas, evaluar a los Estudiantes.
5 Preparar Discusiones, Tareas y Examenes.
6 Revisar y Calificar Reportes Examenes, etc.
7 Lectura de Textos técnicos. Publicaciones cientificas y Trabajos de Investigacion.
8 Otras Actividades (Por ej.: Colaborar en Comisién ASIA de premio a la investigacion en

El Salvador, y tareas especificas asignadas eventuaimente.

NIVEL DE ESTUDIO: Graduado de la carrera de Ingenieria Civil
EXPERIENCIA; 2 aios
OTROS: Conocimientos especificos en las materias que imparte
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PAG 1 DE1

NOMBRE DEL PUESTO: PERSONAL DE SERVICIONOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION ACADEMICA

DEPENDENCIA DIRECTA: JEFE DE INTENDENCIA |CODIGOA: PSERO1

DEPENDENCIA INDIRECTA: ADMINISTRADOR FECHA DE ELABORACION:

DESCRIPCION GENERICA: Encargado de la limpieza . 1710/97

de las aulas de la Facultad y traslade de materiales. FECHA DE REVISION:

17110/97

FUNCIONES

1 Aseo de local de Docentes de Ciencias Bésicas. F3.

2 Aseo del local de la Planta Piloto de Ingenierfa Quimica.
3 Aseo de |a 32 Planta del Edificio "C".

4 Aseo de Patios,

5 Traslado de materiales; mobiliario de aula y oficina.

6 Ayudante de Albaiiil

Ver ANEXO No. 7

NIVEL DE ESTUDIO: Noveno grado
EXPERIENCIA; Ninguna
OTROS: Colaborador
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PAG 1 DEA1
NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA NOMBRE DE LA UNIDAD: ESCUELA DE ING. CIVIL
DEPENDENCIA DIRECTA: DIRECTOR DE ESCUELA|CODIGOA: ORDO1
DEPENDENCIA INDIRECTA: VICE-DECANQ FECHA DE ELABORACION:
DESCRIPCION GENERICA:Responsable de la limpie- 17/10/96
za de las instalaciones de la unidad y de las diligen- FECHA DE REVISION:
cias de ésta.
171097
FUNCIONES
1 Limpieza.
2 Comrespondencia.
3 Entrega de Proyeclores.
4 Recibir Proyectores.
5 Diligencias.
6 Revision de Edificio.
il i}
3
l
o s
Ver ANEXO No. 7
NIVEL DE ESTUDIO: Noveno grado -
EXPERIENCIA: Ninguna
OTROS: Colaborador
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PAG 1 DE1

NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTOR

NOMERE DE LA UNIDAD: ESCUELA ING. CIVIL

DEPENDENCIA DIRECTA: PROFESOR TITULAR

CODIGOA: o

DEPENDENCIA INDIRECTA: DIRECTOR DE ESC.

DESCRIPCION GENERICA: Impartir ¢lases a los gru-
pos de discusiones de la materia asignada.

FECHA DE ELABORACION:
17/10/96

FECHA DE REVISION:
17110/97

FUNCIONES

1 Atender Grupos de Campo Topografico.
2 Consullas.
3 Cuidar Examenes.

4 Calificacion de Reportes.

8 Atender Grupo de Ing. de Matemaiticas.

5 Encargado de Creacion de Base de Datos de Aluimnos de 1a Escuela.

Ver ANEXQ No. 7

NIVEL DE ESTUDIO: Haber aprobado el 70% de su carrera

EXPERIENCIA: Ninguna

OTROS: Haber aprobado con una nota minima de 7.5, la materia a impartir.
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JuNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PAG 1 DE1
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA NOMBRE DE LA UNIDAD: ADMON. ACADEMICA
DEPENDENCIA DIRECTA: ADMINSTRADOR CODIGOA: SECO01
DEPENDENCIA INDIRECTA: SECRETARIO . FECHA DE ELABORACION:
DESCRIPCION GENERICA: Responsable de ta admi- : 17/10/96
nistracién de los tramites académicos de los estudi- FECHA DE REVISION:
antes de las Escuelas asighadas. 17110797
FUNCIONES

Procesamiento de Notas Finales.

2 Confrontacion de Notas Finales.

é Preparacion del Expediente de Graduacisn,

4 Actualizacion de Ex.pediente.

5 Revision del Resumen del Expediente para notas globales y parciales.

6 Comparacién de Asig. inscritas por estudiante contra |a Hoja de Inscripcidn.

7 Procesos de retiros parciales.

8 Procesos de reliros totales,

9 Tramites de cambios de carrera y traslados.

10 Atencion al Estudiante,

11 Efaboracién y envio de correspondencia,

12 Contestar el Teléfono,

13 Elaboracién Accién Académica,

14 Revisidn de solicitudes y elaboracién de listado de inseripciones.

Ver ANEXO No. 7

NIVEL DE ESTUDIO: Bachiller en Comercio opcién Secretariado
EXPERIENCIA; 2 afios desempefiando el puesto de secretaria en cualquier dependencia de Ia F.LA.
OTROS: De car4cter amable y paciente.
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UNIVERSIDAD DE EL. SALVADOR, FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PAG 1 DE1
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO VENTANILLAINOMBRE DE LA UNIDAD: ADMON. ACADEMICA
DEPENDENCIA DIRECTA: ADPMINISTRADOR CODIGOA: ENVENO1
DEPENDENCIA INDIRECTA: SECRETARIO FECHA DE ELABORACION:
DESCRIPCION GENERICA: Atender a los alumnos y re- 17/10/386
cibir documentacién de los tramites académicos que estos |FECHA DE REVISION: _
realicen. 17110/97
FUNCIONES

1 Informacion. )

2 Recepcion de Solicitudes de Cambio de Carrera.

3 Recepcidn de Solicitud de Traslado.

4 Recepcion de Solicitud de 3 Matricula.

5 Recepcion de Solicitud de Inscrpcién Extemporanea.

6 Elaboracién Constancias Académicas.

7 Elaboracion de listado 32 Matricula.

8 Elaboracion de listados de Cambio Carrera.

9 Elaboracién de listado de Traslados.

10 Elaboracion de listados a Inscripciones Extermporéaneas.

11 Confrontar Notas,

12 Restructurar Expediente.

13 Clasificar Expediente.

14 Archivar solicitudes de Nuevo Ingreso.

15 Archivar solicitudes de Antiguo Ingreso.

16 Autorizacién de Retiro Ordinario.

17 Firmar y recibir Hoja de Inscripcion.

18 Colaborar en recepcion de solicitud de nuevo Ingreso con Administracién Académica Central.

19 Reuniones.

20 Hacer érdenes para formalarios segiin uso.

Ver ANEXO No. 7

NIVEL DE ESTUDIO:; Bachiller
EXPERIENCIA: Haberse desempefiado en cualquier puesto de la F.I.A.
OTROS: Caracler servicial
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METODOLOGIA PARA LA

DETERMINACION DE LOS ESTANDARES DE TIEMPO

PARA LOS PUESTOS DE TRABAJO.

T

Identificar los puestos operativos involucrados en cada proceso y por unidad.
Determinar las tareas que realiza cada puesto.

Determinar los indices que relacionan cada una de las operaciones que realiza

cada puesto haciendo uso de la técnica de “TIEMPOS ESTANDARES POR

CRONOMETRO Y SUS SUPLEMENTOS”.

Dimensionar el indice de acuerdo a la frecuencia con que se realiza éste o al

tiempo disponible para hacerlo, con esto se obtendra el tiempo de la operacion.

Convertir el tiempo de la operacion a una unidad comtin para todas las demas

operaciones.

Sumar los tiempos de todas las operaciones y el resultado sera el tiempo

estandar del puesto de trabajo.

"Este resultado dird si amerita un estudio de métodos para la mejora del

estandar o se considera que es aceptable.
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Informacion Basica para el Desarrolio de la Metodelogia para Determinacion de

Estandares de Tiempo.

A continuacion se presenta informacion Basica para desarrollar la Metodologia antes

detallada.

¢ Toda la informacién procesada en la determinacion de cargas de trabajo ha
sido tomada de datos proporcionados por las personas que realizan la tarea;
cuando Ia informacién proporcionada no era suficiente, se cronometrd la
operacion, ejecutiandola otra persona; se asumi¢ como 100% de eficiencia de la
operacion el tiempo cronometrado y se hizo uso de los suplementos aplicables .

al caso, para asumir la eficiencia real.

@ Todas las operaciones realizadas en cualquier momento del ciclo fueron
convertidos a una unidad comin que es “Hora/dia Asignadas” para poder

concluir cuanto es el tiempo real diario aplicado.
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ESTABLECIMIENTO DE INDICES Y DATOS IMPORTANTES
PARA LA DETERMINACION DE CARGAS.

PUESTO: DOCENTE.

50 Minutos cada Hora-Clase.

30 Alumnos por Materia.

PUESTO: INSTRUCTOR.

50 Minutos cada Hora-Clase.

30 Alumnos por Grupo de Discusion.

PUESTO: ORDENANZA.

1) MINUTOS POR METRO CUADRADO BARRIDO.
Min/M> = Tiempo Cronometrado + Suplemento.

= 0.1998 Min/M? + 7% Fatiga + 2% Condiciones + 6%

Necesidades Basicas.
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0.1998 + (0.1998)(15%)

Min/M? Barrido

0.23 Min/M*
2) MINUTOS POR METRO CUADRADO DE LIMPIEZA DE VENTANAS.

Min/M® LIMPIEZA VENTANA = M/M?LV

M/M? LV Tiempo Cronometrado + Suplementos

Tiempo + 8% Fatiga + 2% Condiciones + 6% Necesidades

Basicas.

3.723 + (3.723)(15%)
M/M? LV = 428
3) LIMPIEZA DE BANOS:

15 MIN/BANO.

4) TIEMPO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA.

S Este indice estd basado en los metros lineales que camina el Ordenanza para entregar

una correspondencia, ya que es la unidad fundamental.

Mt/Min caminados = Tiempo cronometrado + T espera + T recepcion +

Suplementos Basicos.

= X Mt/Min - (15% espera + 15% recepcion + 10%

Suplementos Bésicos).
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= 25.4 Mt/Min - (25.4 x 45%)
PR

Mt/Min Caminados =14 = 840 Mt/Hr Caminados

Es decir que si el Ordenanza tiene que caminar 840 Mits para entregar la
correspondencia tendra 1 hora disponible o el equivalente al  indice de 14 Mits.
caminados/minuto; lo mismo es aplicable para cuando se manda a sacar copias; esto se debe

a que no existe forma de saber cuanto tiempo se tardarz en las esperas o en la recepcion de

r-‘ documentos.

PUESTO: SECRETARIA DE ESCUELA.

1) Palabras mecanografiadas por minuto.

Palabras/Min = # Palabras - (10% Fatiga + 6% Necesidades Basicas + 4%
cronometradas  Condiciones Ambientales)
por minuto.
= 38 - 38 (20%)

30.4 Palabras/Min Mecanografiadas.
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PUESTO: ENCARGADO DE VENTANILLA.

1) Brindar Informacion.

. 30 Alumnos Promedio Atendidos/dia. _ - Dato proporcionado -
. 4 Mint/alumno atendido promedio.

. 300 Solicitudes recibidas por ciclo.

. 10 Correspondencia recibidas por dia.

. 5 Constancias elaboradas por dia.
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INDICES APLICADOS PARA MEDIR LOS RESULTADOS
h\ DE LAS UNIDADES ACADEMICAS DE
LA FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Estos indices deberian ser utilizados para medir la efectividad de las Unidades

Académicas de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura y en base a estos indices tomar

decisiones para la fusioén de unidades académicas a fin de optimizar los recursos disponibles.

Estos indices varian cada ciclo y deben ser actualizados periédicamente para que sirvan de

instrumento para la toma de dectsiones de Junta Directiva.

ALUMNO

Horas Docente disponible

ALUMNOS

Horas- Administrativas Disponibles

330

“VEste indice indicard cque por cadaj

alumno cuantas horas Docente
disponibles existen. A medida que este
indice crezca, crecera la efectividad de
la Escuela en lo concerniente a la
Docencia.

: {Este indice indicara cuantas horas

administrativas disponibles existen por
cada alumno atendido. A medida que
este indice crezca la efectividad
administrativa de la Escuela mejorara.




Alumnos Este indice indicara cuanta 4rea utiliza

Area Techada-Escuela - |cada Escuela por Alumno atendido.

Recurso Econémico - Asignado Este indice se refiere a cuanto recurso

Alumno Atendido se. asigna en lo concerniente a
papeleria, material didactico, planilla,
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MEDICION DEL TRABAJO.

La medicion del Trabajo fué llevada a cabo para la Unidad de Administracion

Académica de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

La medicion del trabajo es una aplicacién de técnicas; el tiempo que invierte un
trabajador calificado en llevar a cabo una tarea definida efectuandola segin su norma de
ejecuciodn preestablecida. Y al conjunto de tareas que este trabajador realiza en su jornada

establecida de trabajo es a lo que se conoce como Cargas de Trabajo.

Cuando se quiere realizar un balance de cargas es importante antes realizar un
estudio de métodos el cual permitird reducir la cantidad de trabajo, principalmente eliminar
movimientos innecesarios ademas sirve para investigar, reducir y finalmente eliminar el
tiempo improductivo. Una vez realizado el estudio del método es preciso determinar cuantos
puestos similares existen dentro de la oficina o empresa en estudio y analizar la carga de
trabajo de cada uno de ellos. Luego se procede a determinar una carga de trabajo estandar la
cual servira como patrén para comparar las demas cargas; para ello es preciso determinar el
tiempo estandar de cada una de las operaciones que realizan los trabajadores y luego sumar
los tiempos de las operaciones. Este tiempo debera compararse con la jornada de trabajo
establecida y de esto concluir si el puesto amerita aumentar o disminuir las tareas asignadas;

se realiza para cada trabajadoi"yr es a ésto que se le conoce como Balance de Cargas.
| TECNICAS DE MEDICION DEL TRABAJO.
Las principales técnicas empleadas en la medicion del trabajo son las siguientes:
a) Muestreo del trabajador.
b) Estudio de tiempos con cronémetro.
¢) Sistema de norinas de tiempos predeterminados.

d) Datos tipos.
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SUPLEMENTOS.

Este es un aspecto mis importante que no se puede perder de vista a la hora de

determinar un estandar de tiempo.

Un tiempo estandar estd compuesto por : El Contenido de Trabajo de una tarea u
operacion que es el tiempo basico mas el suplemento por descanso mas el suplemento por

contingencias que representa el trabajo.

SUPLEMENTOS POR DESCANSO:  Se afiade al tiempo bésico para dar al trabajador
la posiblidad de reponerse de los efectos fisiolégicos y psicolégicos causados por la

ejecucion de un trabajo. Su cuantia depende de la naturaleza del trabajo.
Los suplementos por descanso se dividen asi:

Necesidades Personales (5 - 7) %
FIIOS
Fatiga Basica (4%)
SUPLEMENTOS

VARIABLES

SUPLEMENTOS POR CONTINGENCIAS: Es un pequefio margen que incluye en el
tiempo tipo para preveer legitimos afiadidos de trabajo o demoras que no compensan medir
exactamente por que aparecen sin frecuencia ni regularidad; generalmente la cuantia de estos

suplementos es el 5% del tiempo tipo.
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CARGAS DE TRABAJO

FECHA: ene-20 PUESTO: ~ENCARGADA DE CARREARA

UNIDAD: SECRETARIA - PROCESO: ADMINISTRATIVOS ACADEMICOS
DEPARTAMENTO: A. ACADEMICA . No. PUESTOS:

DATOS GENERALES : , INDICES RELACIONADOS

DURACION DEL CiCLO: 18 SEMANAS

JORNADA LABORAL.: 7 HORAS

SEMANA LABORAL: 5 DIAS

HORAS/SEMANA: 35

TIEMPOS ASIGNADOS POR ENCARGADA DE CARRERA

HORAS . HRS/DIA
No. TAREA _ , TOTALES [PERIODICIDAD | INVOLUCRADO
[ 01 [PROCESANIENTO DE NOTAS DE CICLO 20 C/CICLO 0.24

02 |JCONFRONTACION DE NOTAS FINALES - 20 C/CICLO 0.24
03 |PREPARACION DE EXPEDIENTE DE GRADUACION 15 4VECES/ANO 0.35
04 JACTUALIZACION DE EXPEDIENTE 200 C/CICLO 2.35
05 JREVISION DE RESUMEN DE EXPEDIENTE PARA 6 SEMANAL 1.20

TRAMITES DE NOTAS GLOBALES Y PARCIALES ,
06 _|COMPARACION DE ASIGNATURAS INSCRITAS POR 100 C/CICLO 1.18

ESTUDIANTE CONTRA HOJA DE INSCRIPCION. -
07 |PROCESAMIENTO DE RETIROS PARCIALES 1 ' C/CICLO 0.008
08 [PROCESAMIENTO DE RETIROS TOTALES 1 C/CICLO 0.012
09 |TRAMITES DE CAMBIOS DE CARRERA Y TRASLADOS 0.10 DIARIC : 0.10
10 JATENCION DE ESTUDIANTES 0.04 DIARIO 0.04
11 JELABORACION Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA 0.3 DIARIO 0.30
12 |CONTESTAR EL TELEFONO 0.3 DIARIO 0.30
13 |ELABORACION DE ACCIONES ACADEMICAS 30 C/CICLO 0.35
14 JREVISION DE SOLICITUDES Y ELABORACION DE LISTA- 20 C/CICLO 0.24

DO DE INSCRIPCION EXTEMPORANEA

TOTAL - . 413.74 6.908
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CARGAS DE TRABAJO

-
FECHA: ene-20 PUESTO:. DOCENTE
UNIDAD: ESCUELAS PROCESO: ENSENANZA-APRENDIZAJE
DEPARTAMENTO: No. PUESTOS: 168
DATOS GENERALES
DURACION DEL CICLO: 18 SEMANAS 50 MIN/HORA CLASE
JORNADA LABORAL: 7 HORAS 30 ALUMNOS/POR DOCENTE
SEMANA LABORAL: 5 DIAS
HORAS/SEMANA: 35
TIEMPO CALCULADO POR MATERIA
HORAS HRS/DIA
No. TAREA TOTALES |PERIODICIDAD | INVOLUCRADO
b.._. 01 |PREPARA CLASES 2 SEMANAL 0.40
" 02 |ELABORAR MATERIAL DIDACTICO 1 SEMANAL 0.20
03 |IMPARTIR CLASES 25 SEMANAL 0.50
04 |DAR CONSULTAS 2 SEMANAL 0.40
05 |PREPARAR TAREAS Y EXAMENES 4 QUINCENAL 0.40
06 |REVISAR Y CALIFICAR REPORTES Y EXAMENES 3 MENSUAL 0.15
07 [ELABORAR PROGRAMAS ‘ 8 c/eicLo 0.10
08 |REUNIONES DE COORDINACION DE CATEDRA 2 CICICLO 0.10
09 |TRANSCRIPCION DE NOTAS 8 C/CICLO 0.10
TOTAL 32.5 2.35

~ * Este tiempo puede variar si el nimero de de estudiantes asignados por docente cambia.
* La carga de trabajo sera asignada para las 18 semanas de duracion del ciclopues todas

estas tareas son ejecutadas mientras dura el ciclo.

* La asigancion de carga no podra exeder las 7 horas laborales diarias a menos que haya

mutuo acuerdo con el docente o solo se ejecute parte de esta carga.

——— o —— — D
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'CARGAS DE TRABAJO

FECHA: ene-20 PUESTO: SECRETARIAS DE ESCUELA
UNIDAD: ESCUELAS PROCESO:  VARIOS
DEPARTAMENTO: No. PUESTOS: 8
DATOS GENERALES . INDICES RELACIONADOS
' {DURACION DEL CICL.O: 18 SEMANAS |30 PALABRAS MECANOGRAFIADAS POR MIN.
JORNADA LABORAL: 7 HORAS
SEMANA LABORAL: 5 DIAS
HORAS/SEMANA: 35

TIEMPOS ASIGNADOS POR SECRETARIA DE ESCUELA

HRS/DIA

HORAS

No.| TAREA TOTALES |PERIODICIDAD | INVOLUCRADO
01 IRECIBIR Y PASAR LLAMADAGS. 1 DIARIO 1.00
02 [DIGITAR PARCIALES,GUIAS DE LABORA- _
2 |TORIO,Y PROGRAMAS. , 2 DIARIO 2.00
03 |DIGITAR DICTAMENES DE EQUIVALENCIAS.

Y FORMATOS DE GRADUACION. 8 CICICLO 0.10
04 [LLEVAR CONTROL DE ASISTENCIA" 0.25 DIARIO 0.25
05 |ARCHIVAR CORRESPONDENCIA 0.5 DIARIO 0.50
06 JATENGION AL PUBLICO 1 DIARIO 1.00
07 |HACER NOTAS DE REMISION,ORDENES DE )

FOTOCOPIA Y REQUISICIONES. 15 DIARIO 1.50
08 |ELABORAR OFERTAS DE ASIGNATURAS 1 CICICLO 0.01
09 |ENTREGA CONTROL Y SOLICITUD DE MA- ,

TERIAL DIDACTICO. 0.4 DIARIO 0.40
10 |OTROS TRABAJOS ASIGNADOS POREL

JEFE. 0.2 DIARIO 0.20

TOTAL 15.85 6.962

CUANTIFICACION DE LAS OPERACIONES DE ACUERDO AL TIEMPO ASIGNADO.
1) RECIBIR 30 LLAMADAS AL DIA DE 2 MINUTOS CADA LLAMADA O SU EQUIVALENTE AL
TIEMPO ASIGNADO.
2) UN FOLLETO DE 12 PAGINAS CON 30 LINEAS POR PAGINA'Y CON 10 PALABRAS POR LINEA
TODOS LOS DIAS DE LA SEMANA LABORAL.
3) PODRA ATENDER 30 ALUMNOS POR DIA DEDICANDO A CADA ALUMNO 2 MINUTOS PROMEDIO.,
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CARGAS DE TRABAJO

FECHA: ene-20 PUESTO: INSTRUCTOR

UNIDAD: ESCUELAS PROCESO:  ENSENANZA-APRENDIZAJE

DEPARTAMENTO: : No. PUESTOS: 168

DATOS GENERALES

DURACION DEL CICLO: 18 SEMANAS 50 MIN/HORA CLASE

JORNADA LABORAL: 7 HORAS 30 ALUMNOS/POR INSTRUCTOR

SEMANA LABORAL: 5 DIAS

HORAS/SEMANA: 35

TIEMPO CALCULADO POR MATERIA
HORAS HRS/DIA 1
No. TAREA TOTALES |PERIODICIDAD |INVOLUCRADO
01 JELABORACION DE DISCUCIONES 2 SEMANAL 0.40
02 [IMPARTIR DISCUCIONES 2 SEMANAL 0.40
03 |DAR CONSULTAS _ 2 SEMANAL 0.40
04_|CALIFICAR TRABAJOS Y EXAMENES CORTOS 8 MES 0.40
05 JASISTIR A REUNIONES DE CATEDRA 1 SEMANAL 0.20
06 |SUPERVISAR PARCIALES 3 MENSUAL 0.20
07 JLLEVAR CONTROL DE NOTAS 8.0 SEMANAL 0.10
08 |ASISTIR A CLASES DE CATEDRA 25 SEMANAL 0.50
TOTAL 26
CARGAS DE TRABAJO

FECHA: ene-20 PUESTO: INSTRUCTOR

UNIDAD: ESCUELAS PROCESO:  ENSENANZA-APRENDIZAJE

DEPARTAMENTO: No. PUESTOS:

DATOS GENERALES -

DURACION DEL CICLO: 40 SEMANAS 50 MINJHORA CLASE

JORNADA LABORAL: 7 HORAS 30 ALUMNOS/POR INSTRUCTOR

SEMANA LABORAL: 5 DIAS

HORAS/SEMANA: 35

TIEMPO CALCULADO PARA CADA TRABAJO DE GRADUACION

HORAS HRS/DIA
No.} _ TAREA TOTALES |PERIODICIDAD |INVOLUCRADO
01_JIMPARTIR ASESORIAS 2 SEMANAL ‘D40
02 |EVALUAR TRABAJOS DE GRADUACION 8 C/CICLO 0.32
03 REVISION DE DOCUMENTOS 3 ~_SEMANAL 0.60
TOTAL 1.32
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CARGAS DE TRABAJO

FECHA: ene-20 PUESTO: ORDENANZA
UNIDAD: ESCUELAS PROCESO: ENSENANZA-APRENDIZAJE
DEPARTAMENTO: No. PUESTOS: 168
DATOS GENERALES INDICES RELACIONADOS
DURACICN DEL CICLO: 18 SEMANAS [1) 0.23MIN/MT2 BARRIDOS
JORNADA LABORAL: 7HORAS 2) 4.28 MIN/MT2 LIMPIEZA VENTANAS
SEMANA LABORAL: 5 DIAS 3) 0.25 HR/BANO LIMPIO
HORAS/SEMANA: 35 4) 14 MT CAMINADOS/MIN.
TIEMPOS ASIGNADOS POR ORDENANZA
HORAS HRS/DIA
No. TOTALES [PERIODICIDAD | INVOLUCRADO
01 |LIMPIEZA DE PISOS 2 DIARIO 2.00
02 |LIMPIEZA DE VENTANAS 2 3 VECES/SEM 1.20
03 |LIMPIEZA DE BANOS 0.5 DIARIO 0.50
04 JENTREGA DE CORRESPONDENCIA 1 DIARIO 1.00
05 {IR A SACAR FOTOCOPIAS 0.5 DIARIO 0.50
06 |LIMPIEZA DE MOBILIARIO 1 DIARIO 1.00
07 JOTROS ' 0.8 DIARIO 0.80
TOTAL 7.8 7

CUANTIFICAION DEL TRABAJO EN EL TIEMPO ASIGNADO.
1) BARRER 510 MT2 AL DIA EN LAS DOS HORAS ASIGNADAS.
2) LIMPIAR 27.4 MT2 DE VENTANAS 3 VECES POR SEMANA EN EL TIEMPO ASIGNADO.
3) LIMPIAR 2 BANOS TODOS LOS DIAS EN EL TIEMPO ASIGNADO.
4) CAMINAR EL EQUIVALENTE A 840 MTROS PARA ENTREGAR CORRESPONDENCIA.

5) CAMINAR EL EQUIVALENTE A 420 METROS PARA SACAR FOTOCOPIAS, EN EL TIEMPO

ASIGNADO.

6) LIMPIAR 44 MUEBLES EN EL TIEMPO ASIGNADO(ESCRITORIOS,SILLAS,ARCHIVOS,ETC.)
8) DISPONE DE 0.8 HORAS AL DIA PARA OTRAS TAREAS ASIGNADAS. .
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CARGAS DE TRABAJO

rFECHA: ene-20 PUESTO: ENCARGADO DE VENTANILLA
UNIDAD: SECRETARIA PROCESO:ADM[NISTRATIVOS ACADEMICOS
DEPARTAMENTO: A. ACADEMICA No. PUESTOS:

DATOS GENERALES INDICES RELACIONADOS

DURACION DEL CICLO: 18 SEMANAS

JORNADA LABORAL: 7 HORAS

SEMANA LABORAL: S DIAS

HORAS/SEMANA: 35

TIEMPOS ASIGNADOS POR ENCARGADA DE CARRERA

HORAS . HRS/DIA

No. TAREA TOTALES |PERIODICIDA INVOLUCRADO
01§BRINDAR INFORMACGION 2 DIARIO 2.00
02 JRECEPCION DE SOLICITUDES 0.3 DIARIO 0.30
03 JENTRADA DE CORRESPONDENGIA 1 DIARIO 1.00
04 [ELABORAR CONSTANGIAS 0.6 DIARIO 0.60
05 IELABORAR LISTADOS DE: 3era, MATRICULA, CAMBIO 5 C/CICLO 0.06

DE CARRERA, TRASLADOS, INSCRIP. EXTEMPORANEA
08 {RECIBIR HOJAS DE INSCRIPCION 8 ~ CICICLO 0.09
07 IRECONSTRUIR Y BUSGAR EXPEDIENTE 3 C/CICLO 0.03
08 JARCHIVAR HQJAS DE INSCRIPGION 8 C/CICLO 0.070
08 JAUTORIZACION DE RETIRO ORDINARIO 5 C/ICICLO 0.040
10JARCHIVAR : DICTAMENES, ACCIONES ACADEMICAS., 13.00 C/CICLO 0.20

RETIROS, CAMBIOS DE CARRERA, TRASLADOS, ETC.

TOTAL 459 4.39
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CAPITULO IV

APLICACION DEL
ENFOQUE POR PROCESOS




CAPITULO 4

APLICACION DE LA METODOLOGIA.

4.1 IDENTIFICACION GENERAL DE LA F.IA.

La Universidad de El Salvador, fue fundada el 16 de Febrero de 1841, pero fie hasta el afio de 1847

que se establecen los Estudios de Agrimensura, siendo el antecesor al Ingeniero.

En Octubre de 1880 se publican nuevos Estatutos de la Universidad y €n ese mismo afio se

establecen siete facultades, incluyendo la Facultad de Ingenierfa.

Desde 1900 hasta 1910, desaparece la Facultad de Ingenieria ya que no habia ningun estimulo para
los estudiantes de Ingenieria; y no fue hasta el afio de 1924 en que los estudios de ingenieria tomaron

seriedad; los cuales hasta la fecha se han venido desarrollando ininterrumpidamente.

Desde 1921 hasta 1927, la Facultad mantuvo un estado latente hasta que el Gobierno le concedio

nuevamente la autonomia a la Universidad, tanto administrativa como econdmica,

En 1954 se crean en la Facultad, las Escuelas de Ingenieria Civil, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Agronomica y de Arquitectura; continuando posteriormente con Ingenierfa Mecanica,

Ingenieria Industrial, Ingenieria Eléctrica e Ingenierfa Quimica.

En 1965 se forman los planes de estudios, la Facultad se incorpora al sistema de Areas Comunes y
se diversifican las carreras; en 1969 la Facultad se reestructura en dos Escuelas: la Escuela de

Ingenieria y la Escuela de Arquitectura.

340



A principios de 1971 desaparecen las Areas Comunes en la Universidad y se reestructuran los planes

de estudio.

En 1977 se hace la revision del documento original “Proyecto de Reglamento General de la Facultad
de Ingenieria y Arquitectura”, elaborado en junio de 1974, por el Consejo Técnico, siendo este

Reglamento por el cual se rigen las Escuelas para seguir las normas que establece la Facultad.

Segun Acuerdo N° 56 - VIII, el Consejo Superior Universitario, en uso de las atribuciones que le
sefalan la Ley Organica y los Estatutos de la Universidad de El Salvador, y a propuesta de la Junta
Directiva de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, hecha después de oir el dictamen de Ia’Junta de
Profesores de la misma, Acuer(ia.: Aprobar el Reglamento del Sistema de Evaluacién Académica de la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura, con el cual se rigen todas las Unidades Académicas de la

misma.

341



4.2 APLICACION DE LA METODOLOGIA “EPP”.

En este apartado se presentaré la aplicacion de la Metodologia EPP en la empresa seleccionada para

flevar a cabo el desarrollo del proyecto, lo cual se realizara de la siguiente manera:

Se mostraran las etapas y pasos, segun el orden estipulado por la Metodologia “EPP”, luego se
explicard como se recolectd la informacion, incluyendo responsables, y posteriormente. ésta se

condensara, en los formularios disefiados para tal fin.

4.2.1 IDENTIFICACION.

PASOQ 1. Conocer la MISION Y VISION de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

Se analizd la informacion que al respecto se tiene y se recolecto otra que era necesaria
para lograr determinar la VISION y la MISION de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, esto en

mutuo acuerdo con los dirigentes de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura. (Ver Anexo No.2)
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15 PASO 2. Establecer las metas de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura para el mediano plazo.

A partir de los documentos emanados de la Alta Direccién, se han establecido las

siguientes metas para la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.  (ver Anexo No. 8)

CUADRO No. 1

dyecciénisqcial de-la Faculiad de Ingenieria

f 2. Elevarlos niﬁéfes-de—p_r
b o
! y Arquitectura, -feivindicando su imagen, :para con la Sociedad

Salvadorefia. - -~ .., 1

Tngenieria y Arquit

b €
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PASO 3. Establecer Procesos Claves para el logro de la MISION y VISION de la Facultad de

Ingenieria y Arquitectura.

Con el objeto de establecer los procesos Claves se realizo un anélisis de los Procedimientos

por Unidad a fin de obtener los procesos para cada una de las unidades académicas y administrativas,

los cuales son :

PROCESOS DE LAS UNIDADES

DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

DECANATO.

1. Autorizacion de documentos Financieros, Académicos y Administrativos.

2. Dingir todas las Unidades, Personal Administrativo y Dependencias de la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura.

Representacion Oficial de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.
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SECRETARIA.

. Elaboracion y Publicacion de Actas y Acuerdos.
. Autorizacién de Documentos Oficiales.
. Distribucion y Asignacion de locales para actividades Académicas, Culturales y Cientificas.

. Gestion de actividades de relaciones pliblicas.

ADMINISTRACION ACADEMICA.

. Proceso de ingreso de alumnos.

. Registro y Control de Expedientes de los alumnos.

. Proceso de Reingreso, Equivalencias y Traslados.

. Proceso de Graduacion.

- Proceso Administrativo de Apoyo a las Escuelas (Autorizaciones).

. Proceso Administrativo Externos (Con Académica Central).
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PLANIFICACION.

1. Elaboracion de planes para 12.1 Optimizacién de Recursos.

2. Formulacion de planes' de desarrollo de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.
3. Gestion de elaboracién de presupuesto.

4. Elaboracion de planes para desarrollo de Actividades Académicas.

5. Gestion de fondos monetarios con organismos internacionales.
ADMINISTRACION FINANCIERA.
1. Control de planilla y pago de salarios.

2. Asignacion y control de fondos monetarios.

3. Control de ingreso y egresos de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.
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1.

2.

3.

[#%]

BIBLIOTECA.

Seleccion y adquisicion de material bibliografico.

Clasificacién y control de material bibliografico.

Servicio de charlas y préstamos de material bibliogrifico.

UNIDADES ACADEMICAS (ESCUELAS).

. Desarrollo del Plan de Estudio.

. Revision y Actualizacién periddica de la curricula.
. Capacitacion de personal.

. Desarrollo de proyectos con orientacion social.

. Desarrollo de proceso de Trabajos de Graduacion.

Registro y control administrativo de las actividades. de la Unidad.

UNIDAD PRODUCTIVA.

. Capacitacién de estudiantes.

Produccién.

. Registro y control administrativo de las operaciones de la Unidad.
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CENTRO DE INVESTIGACIONES Y APLICACIONES NUCLEARES.

(C.LAN.)

1. Desarrollo de actividades de servicio en el 4rea de Tecnologia Nuclear.
2. Servicios de Asesoria y Capacitacién.

3. Desarrollo de proyectos cientificos y tecnolégicos.

Y ademas se realizé una evaluacion de Fortalezas y Debilidades de las Areas Claves de la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura, a través de un Cuestionario estratégico. Las dreas a analizar

son:

A) Area de Ensefianza.
B) Area Administrativo Financiero.
C) Area de Apoyo Logistico y Servicios Generales.

D) Area de Desarrollo de Recursos Humanos, Cultural y Social.
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CUADRO RESUMEN DEL CUESTIONARIO ESTRATEGICO
PARA EL PERFIL DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES.

6% €

PREGUNTAS
AREAS 1 2 3 4 5 6 7 PROM.
A 1.5 2.0 1.9 2.0 25 2.1 - 2.0
B 1.5 1.4 1.9 16 2.2 1.8 22 1.8
C 2.1 2.0 1.4 1.8 2.0 - - 1.9
D 2.8 1.5 2.5 2.4 2.4 - - 2.3

AREA A: Area de ensefianza.

AREA B: Area Administrativa y Financiera.

AREA C: Apoyo Logistico , Servicios Generales.
AREA D: Desarrollo de Recursos Humanos, Cultural y Social.

NOTA: Este Cuestionario se mostré en las paginas
de la 45 a la 48 de este Documento.
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"ANALISIS DEL GRAFICO.

Del grafico anterior puede concluirse lo siguiente:

1. Las principales fortalezas de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura se reflejan en las areas de
Desarrollo de Recursos Humanos, Cultural y Social y en el Area de Ensefianza; lo cual significa
que los Altos dirigentes estan desarrollando una buena gestion institucional orientada basicamente a

la razén de ser de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, lo que permite mantenerse y seguirse

desarrollando hacia el cumplimiento de las metas.

2. Las debilidades més notorias se encuentran en las 4reas Administrativas y Financiera debido a que
el avance en el desarrollo de sistemas administrativos y la tecnologia no ha sido en forma paralela

al desarrollo de politicas y estrategias aplicadas en el drea académica.

De acuerdo a los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario estratégico, el
establecimiento de procesos por cada unidad y a través de discusiones con Junta Directiva de la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura; se llegé a determinar los siguientes Procesos Claves:

1 t

. Procesos Ensefianza - Aprendizaje.

2. Procesos Administrativos Académicos.

N 3. Proceso de Proyectos Sociales.
PROCESOS

CLAVES

< 4. Proceso de Investigacion,

5. Proceso Administrativos de Apoyo.

6. Proceso de Planificacion de Recursos.

1. Proceso de Vinculacién F.IA. - Empresa.
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PASQ 4.

Determinar el alcance de los Procesos Claves a nivel de Estructura Organizativa.

A continuacion se hace un detalle de los principales productos y procesos que tien la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura, asi como también las Unidades Organizacionales
involucradas en cada uno de ellos, los cuales se recopilaron mediante Ia revision del Manual

de Procedimientos y la Estructura Organizacional.
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LISTADO DE PROCESOS, PRODUCTOS Y
UNIDADES ORGANIZACIONALES INVOLUCRADAS.

Administrativos

Académicos.

Enseiianza
Aprendizaje.

Proyectos

Sociales.

De Investigacion

Cientifica.

Administrativos

de Apoyo.

Planificacion de
Recursos.

Vinculacion

U.E.S. - Empresa

L R SR T T R e A Oy

¢ e 4 s e e e e e o+ 0

* ¢+ ¢ > <+

Administracion Académica.
Unidades Académicas.
Junta Directiva.

Consejo Técnico.
Administracion Financiera.
Secretaria.

Unidades Académicas:
Planificacién. .
Biblioteca.

Consejo Técrico.

Secretaria.

Admnistracién Académica.
Unidades Académicas.
CILAN.

Unidades Académicas.

Junta Directiva.

Secretaria.

Administracion Académica.
Planificacion.

Junta Directiva.
Administracion Financiera.
Planificacion.

Junta Directiva.

Consejo Técnico.
Administracién .Fina'nc_ie'ra. '
Secretaria.

Decanato.

Planificacion.

Unidad Productiva.
Unidades Académicas.

1* " Desarrollo de:
|* ~Alumnos Egrésados.

* [nscripciones.
* (Constancias.
*  Acciones Académicas.

* Resoluciones.

*  Alumnos Especializados.

* Mejor Imagen.
* Desarrollo de Proyectos.

1* Constancia-de Aprobacion de Horas Sociales.

* Desarrolle'de Proyectos de Investigacion.

|* Desarrollo de Investigaciones.

* Resolucién de Perimisos, Incapacidades. etc.

* Planes de Trabajo.
* Adecuada distribucién de Aulas.

*  Asignacién de Recursos.

* Imagen:
* Proyeccién.

* Intercambio.
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PASO 5: Estabiecér procesos con oportunidad estratégica.

A continuacion se presenta la evalua

oportunidad estratégica de la F.I.A.

e

3.6 CUADRO PARA LA DE'I_'ERMINACION DE PROCESOS
CON OPORTUNIDAD ESTRATEGICA

cién realizada con Junta Directiva, para determinar los procesos con

METAS
ELEVAR NIVELES ELEVAR EL. FORMAR BUSCAR LA
A [ty L | B P v
F'"“"cl.'__ﬁ';? DELA REINVI';:J-?E? anpo]  DELAFIA, FORM":CMN ENAREAS | UNIDADES DE LA $
SU IMAGEN, PROFESIONAL| FEQUERIDAS FIA A
_ PROCESOS 15% 15% 15% 20% 30% 5%
Administrativos-Académicos 7.30 7.60 6.30 7.70 7.90 B8.10
1.10 1.14 0.95 1.54 2.37 0.41 7.51
Ensefianza-Aprendizaje 5.20 8.06 5.80 9.40 9.70 6.10
0.78 1.20 0.87 1.88 . 2.91 0.30 7.94
Proyectos Soclales 5.10 8.90 4.40 7.50 7.60 5.60
0.76 1.33 0.66 1.50 2.28 0.28 6.89
Investigacidn 6.80 8.40 6.60 8.60 B.70 6.60
1.02 1.26 0.99 1.72 2,61 0.33 7.93
- |Administrativos de Apoyo 7.40 5.40 7.06 5.20 5.20 6.80
1.11 0.81 1.06 1.04 1.56 - 0.34 5.92
Planfficacién de RR. 7.70 5.40 7.80 5.20 5.70 7.70
1.15 0.81 117 1.04 1.71 0.38 6.26
Vinculaclén UES-Empresa 6.30 8.60 6.10 8.20 8.20 4.90
0.94 1.29 0.91 1.64 2.46 0.24 7.48
Al analizar el cuadro puede observarse que los procesos que tuvieron mayor nota ponderada son: Enseflanza-

Administrativos- Académicos ¥ Vinculacién U.E.S. - Empresa; con los cuales se hara
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PASO 6: Establecer los Procesos a Rediseidiar.

A continuacion se presenta el analisis realizado para la determinacion de los procesos a
redisefiar.

Formulario No. 4

3.7 CUADRO PARA LA DETERMINACION DE
LOS PROCESOS A REDISENAR

FACTORES
POSICION
TIEMPQ | COSTO | RIESGO | ESTRATEGICA |PRIORIDAD

PROCESOS

Ensefianza-Aprendizaje LP $$% ALTO 2.0 3
Investigacién Cientifica LP 3533 ALTO 1.8 4
Administrativos-Académicos CiP $ BAJO 1.9 1
Vinculacién UES-Empresa M/P $$ BAJO 2.3 2

Para realizar esta evaluacldn, se tomaron en cuenta cuatro grandes faclores:

TIEMPO
COSTO
RIESGO

POSICION ESTRATEGICA

Estos factores fueron seleccionados por el Grupo de Trabajo en conjunto con los Miembros de
Junta Directiva; de tal manera que reflejasen los puntos mas importantes a considerar para
medir la efectividad de la Metodologia E.P.P.
La evaluacion se realiza en base a factores ponderados, lo cual permite que se haga de una
manera mucho mas objetiva. La mecdnica para realizar la evaluacién consiste en asignar una
nota a cada uno de los subfactores considerados con el objeto de obtener un promedio
ponderado para cada proceso. Es importante hacer notar que ningufo de los subfactores es
excluyemte con los otros, o que significa que para un proceso se evaliia cada subfactor,
obtentendo mejores calificaciones aquellos subfactores que reflejen mejor la situacion del

proceso.

Como resultado de dicha evaluacién, se lleg6 a establecer camo proceso a redisefiar el proaceso
Administrative académico, proceso clave que sirve de base para el ingreso de estudiantes a la
Facuitad de Ingenieria y Arquitectura coadyuvando al desarmolio de la misma.

A continuacion se presenta la estructura del proceso a redisefiar:
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PROCESO: ADMINISTRATIVOS DE APOYO.

SUB-PROCESOS




4.2.2. ETAPA 2: PREPARACION

PASO 1: Generar un compromiso de la Junta Directiva para la materializacion del

Proyecto.

La Junta Directiva, estuvo desde un inicio comprometida con el programa. La
principal labor que se desarroll6 fue el aseguramiento del liderazgo del programa, mediante la
delegacion del Vice-Decano de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura como Coordinador del
Desarrollo y Ejecucion del programa; asi como la de comunicar al personal de las diferentes

Unidades la mecanica a seguir para el desarrollo del proyecto.

PASO 2: Identificar las Areas Funcionales que participan del proceso y establecer

personal involucrado.

De la Etapa No. 1, se obtuvo informacién relacionada con el alcance de los
procesos a nivel de la Unidad Funcional, esto es, se determinaron las fronteras de cada proceso
0 procesos en términos de los diferentes Departamentos o Secciones dentro de la estructura
organizacional. Con el objeto de profundizar en el conocimiento del proceso o procesos a
redisefiar es necesarto establecer las areas de cada unidad funcional involucrada que participa

del mismo, asi como la identificacion de los Recursos Humanos de que hacen uso.

Para realizar este paso, pueden utilizarse como una ayuda los Diagramas de
Alcance Interorganizacional de la primera etapa, y ademés se hard uso del Formulario

siguiente:
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FORMULARIO PARA LA IDENTIFICACION DE AREAS FUNCiONALES

Nota: Los Salarlos han sido estimados

Y PERSONAL INVOLUCRADOQ
NO. DEL NOMBRE DEL] . '
PROCESO PROCESQO | ADMINISTRATIVOS ACADEMICOS
PERSONAL INVOLUCRADO
UNIDAD AREA ,
FUNCIONAL INVOLUCRADA| - CARGO NOMBRE SALARIO
B mensual por min.
Administracion Administrador
Académica Académico JFM 5000 0.595
Encargadas de| MR, MV, )
Carrera MP, PV 3000 0.357
Encargado de
Ventanilia RD, FC. 2500 0.298
Ordenanza MH 1800 0.214
Unidades '
Académicas Secretaria _ SE 2500 0.208
Docentes | PV 3500 0.417
Consejo
Técnico Docentes 7 35000 4.167
Junta Direcfiva Docentes 12 49000 5.833
Secretaria ~ AF 2500 0.298
Comisiones Docentes 8 21000 2.500
Secretaria Secretario RM 7000 0.833
Secretaria BP 3000 0.357

Es necesario aclarar que para completar el formulario, se incluyé sélo el personal de cada

uridad funcional que participa directamente en el proceso sslecclonado.

Para mejorar la comprensidn, se presenta el sigulente esquema de comiposicién de Unidades

Funcionales por cargo.
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COMPOSICIOND

ACADEMICA DE
FACULTADDE -

Administrador Académico
Encargadas de Carrera

Encargados de Ventanilla

Ordenanza

ARQUITECTURA;

Miebros

Secretaria

Secretario

Secretarias
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Secretaria de Escuela
Docentes

Ordenanza

TEENICO

Miembros

Miembros



PASO 3: Seleccionar, capacitar y definir responsabilidades del personal que colaborara con

el desarrollo de la Metodologia EPP.

Las Etapas 1'y 2 de la Metodologia, fueron desarrolladas a través de reuniones,

por personal de la Junta Directiva.

Las Etapas subsiguientes seran ejecutadas por un equipo de trabajo conformado
por personal de la Unidad de Administracion Académica, Unidades Académicas, Junta
Directiva y Consejo Técnico. La composicién del equipo de Trabajo, se detalla en la siguiente

pagina.

Debido a que el duefio del programa y los analistas poseen amplitud de
conocimientos en el tema; no fue necesario realizar sesiones de capacitacion, en tanto que con
los facilitadores y colaboradores, se realizé una serie de reuniones cortas y que cubrieran los
contenidos plasmados en la Metodologia como: principales conceptos del enfoque, necesidad

de hacer cambios, tiempo para realizar el proyecto, importancia del trabajo en equipo, etc.
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COMPOSICION DEL EQUIPO DE TRABAJO.

| VICE-DECANO I

| COORDINADOR i

I ANALISTAS l

ICOLABORADORES E

368

I PLANIFICADOR g




4.2.3 Etapa 3 : Diseiio.

o PASO 1: Documentar los Procesos a Redisefiar.
Para la documentacion de los procesos y mostrar las interrelaciones entre entidz}des y
actividades, se hizo uso de Diagramas EPA (Entidades-Procesos-Actividades), asi como de
Diagramas de Recorrido para evaluar las rutas que sigue el proceso y obtener de esta manera
una mayor claridad en la comprension de los mismos,
Los componentes de los Diagramas EPA, se definen a continuacién:
ENTIDADES;
it
1.- Cliente en espera de servicio (Al inicio del Proceso),
. 2.- Cliente atendido (Al finalizar e} Proceéo)
PROCESO:
Es necesario aclarar que el proceso a redisefiar es el de “Procesos Administrativos -
Académicos”, el cual esta formado por 8 Sub-procesos con sus respectivas variantes.
ACTIVIDADES:
P Para una mayor comprensién de los sub-procesos, se presenta un detalle de algunas
actividades:
oo
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ANALISIS DE
LOS PROCESOS

(SITUACION ACTUAL)
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Y

Cliente en
espera de

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS PARA NUEVO Y ANTIGUO INGRESO

a4

t

Docente 1
Pide Ngmero de
Camnet al
Alumno.

T

Servicio

N’

P

Ordenanza
Chequea en
listado al Alumno
que inscribird

Y

CLIENTE
ATENDIDO

DIAGRAMA EPA
. Docente 1
Docente 1 Digita " , .
P> nimero de Camet Dlgr{a codigo de » D?cente 2 Pide el
. B Asignaturas y Ndmero de Carnet
y verifica nombre rupos de clase a del Aluimno
del Alumno grup ) g m
inscribir
Encargado de Encargado de :
Administracién Administracién imasento 2
Académica selle y [$&——1 Académica revisa Jf—] "TPTO I
. . Inscripcién del
firma Hoja de requisitos de Alumno
Inscripcién. Documentos. )
Encargado de
Administracién Encargado de cfng;g;g;g:
Académica Adrministracion i Horas dg
Clasificapor §—»|  Académica > 1o
, Inscripeién en
Escuelas las entrega las Hojas .
. expediente de
Hojas de de Inscripcidén cada Alumno
Inscripcién

v

—
A




TLE

A g | T /

RETIRO DE ASIGNATURAS
DIAGRAMA EPA
Recibe y revisa la Elabora Registra en libro de
documentacién }——P» Encalrg ado dz'a ——Pp»| comprobante |——» Comespondencia
. ventanilla archiva ..
requerida para el documentacion de Solicitud alumnos por Carrera
servicio (Contraseria) que solicitan retiro.
Cliente en Encargado de Traslada a Junta ex ii?;iie Trasiada a
espera de Ventanilla brinda Directiva fistado ela lfora lista gf/o Encargada de CLIENTE
pera informacion del de Alumnosy  [—— —— carrera respectiva ATENDIDO
Servicio . . . de alumnos que
Servicio . Solicitudes . ) los documentos
solicitan retiro
v
\ 4 A
serace | | Secctierone
Junta Directiva Secretaria ac‘:.r erj(;fos a
emite Acuerdo |—P elaborael —P> e
Administracién
Acuerdo .
Académica
chs;zc;’%?;cfn Encargada de Azgggg:;or Encargada de
Encargado de E C_arrera Sella. ‘ autoriza Accién ‘ Ca-rrera' eiabor'a
] Accién Académica . Aceién Académica
Ventanilla Académica
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Cliente en
espera de

-

EQUIVALENCIAS

DIAGRAMA EPA

‘\r/

Encargado de
Ventanilla Recibe

Encargado de

Encargado de

Encargada de

Servicio

v Revisa —p»{ ventanilla Elabora —p> ventan.tﬂa Anota en - Carrera elabora Nota
. y enlrega libro de . .
docurmentacion , de Remisién
. contraseria correspondencia
requerida
Comisién de
Encargado de Comision de f_gz'va’f:;f:ez Administrador
ventanilla Brinda Equivalencias — ég; ara < Académico Revisa y
informacién elabora dictamen P Firma de aprobado

Asignatura

FProgramas de cada

CLIENTE
ATENDIDO

)

v

Consejo Técnico
verifica
documentacion

concede

Juni‘a Directiva
emite Acuerdo y

Equivalencias

—»

Secretario elabora
Acuerdo

v

Secrefaria de
Administracion
Académica infroduce
informacién en Base
de Datos

v

Encargado de
Ventanilla Archiva
Acuerdo

A
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Cliente en
espera de
Servicio

DIAGRAMA EPA

PROCESAMIENTO DE NOTAS DE CICLO

Docentes
introducen notas
de sus asignaturas
en Base de Datos

Encargada de
Carréra imprime
recolectores con

Nofas

—p

Traslada
recolectores de
notas a Secretaria
de cada Escuela

Secretaria de
Escuela distribuye
recolectores a
Docentes
respectivos.

i

Encargada de
Carrera Revisa
Recolectores

Secretaria de
Escuela traslada
Recolectores a
Admdn.
Académica.

4_.

-

Encargada de
Carreraretine y

Secretaria de
Escuela retine
Recolectores

v

Docentes revisan y
firman de aprobado
los Recolectores.

CLIENTE
ATENDIDO

archiva
Recolectores
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CLIENTE

ATENDIDO

Y A J
ULTIMA MATRICULA
DIAGRAMA EPA
Verifica Solicitud ' Anola en Libro de Encargada de
y elabora W Archiva en folder ——»| Correspondencia Carrera elabora
contrasefa por carrera Accién Académica
Cliente en Encarg, a_do Encargada de Administrador Administrador
Ventanilla , . . . ..
espera de Brinda Carrera recibe » Académica autoriza verifica solicitud y
Servicio . documentacién Accibn Académica | Accién Académica
Informacidén
Archiva copia en Encargado de
expediente de | —» Ventanilla entrega

Alumno

original al Alumno
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CAMBIO DE CARRERA

DIAGRAMA EPA
veﬁ?ac:i Irgafe%:; Clasifica por orden Encargada de Administrador
revisa y —» alfabético y anota ——|  carrera verifica ——J»| académico revisa
documentacién en libro expediente documentacién
Cliente en Encargado de Encargada de Secretario elabora JUNTA DIRECTIVA CLIENTE
espera de Ventanilla brinda carrera elabora acuerdo emite acuerdo ATENDIDO
Servicio informacién accidn académica . | ¢
Encargado de
ventanilla archiva
accion académica
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TRASLADO AUTOMATICO
DIAGRAMA EPA
Encargadade { Administrador Encargada de Iy .
Carrera elabora P> Académico revisa B Carrera elabora nota B Junta 2:;32?;: emite
listado documentacién de Remisién
Cliente en Secretaria recibe Encargada de Encargada de ,
espera de —p> solicitud y anota Carrera digita <— Carrera elabora ﬂ Secrifiggrzloabora A?'gﬁgfo
Servicio en libro de control Resumen de Notas Accién Académica
Encargado de
Ventanilla archiva
Accibn Académica




Formulario

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

No. Proceso: 01 Nombre del Proceso:Inscripcion de Asignaturas
Tiempo
o| D \/
No. Actividad {min)
01 Buscar en listado Nombre del Alumnao. 1 *
02 Pedir al Alumno Ndmero de Camnet. 1/2
03 Digitar Niimero de Caret. 1/2 *
04 Verificar nombre del Alumno en Pantalla. 1/2 *
05 Pedir codigo de asignatura y grupo de clase 1 *
06 Digitar cédigo de Asignatura y Grupo de clase 2 * *
07 Verificar cupo en Grupos de Clase 2
08 Pedir nuevos grupos de clase en caso de cupo {leno 1/2
09 Esperar a que Alumno seleccione nuevos Grupos. 10 *
10 Digitar Cédigo de asignatura y grupo de clase 2
11 Espera a alumno para imprimir hoja 1/2 *
12 Pedir al alumno namero de Carnet 1/2
13 Digitar nimera de Carnet 1/2 *
14 Imprimir Hoja de Inscripcidn 2 *
15 Entregar Hoja de Inscripcién al Alumno 1/2
16 Trasladar Hoja de inscripcion al Alumno 1/2 *
17 Revisar recibos cancelados y Hoja de Inscripcion. 1/2 * *
18 Sellar y firmar Hoja de Inscripcion 1/2 *




(= A

Formulario

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

No. Proceso: 02 Nombre del Proceso:  Retiro total de Asignaturas
Tiempo
No. Actividad (min) O ' D \/ @
01 Brindar Informacién. 5 g
02 Recibir y revisar documentacion. 5 *
03 Elaborar y entregar comprobante. 2 *
04 Archivar documentacion. 2 *
05 Qrdenar Solicitudes. 5 *
06 Anotar en libro correspondencia. 1 b
07 Trasladar a Encargada de Carrera. 1/2 *
08 Sacar y Revisar expediente 5 *
09 Procesar retiro en base de datos. 5 *
10 Elaborar Accion Académica. 2 *
11 Elaborar Listado Consolidado. 8 "
12 Traslada a Administracion Académica. 1/2 *
13 Revisa Documentacion. 5 *
14 Firmar Accién Académica y Listado. 1/2
15 Traslada a Encargada de Carrera. 1/2
16 Anotar en libro de correspondencia. 1/2
17 Trasladar a Junta Directiva. 5 *
18 Revisar y emitir Acuerdo 10 *
19 Trasladar Acuerdo a Administracion Académcia. 5 *
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No. Proceso: 03

= Formulario - .

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

h¢

Nombre del Proceso: Equivalencias

Tiempo O —5> D \/
No. Actividad {min)
01 Brindar Informacidn 2 *
02 [Recibe documentacion 3 *
03 |Revisa 4
04 |Elabora y entrega contrasefia a Estudiante 2 *
05 |Anota en libro de correspondencias nombre del alumno, carrera, etc. 1 *
06 [Traslada documentacidn a Encargada.de Carrera 1/2 -*
07 |Elabora nota de Remision 5 b
08 |Traslada a Administrador Académico 1/2 *
08 |{Revisar Documentacion 10
10  |Firmar Documentos 1/2 *
11 [Trasladar a Comisién de Equivalencias 5 *
12  |Comparar Programas 10 *
13  |Elaborar Dictamen 1 *
14 [Trasladar a Consejo Técnico 5 *
15 |Revisar Documentacion 10
16 |Aprobar Equivalencias 3 *
17 |Trasladar a Junta Directiva 5 *
18 |Emitir Acuerdo 10 *
19  |Traslada acuerdo a Secretario 5 *
20  |Elaborar Acuerdo emitido 20 ¥
21 Trasladar a Encargado de Carrera 5 »
22 |Introducir informacién en base de datos 10 *
23 |Archivar en expediente 5 *




No. Proceso: 04

Formulario

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

—— “L:\/

Nombre del Proceso: Procesamiento de notas de ciclo

Tiempo O - \/ @
No. Actividad (min)
01 Introducir notas en base de datos. 30 *
02 Impritmir recolectores con notas. 10 »
03 Trasladar recolectores a cada escuela 5 *
04 Espera para entregar recolectores a docentes 480
05 Distribuir recolectores a Docentes respectivos. 1/2 *
06 Esperar que docente devuelva recolector firmado 1440
07 Revisar y firmar de Aprobado los Recolectores. 30
08 Reunir todos los Recolectores aprobados. 10 *
08 Trasladar recolectores a Encargada de Carrera 5 *
10 Revisar recolectores. 15
11 Archivar recolectores., 15 “
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Formulario

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE 1.OS PROCESCS

No. Proceso: 06 Nombre del Proceso:  Ultima Matricula.
Tiempo
No. Actividad {min) O B \/
01 |Proporcionar Informacidn 3 *
02 |Revisar solicitud llena. 2
03 |Elaborar comprohante de Solicitud recibida 2 *
04 |Entregar a estudiante comprobante de Solicitud 1/2 *
05 |Anotar en libro de control de correspondencia 2 *
06 |Archivar solicitud 1 *
07 |Clasificar por carrera 20 *
08 |Trasladar a Encargada de Carrera 1 "
09 |Verificar solicitud k)
10 |Elaborar Accidn Académica. 3 >
11 |Trasladar solicitud a Administrador 1 *
12 |Verficar Solicitud y Accion Académica. 3
13 [Firmar de autorizado 1/2 "
14 |Trasladar a Encargada de Carrera 1 *
15 |Revisa y traslada a Encargado de Ventanilla 2 *
16 |Digitar en base de datos 1iltima matricula procesada 10 *
17 |Archivar Accidn Académica en el expediente 1 *
18 |Brindar informacién al estudiante. *
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Formulario

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

L\Jf

No. Proceso: 07 Nombre del Proceso: Traslado Automético
Tiempo B

No. Actividad (min) O D \/ @_
01 |Recibir solicitud y revisar. 5 *
02 _|Anotar en libro de corrrespondencia 1 *
03 |Elaborar listado 2 *
04 |Trasladar a Encargada de Carrera 1/2 *
05 |Revisar expediente 15
06 |Trasladar a Administrador Académico 1/2 *
07 (Revisar Documentacion de! Traslado 10
08 [Firmar Documentos 1/2 *
08 |Trasladar a Encargada de Carrera 1/2 *
10 |Elaborar Nota de Remisién 5 *
11 |Trasladar a Junta Directiva 5 »
12 |Emitir Acuerdo 15 *
13 |Trasladar a Secretario 5 *
14 |Elaborar Acuerdo emitido 30 *
15 |Trasladar acuerdo a Encargada de Carrera 5 *
16 |Elaborar Accion Académica 20 *
17 [Digitar resumen de notas 30 *
18 [Elahorar hoja de inscripcion 5 *
19 |Archivar accion académica 2 *
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Formulario

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

No. Proceso: 08 Nombre del Proceso: Cambio de carrera
Tiempo S i D v
No. Actividad {min) .
01 Brindar Informacion 1 *
02 Recibir Documentacion 1/2 *
03 Revisar Documentacion. 3
04 Clasificar Documentacion 5 *
05 |Anotar en libro de correspondencia 1
06 Traslada documentacion a encargada de carrera 1/2 *
07 Revisar expediente del alumno. 15
08 Trasladar documentacion a administrador 1/2 *
09 Revisar documentacion del alumno. 10
10 Firmar documentos 1/2 *
11 Trasladar documentacion a Enc. de Carrera 1/2 *
12 Elaborar nota de remision 5 *
13 Trasladar documentacidn a Junta Directiva S »
14 Emitir Acuerdo 15 *
18 trasladar Informacidon a Secretaria 5 "
16 Elaborar Acuerdo emitido 30 *
17  |Trasladar a Encargada de Carrera 5 »
18 Emitir Accion Academica 20 *
19 Archivar copias 2 *
20 Trasladar a encargado de ventanilla copia 112 *
21 Brindar informacién a estudiante 1 *
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No del proceso: 01

MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO

Nombre del proceso: [nscripciéon de Asignaturas.

“TIEMPOS ,

No. ACTIVIDAD en cola en transito efectivo reproceso total
01 _|Buscar en listado Nombre del Alumna, 1 T
02 |Pedir al Alumno Nimero de Camet. 1/2
03 |Digitar Ndmero de Camet. 1/2 T
04 [Verificar nombre del Alumno en Pantatla. 1/2 R '
05 |[Pedir codigo de asignatura y grupo de clase 1 A
06_|Digitar codigo de Asignatura y Grupo de clase 2 N
07 _{Verificar cupo en Grupos de Clase 2 S
08 |Pedir nuevos grupos de clase en caso de cupo lleno 1/2 C
09 _|Esperar a que Alumno seleccione nuevos Grupos. 10 U
10 |Digitar Cédigo de asignatura y grupo de clase ) 2 R
11 |Espera a alumno para imprimir hoja 1/2 R
12 {Pedir al alumno nimero de Carnet 1/2 [
13 |Digitar nimero de Carnet 1/2 D
14 _|Imprimir Hoja de Inscripcion 2 O
15 [Entregar Hoja de Inscripcion al Alumno 1/2
16 _|Trasladar Hoja de inscripcién al Alumno 1/2
17 |Revisar recibos cancelados y Hoja de Inscripcién. 1/2
18 [Sellar y firmar Hoja de Inscripcion 1/2

14.5 12 7.0 3.5 25,5




G8¢

'r‘

MATRIZ DE TIEMPOS DEL PRCCESO

No del proceso: 02 Nombre del proceso: Retiro Total de Asignaturas
TIEMPOS

No. ACTIVIDAD en cola en transito efectivo reproceso fotal
01 Brindar Informacion. 5 T
02 Recibir y revisar documentacion. 5 |
03 Elaborar y entregar comprohante, 2 E
04 Archivar dacumentacion. 2 M
05 Ordenar Solicitudes. 5 P
a6 Anotar en libro correspondencia, 1 O
07 Trasladar a Encargada de Carrera. 1/2

08 Sacar y Revisar expediente 5 T
09 Procesar retiro en base de datos, 5 R
10 Elaborar Accion Académica. 2 A
11 Elaborar Listado Consolidado. 8 N
12 Traslada a Administracion Académica. 1/2 8
13 Revisa Documentacion. 5 C
14 Firmar Accién Académica y Listado. 1/2 U
15 Traslada a Encargada de Carrera, 1/2 R
16 Anotar en libro de correspondencia. 1/2 R
17 Trasladar a Junta Directiva. 5 I
18 Revisar y emitir Acuerdo 10 D
19 Trasladar Acuerdo a Administracion Académcia. 5 [¢]

17 11 39.5 0 67.5
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO

No del proceso: 03

Nombre del proceso:

Equivalencias

TIEMPOS

No, ACTIVIDAD en cola en transito efectivo reproceso total
01 |Brindar Informacion 2 T
02 IRecibe documentacion 3 |
03 |[Revisa 4 E
04 |Elabora y enfrega contrasefia a Estudiante } 2 M
05 |Anota en libro de correspondencias nombre del alumno, carrera, etc. 1 P
06 |Traslada documentacion a Encargada de Carrera 1/2
‘07 |Elabora nota de Remision 5
08 |Traslada a Administrador Académico 112
09 |Revisar Documentacion 10 T
10 |Firmar Documentos 1/2 R
11 |Trasladar a Comisién de Equivalencias 5 N
12 |Comparar Programas 10 S
13  |Elaborar Dictamen 1 C
14 [Trasladar a Consejo Técnico 5 u
15 |Revisar Documentacion 10 R
16 |Aprobar Equivalencias 3 R
17 |Trasladar a Junta Directiva 5 [
18  |Emitir Acuerdo 10 D
19 |Traslada acuerdo a Secretario 5 0
20 |Elaborar Acuerdo emitido 20
21 |Trasladar a Encargado de Carrera 5
22  |introducir informacién en base de datos 10
23 |Archivar en expediente 5

24 26 72.5 122.5
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO

No del proceso: 04

Nombre del proceso:

S

Procesamiento de notas de ciclo

TIEMPOS

No. ACTIVIDAD en cola en transito efeclivo reproceso tolal

T.
01 Introducir notas en base de datos. 30
02 Imprimir recolectores con notas. 10 T
03 Trasladarrecolectores a cada escuela 5 R
04 Espera para entregar recolectores a docentes 480 A
05 Distribuir recolectores a Docentes respectivos. 0.5 N
05 Esperar que docente devuelva recolector firmado 1440 S
Q7 Revisar y firmar de Aprobado los Recolectores. _ 30 C
08 Reunir todos los Recolectores aprobados. 10 U
4]¢] Trasladar recoléctores a Encargada de Carrera 5 R
10 Revisar recolectores. 15 R
11 Archivar recolectores. 15

1980 10 50.5 0 2040.5
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MATRIZ DE TIEMPCS DEL PROCESO
No del proceso: 06 Nombre del proceso:  Ultima Matricula
TIEMPOS

No. ACTIVIDAD en cola en transito efectivo [reproces total
01 Proporcionar Informacion 3 T
02 Revisar solicilud.llena. 2
03 Elaborar comprobante de Solicitud recibida 2 T
04 Entregar a estudiante comprobante de Solicitud 1/2 R
05 Anotar en libro de control de carrespondencia 2 A
06 Archivar-solicitud 1 N
a7 Clasificar por carrera 20 S
08 Trasladar a Encargada de Carrera 1 C
09 Verificar solicitud 3 U
10 Elaborar Accidon Académica. 3 R
11 Trasladar solicitud a Administrador 1 R
12 Verficar Solicitud y Accién Académica. 3 i
13 Firmar de autorizado 1/2 D
14 Trasladar a Encargada de Carrera 1 O
15 Revisa y traslada a Encargado de Ventanilla 2
16 Digitar en base de datos tltima matricula procesada 10
17 Archivar Accién Académica de el expediente 1
18 Brindar informacion al estudiante, 1

TOTAL 10 5 42 57
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESOQO

No del proceso: 07 Nombre del proceso: Traslado Automético
TIEMPOS
No. ACTIVIDAD en cola en transito efectivo reproceso total
01 Recibir solicitud y revisar. 5 T
02 Anotar en libro de corrrespondencia 1
03 Elaborar listado T
04 Trasladar a Encargada de Carrera 1/2 R
05 Revisar expediente 15 A
06 Trasladar a Administrador Académico 1/2 N
07 Revisar Documentacion del Traslado 10 S
08 Firmar Documentos 1/2 C
09 Trasladar a Encargada de Carrera 1/2 U
10 Elaborar Nota de Remisién 5 R
11 Trasladar a Junta Directiva 5 R
12 Emitir Acuerdo 15 |
13 Trasladar a Secretario 5 D
14 Elaborar Acuerdo emitido 30 O
15 Trasladar acuerdo a Encargada de Carrera 5
16 Elaborar Accidn Académica 20
17 Digitar resumen de notas 30
18 Elaborar hoja de inscripcion 5
19 Archivar accidon académica 2
TOTAL 25 16.5 115.5 157
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO
No del proceso: 08 Nombre del proceso: Cambio de Carrera
7 TIEMPOS
No. ACTIVIDAD encola | entransito | efectivo | reproceso total
: T
01 |Brindar Informacion 1 |
02 [Recibir Informacion 0.5 E
03 (Revisar Informacion 3 M
04 |Clasificar Informacion 5 P
05 |Anotar en libro de comrespondencia 1 @]
06 |Traslada documentacion a encargada de carrera 1/2
07 |IRevisar expediente del alumno. 15 T
08 [Trasladar documentacion a administrador 1/2 R
09 |Revisar documentacion del alumno. 10 A
10 |Firmar documentos 1 N
11 |Trasladar documentacion a Enc. de Carrera 1/2 ‘ S
12 [Elaborar nota de remisién 5 C
13 |Trasladar documentacion a Junta Directiva 5 U
14 |Emitir Acuerdo 15.0 R
15  |trasladar Informacién a Secretario 5 R
16 |Elahorar Acuerdo emitido 30 |
17 |Trasladar a Encargada de Carrera 5 D
18 |Emitir Accidn Academica 20 o]
19 |Archivar copias 2
20 [Trasladar a encargado de ventaniila copia 1/2
21 |Brindar informacién a estudiante 1
28.0 22.0 81.5 0.0 131.5
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FORMULARIO PARA LA IDENTIFICACION DE AREAS FUNCIONALES

Y PERSONAL INVOLUCRADO
No. DEL NOMBRE DEL - '
PROCESO 01 PROCESO INSCRIPCION DE ASIGNATURAS
PERSONAL INVOLUCRADO
AREA ~ SALARIO
- UNIDAD FUNCIONAL INVOLUCRADA CARGO NOMBRE [x mes {x min.
Administracion académica [Atencién al pablico [Encargado de ventanilla RD,FC 2500 { 0.298
Control académico |Encargadas de carrera MR,MV,MP,PV| 3000 | 0.357
Unidades Académicas Docencia Docente 1 FC 3500 | 0.417
Docente 2 YS 3500 | 0.417
Administraciéon Académica |Intendencia Ordenanza ‘ PF 1800 | 0.214

FORMULARIO PARA LA IDENTIFICACION DE AREAS FUNCIONALES

Y PERSONAL INVOLUCRADO

No. DEL NOMBRE DEL
PREOCESO 02 PROCESO RETIRO DE ASIGNATURAS
PERSONAL INVOLUCRADO
AREA : "SALARIO
UNIDAD FUNCIONAL INVOLUCRADA CARGO NOMBRE |[xmes [x min.
Administracién académica }Atencién al piblico Encargado de ventanilla RD,FC. 2500 | 0.208
Control académico [Encargadas de carrera MR,MV,MP,PV| 3000 | 0.357
Servicios Ordenanza MH 1800 | 0.214
. 0.000
Junta Directiva Sesiones Junta Directiva 12 49000 | 5.833
Ordenanza MD 1800 | 0.214
Secretaria AF 2500 | 0.298
0.000
Administracién Académica |Intendencia Encargado Fotocopia RC 2000 | 0.238
Administrador Académico JFM 5000 | 0.585
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FORMULARIC PARA LA IDENTIFICACION DE AREAS FUNCIONALES
Y PERSONAL INVOLUCRADO

No. DEL

NOMBRE DEL
PROCESO 03 PROCESO EQUIVALENCIAS
PERSONAL INVOLUCRADO

AREA SALARIO

UNIDAD FUNCIONAL INVOLUCRADA CARGO _ NOMBRE [x mes [x min
Administracién académica |Atencion al publico Encargado de ventanilla RD,FC | 2500 | 0.298
Control académico |{Encargadas de carrera MR,MV,MP,PV| 3000 | 0.357
Servicios Ordenanza MH 1800 | 0.214
_ 0.000
Comisidén de Equivalencias |Sesicnes Comisidn de Equivalencias 6 21000 | 2.500
0.000
Consejo Técnico Sesiones Consejo Técnico 10 35000} 4.167
] _ 0.000
Junta Directiva Sesiones Junta Directiva 12 49000 | 5.833
Ordenanza MD 1800 | 0.214

FORMULARIO PARA LA IDENTIFICACION DE AREAS FUNCIONALES
Y PERSONAL INVOLUCRADO

No. DEL NOMBRE DEL
PROCESO 04 PROCESO PROCESAMIENTO DE NOTAS DE CICLO
PERSONAL INVOLUCRADO
AREA SALARIO
UNIDAD FUNCIONAL INVOLUCRADA CARGO NOMBRE |x mes [x min.
Unidades Académicas Servicos Secretaria de Escuela SE 2500 | 0.298
Docencia Docente PV 3500 | 0.417
Administracién Académica [Servicios Ordenanza PR 1800 | 0.214
Encargada de Carrera MdeR 2500
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FORMULARIO PARA LA IDENTIFICACION DE AREAS FUNCIONALES

Y PERSONAL INVOLUCRADO
No. DEL - NOMBRE DEL
PREOCESO o7 PROCESO {TRASLADO AUTOMATICO
PERSONAL INVOLUCRADO
AREA SALARIO
UNIDAD FUNCIONAL INVOLUCRADA CARGO NOMBRE |x mes. [x min.
Administracion académica |Atencién al publico |Encargado de ventanilla RD,FC 2500 | 0.298
Control académico |Encargadas de carrera MR,MV,MP,PV| 3000 | 0.357
Administrador Académico JFM 5000 | 0.595
Ordenanza MH 1800 | 0.214
Junta Directiva Junta Directiva Junta Directiva 12 49000 | 5.833
Intendencia Fotocopias Operador Fotocopiadora “RC 2000 | 0.238

FORMULARIO PARA LA IDENTIFICACION DE AREAS FUNCIONALES
Y PERSONAL INVOLUCRADO

No, DEL NOMBRE DEL
PREOCESO ‘08 PROCESO CAMBIO DE CARRERA
PERSONAL INVOLUCRADO
AREA SALARIO
UNIDAD FUNCIONAL INVOLUCRADA CARGO NOMBRE |x mes |x min.
Administracion académica [Atenci6n al piblico |Encargado de ventanilla RD,FC 2500 | 0.298
Control académico |Encargadas de carrera MR,MV,.MP PV | 3000 | 0.357
Administrador Académico JFM 5000 | 0.595
Ordenanza MH 1800 | 0.214
Junta Directiva Junta Directiva Junta Directiva 12 49000 | 5.833
Intendencia Fotocopias Operador Fotocoptadora RC 2000 | 0.238
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TABLA DE INDICES, TIEMPOS EFECTIVOS Y TRANSCURRIDOS.

( SITUACION ACTUAL)
. TIEMPO
No NOMBRE DEL PROCESO EFECTIVO TRANSCURRIDO | INDICE

1 [inscripcidn de Asignaturas. 7.00 25.50 0.27
2 |Retiro de Asignaturas. 39.50 67.50 0.59
3 |Equivalencias. 80.50 110.00 0.73
4 |Procesamiento de Notas de ciclo 50.50 2040.00 0.02
5 |Expediente de Graduacion 471.00 595.00 0.79
6 |Ultima Matricula. 42.00 57.00 0.74
7 |Traslado Automatico. 115.50 167.00 - 0.74
8 |Cambio de Carrera. 81.50 131.50 0.62

TOTAL PROMEDIO 887.50 3183.50 0.28

PROCESOS

GRAFICA DE INDICES DE TIEMPO EFECTIVO/TIEMPO TRANSCURRIDO
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PASQ 3: Definir nuevos procesos alternativos. A continuacién se desarrolla un andlisis
de Ia situacion actual de los procesos en estudio, proponiéndo alternativas de solucién.

| PROCESO No. 1
INSCRIPCION DE ASTGNATURAS PARA NUEVO

YANTIGUO INGRESO.

PRINCIPALES PROBLEMAS:

* Uno de los problemas detectados se da cuando los grupos tedricos o de
laboratorio se encuentran saturados; se crea una demora de por lo menos
diez minutos que utiliza el alumno para buscar nuevos Brupos.

* Elotro problema es que el Docente 2 necesita esperar al Alumno que esta
inscribiendo con Docente 1 para poder preguntarle su Namero de Carnet e
imprimir su Hoja de Inscripeion.

DIAGNOSTICO:

* La mecanica del proceso actual, es aceptable; dado que los tiempos de
atencion al estudiante, son bajos.

e La distribucion del espacio fisico destinado al 4rea de inscripcion también es
aceptable, pues facilita el flujo del proceso y no genera mayores problemas
para los estudiantes.

¢ Se considera necesario automatizar un poco més el proceso haciendo buen
uso de la Red disponible.

ALTERNATIVA PROPUESTA:

¢ Que el encargado de la Administracién Académica elabore un cartel de
tamafio normal, al final de cada Jornada laboral, en donde se detallen los
grupos de clase y laboratorio de las asignaturas que se vayan saturando por
dia, y lo coloquen en un lugar visible en la entrada del 4rea de inscripcion.

¢ Que se incluya en el instructivo de inscripcién, como primer paso para el
estudiante, preguntar antes de entrar al 4rea de inscripcidn, los grupos
vacantes y asi elaborar el horario en base a ese.

* Que se disefie un Programa en la Red que permita al Docente 2 imprimir la
tltima inscripeidn hecha por Docente 1, con sélo oprimir una o dos teclas. - - 4




PROCESO No. 2

RETIRO TOTAL DE ASIGNATURAS.

PRINCIPALES PROBLEMAS:

* Uno de los principales problemas que se detectan en este proceso es el
considerable retraso que se di, cuando los documentos del retiro se
almacenan durante un excesivo tiempo hasta que la Junta Directiva se refina.

e Otro problema es que el estudiante no tiene una pronta resolucién de su
retiro de asignaturas debido a la naturaleza del Proceso, lo cual causa
anormalidades en el proceso de inscripcidn inmediato.

DIAGNOSTICO:

¢ Operativamente. .el proceso tiene mucho personal involucrando por
consiguiente muchas unidades, algunas de las cuales no aportan mayor valor
al producto y lo hacen poco fluido.

¢ Elproceso depende de la decisién que tome el organismo de més alto nivel.

¢ El proceso se retraza demasiado al esperar aprobacién de Junta Directiva.

ALTERNATIVA PROPUESTA:

¢ Es necesario automatizar el proceso crando un programa dentro de la red de
computacién cuyo nombre sea “Retiros”, que permita con solo digitar el
carnet del alumno y los datos de las materias que desee retirar, actualizar
hoja de inscripcion del Alumno v el listado de control de retiros dentro de la
red autométicamente. El encargado de ventanilla imprimira la transaccion y
le pediré al alumno que firme original y dos copias, entregara una copiaaély
el resto irdn a firma al Administrador Académico, finalizando ahi el proceso
de retiro. No se considera necesario la aprobacién de Junta Directiva por
considerarse automatico el retiro.
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PROCESO No. 3
EQUIVALENCIAS,

PRINCIPALES PROBLEMAS:

Uno de los principales problemas que se detectan en este proceso son los
tres grandes retrazos que se dan cuando los documentos esperan que se
reuna la Comisidon de Equivalencias, el Consejo Técnico y ademas la Junta
Directiva.

Otro problema que se detecta es que dentro del proceso existen demasiados
traslados de los documentos, lo que vuelve engorroso el mismo.

DIAGNOSTICO:

Este proceso pasa por tres entidades de la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura para ser revisado y autorizado, lo que se percibe como
demasiado concenso para tomar una decision sobre el caso y poder emitir
una resolucion.

A este proceso casi siempre lo acompaiia el proceso de Cambio de Carrera.

ALTERNATIVA PROPUESTA:

Que dicha comisién de equivalencias se reina improrrogablemente cada
quince dias calendario, para revisar las solicitudes de traslado que existen, y
de no existir ninguna dentro de ese periodo, hacerlo cuando sea necesario.

Fusionar administrativamente el proceso de equivalencias y cambio de
carrera; esto hard un soélo tiempo para los dos procesos y lo volvera eficiente
y mas barato.

Para tratar de mejorar los tiempos de demora, ademas se ha realizado un
programa de reuniones de Junta Directiva para la aprobacion de los tramites
en forma oportuna.
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PROCESO No. 4
PROCESAMIENTO DE NOTAS DE CICLO.

PRINCIPALES PROBLEMAS:

» Existen dentro del proceso grandes demoras ocasionadas por la entrega y
devolucion de los recolectores por parte de los docentes de cada escuela,
lo que a veces provoca que se incumpla la fecha de entrega de
recolectores en la Administracién Académica.

DIAGNOSTICO:

¢ La mecénica operativa del proceso tiene ciertos problemas de espera y
algunos miltiples traslados a cada una de las escuelas para entrgar y luego
para devolver los recolectores.

¢ Existen inspeccionhes necesarias: “Revisar Recolectores”, dado que en las
dos, se revisan operaciones diferentes.

ALTERNATIVA PROPUESTA:

¢ Para comenzar la Secretaria de la Escuela antes que finalice el ciclo debe
solicitar a [a Administracién Académica, hojas de recoleccion de notas o
recolectores para tenerlos disponibles.

* Los docentes de cada materia digitaran las notas respectivas y al mismo
tiempo imprimiran en los recolectores dichas notas, validandolos al final
por medio de su firma. Con ésto se logra que de una sola vez se obtenga
el producto de este proceso eliminando traslados y demoras.

» Es necesario instalar un impresor en cada escuela a efecto de poder
imprimir sin obstaculo los recolectores de notas.
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PROCESO No. 5
ELABORACION DEL EXPEDIENTE DE GRADUACION.

PRINCIPALES PROBLEMAS:

* Se presenta un retraso al momento de esperar la aprobacién del

Administrador Académico, ya que el tiene que suspender las actividades
que esta realizando.

DIAGNOSTICO:

* La mecanica operativa del proceso en general es aceptable, dado que los
tiempos de operacién no son tan elevados.

¢ Existen inspecciones necesarias, ya que por tratarse de un documento de
suma importancia es bueno que se le revise cuidadosamente,

ALTERNATIVA PROPUESTA:

# Realizar una revision de los sistemas de Informacién de tal manera que se

facilite las consultas y Ia obtencién de respuestas en el menor tiempo
posible.
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PROCESO No. 6
ULTIMA MATRICULA

PRINCIPALES PROBLEMAS:

El principal problema en este proceso es que existe una elevada demora al
esperar hasta que se cumpla la fecha establecida para que el Encargado de
Ventanilla traslade a Encargada de Carrera la solicitud y comience el
proceso.

El alumno se encuentra con impases a la hora de inscribir por no tener una
accién académica de tercera matricula o por haber perdido su contrasefia
de Solicitud.

DIAGNOSTICO:

La red de computacion existente se encuentra sub-utilizada.

El tiempo de proceso es demsiado largo, considerando que éste es un
proceso automaético segiin Acuerdo de Junta Directiva.

ALTERNATIVA PROPUESTA:

Hacer una optima utilizacion de la red de Administracién Académica, y
que al momento de presentarse una solicitud el Encargado de Ventanilla
digite e introduzca en base de datos la informacion del solicitante en un
formulario pre-elaborado en el sistema que permita trasladar esa
mformacién integramente a la hoja de inscripcién y a un listado que
acumulara todas las solicitudes similares.

Al momento de realizar la inscripcién de asignaturas, cuando se accese la
hoja del alumno, aparezca que el tramite de Ultima Matricula ya fue
solicitado.

Que se imprima un comprobante en papel de tres copias se le coloque un
sello en ventanilla y se entregue al Alumno para poder inscribir. Las otras
copias se enviaran para firma a Adimnistrador Académico.
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PROCESO No. 7
TRASLADO AUTOMATICO.

PRINCIPALES PROBLEMAS:

* El principal problema de este sub-proceso es la demora que sufre mientras
espera la aprobacion de Junta Directiva y generalmente se atraza o se
deteriora el proceso de inscripcion para los alumnos que se trasladen,
pues su hoja de inscripcién no esté a tiempo para el momento necesario.

DIAGNOSTICO:

e Se espera demasiado tiempo para la aprobacién.

® Se espera hasta que Junta Directiva haya aprobado para dar inicio a
digitar notas de estudiante.

ALTERNATIVA PROPUESTA:

¢ Programar a Junta Directiva para el anélisis y aprobacién de los traslados
en el programa de Reuniones de Junta Directiva para todo el ciclo; en
forma oportuna.

* Iniciar la operacién de digitar notas después que el Administrador
Académico haya revisado y avalado el traslado con esto se ganaria tiempo

y ayudara para que la hoja de inscripcion del Alumno esté en el momento
oportuno.




- | PROCESO No. 8
CAMBIO INTERNO DE CARRERA.

PRINCIPALES PROBLEMAS:

* El mayor de los problemas que existe en este proceso es que existe un
sustancial retrazo de 43,200 minutos, cuando se espera que la solicitud de
d cambio de carrera sea aprobada por Junta Directiva.

DIAGNOSTICO:

. ¢ Operativamente el proceso tiene mucho personal, involucrado por |
consiguiente muchas unidades, algunas de las cuales no aportan mayor
1 valor al producto y lo hacen poco fluido.

’ ¢ El proceso involucra al organismo de mas alto nivel de a Facultad (Junta

Directiva) para que emita un acuerdo que lo autorice; siendo un
procedimiento que no reduiere consenso de la alta direccién por ser
automatico e interno.

ALTERNATIVA PROPUESTA:

* Que dentro del proceso se elimine la participacion de Junta Directiva, ya
debido a que es un Cmbio de Carrera Inerno de la Facultad de Ingenierfa ,
puede ser el Administrador Académico quien apruebe o valide dicho
cambio y luego notifique al Decanato o a la Junta Directiva. '

* La red de Administracion Académica puede facilitar las consultas
necesarias en cuanto a resumen de notas y el Administrador y la Junta
Directiva podria accesar a dicha informacién oportunamente,




ANALISIS DE
LOS PROCESOS

(SITUACION - PROPUESTA)
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Formulario

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

0T ¥

No. Proceso: 01

Nombre dei Proceso:inscripcion de Asignaturas

Tiempo ; ; R
No. Actividad {(min) O & O
01 Buscar en listado Nombre del Alumno. 1

02 [Pedir al Alumno Numero de Camet. 1/2 "

03 [Digitar Nimero de Carmnet. 1/2 B

04 |Verificar nombre del Alumno en Pantalla. 1/2

05 |Pedir cédigo de asignatura y grupo de clase 1 *

06 |Digitar cddigo de asignatura y grupo de clase 2 *

07 {Imprimir Hoja de Inscripcion. 2 *

08 |Entregar Hoja de Inscripcidn at Alumno 1/2 *

09 |Trasladar Hoja de Inscripcién a Encargado de Ventanilla. 1/2 *

10 |Revisar recibos cancelados y hoja de inscripcidn llenos 1/2.

11 [Seliar, firmar y entregar copia de Hoja de Inscripcién. 1/2 »
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HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISiS DE LOS PROCESOS

No. Proceso: 02 Nombre del Proceso: Retiro total de Asignaturas
Tiempo
No. Actividad {min) o _% D \/ @
01 |Brindar Informacién. 5 *
02 |Recibir y revisar documentacién. 5 *
03 |Digitar Camet alumno en computadora en archivo de retiro. 1 *
"04 |Procesar el retiro en base de datos. 3 *
05 |lmprimir Accidon Académica en Hoja con tres copias. 2 *
06 |[Sellar original y copias de Accidn Académica. 1/2 *
07 |Entregar tercera copia a Estudiante. 1/2 "
08 |Enviar para ser firmada por Administrador. 112 *
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HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

" No, Proceso: ~ 08 Nombre del Proceso: Cambio de carrera y equivalencias
Tiempo ' ; ; R
No. Actividad (min) O @ D Q
01 Brindar Informacion 1 *
02 |Recibir Documentacion 1/2 *
03 |Revisar Documentacion 3
04 |Clasificar Documentacién ) 5 e
05 JAnotar en libro de correspondencia 1 *
06 {Trasladar documentacion a Encargada de Carrera 172 | *
07 |Revisar expediente del Alumno 15
08 |Trasladar documentacion a Administrador 1/2 »
* 09 |Revisar documentacion del Alumno 10
10 |Firmar Documentos 1/2 *
11  |Trasladar documentos a Encargada de Carrera 1/2 *
12 |Elaborar nota de Remisién 5 *
13 |Trasladar a Comision de Equivalencias 5 * i
Revisar Documentos de Equivatencias y Cambio de
14 «
Carrera 15
15 |Emitir dictamen de Equivalencias 1 *
16 |Trasladar Documentos a Junta Directiva 5 *
17  |Emitir Acuerdos de Equivalencias y Cambio de Carrera 15 *
18 {Trasladar a Secretario 5 *
19 |Elaborar Acuerdo emitido 30 *
20 |Trasladar a Encargado de Carrera § *
21 |Emitir Accién Académica 20 .
22 |Archivar copias 2 »
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No. Proceso: 04

HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

Nombre del Proceso: Procesamiento de notas de ciclo

Tiempo O —% D
No. Actividad {min}
01 |introducir notas en base de datos. 30 *
02 jImprimir recolectores revisar y firmar de autorizado 40 *
03 |Entregar recolectores a secretaria de escuela 1/2 *
04 |Trasladar recolectores a Encargada de Carrera 5 *
- 05 |Revisar recolectores. 15
06 |Archivar recolectores. 15 *
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HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

No, Proceso: as Nombre de! Proceso: Elaboracion de expediente de graduacion
= o[>0 OV O
No. Actividad {min)
01 Remitir al alumno a encargada de carrera 1 * -
02 |Brindar informacién y entregar instructivo 5 *
03 |Elaborar expediente 420 *
04 |Elaborar listado para académica central 20 *
05 |Revisar expediente 15
06 |Firmar expediente 1/2 *
07 |Trasladar expediente a SECRETARIA 5 *
08 |Recibir expediente 3 *
09 |Revisar expediente 15
10 |Firmar expediente 1/2 *
11 {Archivar listado de control 2 *
12 {Trasladar expediente a Decanato 10 *
13 |Recihir expediente 3 *
14  |Revisar expediente 15
15 |Firmar expediente 1/2 *
16  |Archivar listado de control 2 *
17 |Trasiadar expediente a encargada de carrera 5 o
18 |Recibir expediente 3 *
19 |Revisar expediente 30
20 |Eiaborar orden para fotocopias 1 *
21 |Trasladar expediente a fotocopiadora 5 *
22 |Esperar fotocopiadora libre 10 *
23 [Fotocopiar expediente 12 *
24  |Verificar fotocopias completas 5
25 [Trasladar expediente y fotocopias a enc. de carrera 5 *
26 |Archivar copias de expediente 5 *
27 |Trasladar expediente original a Académica Central 15 *
28 |Proporciona informacién al estudiante 1 *
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HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

Ultima Matricula.

No. Proceso: 06 ~ Nombre del Proceso:
Tiem
“lo | —=|D 21O,

No. Actividad {min)

01 |Brindar Informacion ] *

02  [Recihir y revisar documentacion 5 -
03 _ |Digitar Carnet de Alumno en archivo Uitima Matricula 1 *

04 |Procesar Ultima Matricula 1 *

05 |Imprimir Accién Académica en Hoja (3 Copias) 2 *

06 |Seltar Accion Académica (original y copias) 1/2 *

07 _ |Entregar tercera copia a Estudiante 12 *

08 |Enviar a Administrador para Firma 1/2 *
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HOJA DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE LOS PROCESOS

No. Proceso: 07

Nombre del Proceso:

~

Traslado Automatico

Tiempo ’
No. Actividad imin) D \/ @
- 01 Recibir solicitud y revisar. 5

02 JAnotar en libro de correspondencia 1

03 |Elaborar listado 2

04 |Trasladar a Encargada de Carrera 1/2 "

05 [Revisar expediente ' 15

06 |Digitar resumen de notas 30

07 |Elaborar accion académica 20

08 [Trasladar solicitud,accidon académica y hoja de inscripcidn a Administrador 112 -

08 |Revisar documento de traslado ' ' 10

10 |Firmar de aprobado ‘ 112

11 |[Trasladar documentos a Encargada de carrera 1/2 *

12 |Elaborar nota de remision 5

13 |Trasladar a Junta Directiva 5 .

14 |Emitir Acuerdo 16

15 |Trasladar a Secretario 5 .

16 |Elaborar Acuerdo Emitida 30

17 |Trasladar a Encargada de Carrera 5 *

18 |Archivar Accidn Académica 2 "
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO
No del proceso: 01 Nombre del proceso: Inscripcidn de Asignaturas.
TIEMPOS

No. ACTIVIDAD en cola en fransito efectivo | reproceso total

Q1 - |Buscar en listado Nombre del Alumno. 1 T
02  Pedir al Alumno Nimero de Camet. 112

03  (Digitar Nimero de Camet. . 12 - T
04 _[Verificar nombre def Alumno en Pantaila. 1/2 ' R
05 _|Pedir cadigo de asignatura-y grupo de clase 1 A
06 |Digitar cédigo de asignatura y grupo de clase 2 N
Q7 _ |Imprimir Hoja de Inscripcidn. 2 S
08 iEntregar Hoja de Inscripcidn al Alumno 112 C
09 ‘|Trasladar Hoja de Inscripcion 8 Encargado de Ventanilla. 112 ' U
10 |Revisar recibos cancelados y hoja de inscripcion flenos 172 "R
t1 |Sellar, firmar y entregar copia de Hoja de inscripcion. 112 R
: |
D
)

Z 172 7.0 3.50
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MATRI!Z DE TIEMPOS DEL PROCESQ

No del procaso: 02 Nombre del proceso: Retiro Total de Asignaturas
TIEMPQOS
No. ACTIVIDAD en cola en transito efectivo reproceso total
01 Brindar Informacidn. 5 T
02 Recibir y revisar documentacion. 5 I
03 Digitar Camet alumno en computadora en archivo de retiro. 1 E
04 Procesar el retiro en base de datos. 3 M
05 Imprimir Accion Académica en Hoja con tres copias. 2 P
08 Sellar original y copias de Accidn Académica. 1/2 0
o7 Entregar tercera copia a Estudiante. 1/2
08 Enviar para ser firmada por Administrador. 112 T
R
5 0 12.5 0 17.5




6T Y

N

MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO

No del procesc: 08

Nombre del proceso: Cambio de Carrera y Equivalencias

TIEMPOS
No. ACTIVIDAD encola | entransito | efectivo | reproceso fotal
.F—

01 |Brndar Informacion 1 |
02 |Recibir Documentacion 1/2 E
03 |revisar Documentacion 3 M
04 |Clasificar Documentacién 5 P
05 |Anotar en libro de corespondencia 1 0
06 |Trasladar documentacién a Encargada de Carrera 1/2
07 |Revisar expediente del Alumno 15 T
08 |Trasladar documentacion a Administrador 112 R
09 |Revisar documentacion del Alumno 10 A
10  |Firmar Documentos 1/2 N
11 |Trasladar documentos a Encargada de Carrera 1/2 S
12 |Elaborar nota de Remisién 5 C
13 |Trasladar a Comision de Equivalencias 5 U

Revisar Documentos de Equivalencias y Cambio de
14

Carrera 15 R
15 |Emitir dictamen de Equivalencias 1 R
16 |Trasladar Documentos & Junta Directiva 5 [
17 |Emitir Acuerdos de Equivalencias y Cambio de Carrera 15 D
18 |Trasladar a Secretano 5 o]
19 |Elaborar Acuerdo emitido 30
20 |Trasladar a Encargado de Carrera 5
21 |Emitir Accion Académica 20
22 |Archivar copias 2

28 21.5 96 145.5
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO

No del proceso: 05

Nombre del proceso: Elaboracion de expediente de graduacion

. TIEMPOS
No. ACTIVIDAD en cola en transito efectivo reproceso total
T

01 Remitir al alumno a encargada de carrera 1 |
02 Brindar informacidn y entregar instructivo 5 E
03 Elaborar expediente - 420 M
04 Elaborar listado para académica central 20 P
05 Revisar expediente 15 8]
06 Firmar expediente 1
07 Trasladar expediente a SECRETARIA 5 T
08 Recibir expediente 3 R
09 Revisar expediente 15 A
10 Firmar expediente 1 N
11 Archivar listado de control 2 S
12 Trasladar expediente a Decanato 5 C
13 Recibir expediente 3 U
14 Revisar expediente 15 R
15 Firmar expediente 1/2 R
16 Archivar listado de contro! 2 0 | -
17 Trasladar expediente a encargada de carrera 5 D
18 Recibir expediente 3 O
19 Revisar expediente 18
20 Elaborar orden para fotocopias ' 1
21 Trasladar expediente a fotocopiadora ) 5
22 Esperar fotocopiadora libre 10
23 Fotocaopiar expediente 12
24 Verificar fotocopias completas 5
25 Trasladar expediente-y fotocopias a enc. de carrera 5
26 Archivar copias de expediente 5
27 Trasladar expediente original a Académica Central 15
28 Proporciona informacion al estudiante 1

TOTAL .84 40 471 0 595.0
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESQO

No del proceso: 06 Nombre del proceso:  Ultima Matricula
TIEMPOS
No. ACTIVIDAD en cola en transito efectivo  |reproces total
T
01 Brindar Informacioén 5 5
02 Recibir y revisar documentacion T
03 Digitar Carnet de Alumno en archivo Ultima Matricula 1 R
04 Procesar Ultima Matricula 1 A
05 Imprimir Accion Académica en Hoja (3 Copias) 2 N
06 Sellar Accidn Académica (original y copias) 1/2 S
07 Entregar tercera copia a Estudiante 172 c
08 Enviar a Administrador para Firma 1/2 U
R
R
|
D
Q
‘TOTAL 5 0 10.5 15.5
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MATRIZ DE TIEMPOS DEL PROCESO
No del proceso: 07 Nombre del proceso: Traslado Automatico
TIEMPOS
No. ACTIVIDAD en cola | en fransito | efectivo | reproceso| total
01 [Recibir solicitud y revisar. 5 T
02 |Anotar en libro de corrrespondencia 1
03 |Elaborar listado : T
04 |Trasladar a Encargada de Carrera 1/2 R
05 |Revisar expediente 15 A
06 |Digitar resumen de notas 30 N
07 |Elaborar accién académica 20 S
08 |Trasladar solicitud,accion académica y hoja de inscripcién a Administrador 1/2 c
09 |Revisar documento de traslado 10 W]
10 [Firmar de aprobado 1/2 R
11 |Trasladar documentos a Encargada de carrera 1/2 R
12 |Elaborar nota de remision 5 |
13 |Trasladar a Junta Directiva 5 D
14 |Emitir Acuerdo 15 O
15 |Trasladar a Secretario 5
16 [Elaborar Acuerdo Emitido 30
17 |Trasladar a Encargada de Carrera 5
18 |Archivar Accién Académica 2
TOTAL 27 16.5 108.5 152

Fros
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TABLA DE INDICES, TIEMPOS EFECTIVOS Y TRANSCURRIDOS.

( SITUACION PROPUESTA)

TIEMPO
No. NOMBRE DEL PROCESO EFECTIVO | TRANSCURRIDO | INDICE

1 Inscripcion de Asignaturas. 7.00 9.50 0.74
2 Retiro de Asignaturas. 12.50 17.50 0.71
3 Procesamiento de Notas de ciclo 70.00 105.50 0.66
4 Expediente de Graduacion 471.00 595.00 0.79
5 Ultima Matricula. 10.50 15.50 0.68
6 Traslado Automatico. 108.50 152.00 0.71
7 Cambio de Carrera. 96.00 145.50 0.66

TOTAL PROMEDIO 775.50 1040.50 0.75

TABLA DE INDICES TIEMPOS EFECTIVOS/TRANSCURRIDOS

INDICES

PROCESOS
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CUADRQ COMPARATIVO DE TIEMPOS
EFECTIVOS Y TRANSCURRIDOS

PROCESO: Administrativos - Académicos
Efectivo Transcurrido Porcentaje
Sub - Proceso Actual { Propuesto | Actual | Propuesto | de Reduccién

1- Inscripeién de Asignaturas 7.00 7.00 2§@ 9.50 37.25

2- Retiro de Asignaturas 39.50 12.50 67.50 17.50 25.93

3- Equivalencias 80.50Q - 110.00 - 100.00

4- Procesamiento de Notas 50.50 70.00 2040.00 105.50 517

5- Expediente de Graduacion | 471.00 471.00 595.00 595.00 -

6- Ultima Matricula 42 00 10.50 57.00 15.50 27.19

7- Traslado Automatico 115.50 108.50 157.00 152.00 96.82

8- Cambio de Carrera 81.50 956.00 131.50 145.50 ~

TOTAL 887.50 775.50 3183.50 1040.50

ANALISIS DEL CUADRO:

A} El proceso de "EQUIVALENCIAS” después del andfisis realizado, fué fusionado con el proceso Cambio de Carrera
por depender en la mayoria de las veces de él. El resultado que se logra con esta aiternativa es el ahorro
del 100% del fempo y costo administrativo, ya que los involucrados en el desarrollo de ambos proceses
lo harian una scla vez con los dos procesos.

B)El proceso llamado "PROCESAMIENTO DE NOTAS DE CICLO" sufre un cambio en el tiempo efectivo
total, ya que aumenta, por la razén de que la operacién de imprimir los colectores de notas, actualmente
la hacen las encargadas de carrera y luego la envlan a que los revisen cada docente responsable
y se propone en el redisefio que esta operacién la realice cada docente, imprimiendo y revisando
de una sola vez, implicande ésto un aumento de tiempe en dicha operacién, mas sin embargo el tiempo
transcurrido se reduce considerablemente.

C) El proceso "CAMBIQ DE CARRERA" sufre un aumento en el tiempo efectivo y transcurtido, debido a qie

se le fusiond el proceso de equivalencia y por lo tanto allf estan contabilizados los tiempos de los dos
procesos y el aharro esta en la anulacidn de uno de ellos.

425



ACERCA DE LA SITUACION GENERAL DE LA

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

Se pudo observar que la F.LA. aparte de tener un estilo particular de disefiar,
organizar y controlar el trabajo, estd regido por un grupo de valores y conductas que son
fomentadas y recompensadas de acuerdo al estilo de liderazgo y la cultura organizacional
imperante. A continuacion, un resumen de las caracteristicas operacionales y culturales de la

organizacion, procesos y tecnologia de la F.LA.

I. Organizacion.

La estructura de la F.IA. es e tipo funcional, con reducidos tramos de control

elevada centralizacién en la toma de decisiones y en la division del trabajo. Esto le d4 al

" organigrama de la F.I.A. una forma piramidal de tipo jerarquica, lo cual puede expresarse en

otros términos, como una estructura en la cual hay excesivo personal ejecutando
pequefiisimas porciones del proceso total, integrados por uma red de comunicactones
compleja y jerarquica, en la cual la toma de decisiones descansa casi en su totalidad, en la

direccion superior.

Esta estructura a su vez, esta sustentada por ciertas creencias y valores que se

lograron percibir en las multiples reuniones que sostuvimos con los empleados.
o Estilo de liderazgo mas coactivo que participativo.

« El empleado siempre debe dirigirse al superior inmediato para ventilar cualquier consulta

o tomar alguna decision.

o Se cree y se promueve fuertemente la “experiencia funcional”.
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2. Procesos.

No existe un area que disefie los procesos siguiendo criterios de eficiencia y calidad
operacional. Por otra parte, la mayoria de la documentacion existente estd dispersa y
desactualizada, lo cual contribuye a crear un clima de burocratizacion. Tampoco se mide ni
se controla sistematicamente el nivel de ejecucién de los procesos, observandose demoras
considerables: en los mismos, debido fundamentalmente a los bajos niveles actuales de
automatizacion, el exceso de controles, archivos y traslados de documentos entre unidades.

Creencias y valores sustentados a nivel de procesos:

o Cultura “burocratica™ la toma de decisiones se encuentra segmentada.
o (Generacion de archivos muitiples.

o Cultura Secretarial.

Probable desconfianza en el trabajador, lo cual se traduce en una cultura de excesivos

controles.
3. Tecnologia.

Si bien la F.I.A. ha logrado un avance en materia de automatizacion -particularmente
en materia de dotacién y entrenamiento de Software de Oficina- se observan bajos niveles de

automatizacion, de integracidn de aplicaciones y de produccion de informacion inteligente.
Creencias y valores sustentados a nivel de Tecnologia:

Pese a los esfuerzos del Departamento de Sistemas, hay una desconfianza significativa del
personal respecto a la capacidad real de tal area, lo cual se traduce en una mala imagen y

lentitud en la asimilacion de nuevas formas de trabajo.

Consideramos que el verdadero reto de la F.ILA. en materia de reorganizacion,
simplificacién y automatizacion de procesos es modificar los valores, creencias y conductas
que sustentan la cultura organizacional actual. El cambio de procesos y tecnologia es una
tarea relativamente sencilla que implica fundamentalmente inversidn. Sin embargo, cambiar a
la “gente”. de manera de alinear sus valores y conductas al cumplimiento de los objetivos

estratégicos es realmente complejo y lento de alcanzar”.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA
PARA LA FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

En la bisqueda de satisfacer las necesidades cambiantes de nuestro medio para poder

sobrevivir ante la globalizacion de la Economia, la Facultad de Ingenieria y Arquitectura ha
entrado en un proceso de cambio organizacional; se ha definido una Visién, una Misi6n,
Objetivos y sus Metas Organizacionales y se ha ralizado todo un anélisis de los procesos

usados.

La nueva estructura organizativa es producto de un cuidadoso analisis de los
procesos existentes y que con la ayuda de Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria y |
Arquitectura de la Universidad de El Salvador y los Trabajadores que brindaron su
colaboracién se ha podido plasmar. Este ha sido un proceso dinamico y participativo en el |}
cual se han tomado en cuenta todos los puntos de vista de entendidos en la materia e

involucrados en la problematica.

La organizacion se ha dividido casi en su totalidad en dos Areas fundamentales los ||y

cuales son:
A) Vicedecanato Académico - Investigacion.
B) Vicedecanato Administrativo - Desarrollo.

Esto con el propésito de cada uno se pueda enfocar mas en su area y les permita ||

alcanzar su Mision y perseguir su Vision.

Ademais, Funciones y Procesos de similar naturaleza y propésito, dispersos en la

actual estructura organizativa y bajo la responsabilidad y control de distintos agentes, estan

siendo reagrupados bajo el mismo mando o concepto de “Duefio del Proceso”.
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PERFILES PARA VICE - DECANOS
DE LA ESTRUCTURA PROPUESTA.

REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO DE
“VICE - DECANO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION”

REQUERIMIENTOS DE HABILIDADES:

Capacidad para analizar problemas, toma de decisiones y para planear, coordinar

dirigir y controlar el desarrollo de las Actividades Académicas y de Investigacion de la

Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

'REQUERIMIENTOS EDUCACIONALES:

Profesional, Graduado en cualquiera de las Ingenierias, con conocimientos de
Administracion de Empresas y actualizado en la problematica Socio - Econémica y Politica

de la Facultad.

EXPERIENCIAS: :

No menos de cinco afios como Docente de la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura [§

de preferencia que haya pertenecido antes a Junta Directiva de ésta.

REQUERIMIENTOS DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimientos de organizacién Empresarial, Motivacién, Planificacion.

REQUERIMIENTOS PERSONALES:

Iniciativa, dinamismo, responsable, disciplinado, excelente presentacion y magnificas

relaciones interpersonales.

EDAD:

Entre 35 y 45 afios.
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REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO DE

VICE DECANO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO.

REQUERIMIENTOS DE HABILIDAD:

Capacidad para analizar problemas refacionados con sua area, toma de decisiones y
capacidad para administrar las actividades relacionadas con la administracion y desarrollo de

laF.LA.

REQUERIMIENTOS EDUCACIONALES:

Profesional, graduado de cualquiera de las Ingenierias y con conocimientos [§

economicos financieros.

EXPERTENCIAS:

No menos de 5 afios como docente de Ia F.IA. y un afio como miembro de Junta |§

Directiva de la misma.

REQUERIMIENTOS DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conccimientos de Técnicas de Desarrollo Administrativo, Manejo de Personal,

Motivacion, Desarrollo Organizacional y Conocimientos Generales de Comunicacion.

REQUERIMIENTOS PERSONALES:

Exelentes relaciones publicas,Dinamismo, Iniciativa, Responsable y diciplinado,

Exelente presentacién y magnificas relaciones interpersonales.

EDAD:

Entre 35 y 45 afios.
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FUNCIONES
GENERALES
PROPUESTAS PARA LOS

PROCESOS ESTABLECIDOS PARA

LA FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA




VICE - DECANATO

| ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

e Colaborar con el Decanato en la Coordinacién de todas las actividades, tanto académicas

como de Investigacion dentro de la F.LA.

e Dirigir y Administrar eficientemente todas las unidades académicas que componen faf
Facultad de Ingenieria y Arquitectura en beneficio de un Desarrollo Académico e

Institucional con calidad.

¢ Administrar el area de Investigacién de la F.L. A, generando programas de apoyo y aljf
mismo tiempo planificando estrategias de vanguardia para con el fin de poder desarrollar
el ambito investigativo como parte intrinseca del procesc Académico dentro de la ‘

Facultad.

e Realizar actividades de Evaluacion y Control del personal de todas las Unidades ;
Académicas y de investigacion, con el propésito de volver cada vez mas eficientes éstas |}

areas vitales dentro de la F.1.A.

¢ Elaborar Informes del Desempefio de cada area dentro de la F.I.A. y presentarlos ante |}

reuniones con Junta Directiva.

¢ Gestionar los Recursos necesarios para el buen desarrollo de las actividades de todas las

Unidades que componen cada irea.

o Ser la entidad responsable y evaluadora de los tres procesos claves que le competen

dentro de la estructura velando por el cumplimiento de sus metas.
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PROCESO
ENSENANZA - APRENDIZAJE.

4 Este proceso serd el responsable de transmitir a los Estudiantes, los conocimientos

necesarios para el desarrollo como Profesionales, en el Medio Empresarial,

€ Responsable de evaluar los conocimientos adquiridos por los estudiantes de la Facultad
de Ingenieria y Arquitectura y dictaminar si éstos son aptos para continuar con el

proceso o reprobar.

9 Responsable de colaborar con Administracion Académica en la Transmision de

Informacion sobre las notas de los estudiantes. l
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PROCESOS
ADMINISTRATIVOS - ACADEMICOS

@ Este proceso sera el encargado de Desarrollar todas las actividades relacionadas con el |§
Control Escolar de la Facultad. Ademas colaborard en la Secretaria de Asuntos

Académicos de la Universidad, proporcionando informacion escolar de los estudiantes.

¢ Custodiar y actualizar los expedientes de los alumnos de la Facultad; asi como también
llevar el registro de las calificaciones de los estudiantes de la Facultad y extender las g

respectivas constancias.

€ Controlar la solvencia de los Alumnos en relacién al Pago de las Cuotas de Escolaridad, |

de los Servicios Docentes, de Laboratorio, Biblioteca, etc.
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PROCESO DE INVESTIGACION

¢ Responsable del Desarrollo de Proyectos de Investigacion que contribuyan a mejorar la |
posicién de la F acultad de Ingenieria y Arquitectura ante la Universidad de El Salvador y

la Sociedad.

n

¢ Colaborar con el Director de la Escuela en el estudio de los Programas de Trabajos de |

Graduacion y Actualizacion de Curricula en base a los Objetivos del Proceso. '
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VICE - DECANATO
ADMINISTRATIVO Y DE DESARROLLO

Colaborar con el Decanato en la Coordinacion de todas las actividades relacionadas con

el desarrollo del personal y de todo lo Administrativo dentro de la F.LA.

Dirigir eficientemente todas las unidades administrativas y de proyeccion externa e

interna de la F.ILA. con el propésito de mantener un desarrollo constante.

Generar programas tanto de Desarrollo Organizacional como de Proyeccion Social ylf

Profesional, con el fin de elevar los niveles de eficiencia de éstos rubros.

Elaborar Informes del Desempefio de las areas Administrativas y de Desarrollo.

Gestionar los Recursos necesarios para el buen desarrollo de las actividades de todas las

unidades que componen cada area.

Ser la entidad responsable v evaluadora de los tres procesos claves que le competen

dentro de la estructura velando por el cumplimiento de sus metas.
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PROCESO
ADMINISTRATIVO DE APOYO

4 Responsable de la Gestion Administrativa de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

@ Responsable del control de la Situacion Financiera de la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura.
¢ Llev'gir el inventario detallado de la Facultad y actualizarlo anualmente.
9 Asistir al Decano en la elaboracién y presentacion de Presupuesto de la Facultad.
€ Supervisar el Control del Personal Administrativo y de Servicio.

€ Controlar el estado de economias de Salarios, Contratos, Plazas y Otras trasnferencias de [§

Personal.

4 Actualizar el Curriculum del Personal Docente y Administrativo manteniendo los J

Registros correspondientes.
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PROCESO DE

PROYECTOS SOCIALES.

9 Responsable de la asignacion de los proyectos Sociales a los Alumnos para efectos de |}

que estos puedan hacer sus horas sociales.

9 Responsables de Gestionar Proyectos para tenerlos disponibles para asignar.

€ Interactuar con el proceso “Vinculacién Universidad - Empresa para la obtencién de [

Proyectos.

9 Responsable del control y extensidn de Constancias de Horas Sociales a los Alumnos,

4 41



PROCESO

PLANIFICACION DE RECURSOS

¢ Responsable de la mejora continua y el trabajo en equipo desarrollado en todas y cada

una de las unidades de la Facultad.

¢ Responsable de la Modernizacion constante de la Organizacion, alcanzando asi la
optimizacién de recursos humanos, tecnologicos y financieros, con lo cual impulsa la

productividad de la Facuitad.

¢ Asignacién Racional de Recursos, Optimizacién de Rendimientos con un Enfoque

Institucional Integrada.
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PROCESO

VINCULACION
UNIVERSIDAD - EMPRESA.

¢ Este proceso sera el responsable de velar por mantener una comunicacion entre las
Empresas Nacionales y la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, comunicandose i

mutuamente sus necesidades y tratando en conjunto de resolverlas.

[

¢ Este proceso Gestionara Becas, Capacitaciones y Visitas Técnicas para los estudiantes y |

trabajadores de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

& Responsable de transmitir las necesidades de las Empresas a Junta Directiva para ser |

tomadas en cuenta en Actualizaciones de Curricula.

¢ Responsable de enlazar a las Empresas con los Alumnos para efectos de Desempefio

Profesional.
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UNIDAD DE

COMUNICACION EMPRESARIAL

e Elaborar un Plan de Establecimiento de realciones con las Empresas.
o Ejecucidn del Plan de Establecimiento de relaciones con las Empresas.

e Colaborar con el PEA organizando un plan de Visitas Técnicas para los Alumnos a las

Empresas de El Salvador.
e Coordinar eventos de intercambio profesional como refuerzo para algunas materias.
e Dar apoyo a la Unidad de Proyectos Sociales proporcionando proyectos.

e Colaborar en la actualizacidn de la Curricula comunicando las nuevas necesidades delas

Empresas Salvadorefias.

o Colaborar con las Empresas y los Alumnos enlazandolas para la biasqueda de empleos.

UNIDAD DE CAPACITACION

FUNCIONES:

Elaboracion de un plan de entrenamiento anual.

Coordinacion de capacitacion de Personal.

Evaluacion del desempefio.

Gestion de Becas para Docentes, Administrativos y Alumnos.
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UNIDAD DE LABORATORIOS

FUNCIONES:

Responsable de colaborar directamente con la Unidad de Investigacion Cientifica.

Colaborar con el proceso de Ensefianza aprendizaje reforzando la teoria con las practicas

de laboratorio en las asignaturas que asi lo requieran.
Elaborar un Plan de Mantenimiento y actualizacion de Equipo de Labortorio.

Gestionar un presupuesto para los Laboratorios de la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura.

Administrar el sistema de laboratorios de toda la Facultad.

UNIDAD DE

RECURSQCS HUMANOS

ra

L]

-]

FUNCIONES:

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal.
Procesamiento de Nominas y Coordinacion de Pagos.
Administracién de Beneficios.

Administracion del sistema de clasificacion y remuneraciones.

Tramites Externos, Vacaciones, Permisos Personales, [ncapacidades, etc.

Elaboracion de un Sistema de Incentivos.




-

Se han creado algunas unidades que daran vitalidad a los procesos como lo es por
ejemplo: La unidad de Comunicacion Empresarial, que funcionara bajo el proceso
Vinculacion UES - Empresa; la unidad de capacitacion bajo la coordinacion del proceso de

planfiicacion, etc.

Vale la pena mencionar que en el analisis anteriormente realizado no se tomaron en
cuenta las Demoras de Esperar la Finalizacién de periodos de recoleccion, como tampoco
Demoras por Aprobaciones de Junta Directiva; maés sin embargo para efectos de disminuir
estas demoras y tener resultados oportunos ya sea para el momento del periodo de
inscripcion e inicio de clases, se realizd una calendarizacion de actividades de Junta
Directiva, donde se priorizan éstas de inicio a inicio de ciclo, de acuerdo a la importancia de

la actividad en ese momento.

La calendarizacion propuesta es la siguiente:
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5.1 Evaluar el impacto del costo beneficio para seleccionar las alternativa propuestas de cada sub proceso

Como informacién base para poder realizar una evaluacién de la solucién propuesta es necesario identificar las

recursos asociados a las actividades de cada sub proceso haciendo uso de un formulario de actividades - recurso -
duraciones.

TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO:

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD ENC.VENT.]ALUMNO [DOCENTE 1 |[DOCCENTE 2JORDENANZA
01 [Buscar en listado Nombre del Alumna, 1
02 {Pedir al Alumno Nimero de Carnat, 1/2
03 |Digitar Ndmero de Carnet. 1/2
04 |Verificar nombre del Alumno en Pantalla. 1/2
05 |Pedir cédigo de asignatura y grupo de clase 1
06 |Digitar cddigo de Asignatura y Grupo de clase 2
07 [Verificar cupo en Grupos de Clase 2
08 |Pedir nuevos grupos de clase en caso de cupo lleno 1/2
09 [Esperar a que Alumno seleccione nuevos Grupos. 10
10 | Digitar Cédigo de asignatura y grupo de clase 2
11 |Espera a alumno para imprimir hoja 172
12 |Pedir al alumno nimero de Carnet . 1/2
13 |Digitar ndmero de Carnet 1/2
14 {Imprimir Hoja de Inscripcién 2
15 |Entregar Hoja de Inscripcién al Alumno 1/2
16 | Trasladar Hoja de inscripcién al Alumno 172
17 [Revisar recibos cancelados y Hoja de Inscripcién. 172
18 |Sellar y firmar Hoja de Inscripcién 1/2
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TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO:

RETIRO TOTAL DE ASIGNATURAS

No.

ACTIVIDAD

INVOLUCRADOS

ENC. VENT JENC. CARRERA

ADMINISTRADOR

ORDENANZA

J.DIRECTIVA

01

Brindar Informacion.

02

Reclbir y revisar documentacion.

03

Elaborar y entregar comprobante.

04

Archivar documentacién.

05

Ordenar Solicitudes.

06

Anotar en libro correspondencia.

07

Trasladar a Encargada de Carrera.

=N

08

Sacar y Revisar expediente

09

Procesar retiro en base de datos.

10

Elaborar Accidn Académica.

11

Elahorar Listado Consolidado.

M |en|an

12

Traslada a Adminisiracién Académica.

1/2

13

Revisa Documentacion.

14

Firmar Accién Académica y Listado.

1/2

15

Traslada a Encargada de Carrera.

1/2

16

Anotar en libro de correspondencia.

112

17

Trasladar a Junta Directiva.

18

Revisar y emitir Acuerdo

10

19

Trasladar Acuerdo a Administracion Académcia.




TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION _

NOMBRE DEL PROCESO:

“EQUIVALENCIAS

No.

ACTIVIDAD

INVOLUCRADOS

[ENC. VENT JENC. CARRERA

ADMINISTRADOR

ORDENANZA

C. EQUIV.

C. TECNICO

J. DIRECTIVA

SECRETARIO

01

Brindar Informacion

02

Recibe documentacién

03

Revisa

04

Elabara y entrega contrasefia a Estudiante

05

Anota sn libro de correspondencias.

06

Traslada documentacién a Encargada de Carrera

e Bl DM BRI BN

07

Elabora nota de Remision

08

Traslada a Administrador Académico

12

09

Revisar Documantacion

10

10

Firmar Documentos

172

11

Trasladar a Comisién de Equivalencias

12

Comparar Programas

13

Elaborar Dictamen

14

Trasladar a Consejo Técnico

15

Revisar Documentacion

16

Aprobar Equivalencias

17

Trasladar a Junta Directiva

18

Emitir Acuerdo

10

19

Traslada acuerdo a Secretario

20

Elaborar Acuerdo emitido

20

2

Trasladar a Encargado de Carrera

22

Introducir informacién en base de datos

23

Archivar en expediente
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TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO: PROCESAMIENTO DE NOTAS DE CICLO
INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD DOCENTES JENC. CARRERA |SEC. ESCUELA JORDENANZA |
01 [introducir notas en base de datos. 30
02 |Imprimir recotectores con notas. 10
03 [Trasladar recolectores a cada escuela 5
04 |Espera para entregar recolectores a docentes 480
05 |Distribuir recolectores a Docentes respectivos. 1/2
06 |Esperar que docente devuelva recolector firmado 1440
07 |Revisar y firmar de Aprobado los Recolectores. 30 -
08 |Reunir todos los Recolectores aprobados. 10
09 |Trasladar recolectores a Encargada de Carrera 5
10 |Revisar recolectores. 15
11 |Archivar recolectores. 15
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TIEMPO EN MINUTOS

R Y

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE EXPEDIENTE DE GRADUACION

No.

ACTIVIDAD

ENC. CARRERA

ADMINISTRADO

INVOLUCRADOS

SECRETARIO

DECANO

p—————

ORDENANZA

FOTOCOPIADOR

01

Remitir al alumno a encargada de carrera’

1

02

Brindar informacién y entregar instructivo

5

03

Elaborar expediente

420

04

Elaborar listado para académica central

20

05

Revisar expediente

15

06

Firmar expediente

172

07

Trasladar expediente a SECRETARIA

08

Recibir expediente

08

Revisar expediente

15

10

Firmar expediente

1/2

1"

Archivar listado de control

12

Trasladar expediente a Decanato

13

Recibir expediente

14

Revisar expediente

15

Firmar expediente

16

Archivar listado de control

17

Trasladar expediente a encargada de carrera

18

Recibir expediente

18

Revisar expediente

20

Elaborar orden para fotocopias

21

Trasladar expediente a fotocopiadora

22

Esperar fotocopiadora libre

23

Fotocopiar expediente

12

24

Verificar fotocopias completas

25

Trasladar expediente y fotocopias a enc. de carrera

26

Archivar copias de expediente

27

Trasladar expediente original a Académica Central

28

Proporciona informacion al estudiante
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TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO:

ULTIMA MATRICULA

INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD |[ENC. VENTAN. JENC. CARRERA JADMINISTRADOR]
01 _|Proporcionar Informacion 3
02 (Revisar solicitud llena. 2
03 |Elaborar comprobante de Solicitud recibida 2
04 |Entregar a estudiante comprobante de Solicitud 1/2
05 _)Anotar en libro de control de correspondencia 2
06 |Archivar solicitud 1
07 |Clasificar por carrera 20
08 [Trasladar a Encargada de Carrera 1
09 |Verificar solicitud 3
10 |Elaborar Accién Académica. 3
11_|Trasladar solicitud a Administrador 1
12 |Verficar Solicitud y Accién Académica, 3
13 _|Firmar de autorizado 112
14 |Trasladar a Encargada de Carrera 1
15 |Revisa y traslada a Encargado de Ventanilla 2
16 [Digitar en base de datos (iltima matricula procesada 10
17 |Archivar Accién Académica en el expediente 1
18 [Brindar informacién al estudiante. 1
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TIEMPO

EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMERE DEL PROCESO:

TRASLADO AUTOMATICO

No.

ACTIVIDAD

[ENC. VENTAN.]

INVOLUCRADOS

ENC, CARRERA

ADMINISTRADOR

J. DIRECTIVA

SECRETARIO

01

Recihir solicitud y revisar.

5

02

Anotar en libro de corrrespondencia

1

03

Elaborar listado

2

04

Trasladar a Encargada de Carrera

1/2

05

Revisar expediente

156

06

Trasladar a Administrador Académico

1/2

07

Revisar Documentacion del Traslado

10

08

Firmar Documentaos

1/2

09

Trasladar a Encargada de Carrera

1/2

10

Elaborar Nota de Remision

4]

11

Trasladar a Junta Directiva

12

Emitir Acuerdo

13

Trasladar a Secretario

14

Elaborar Acuerdo emitido

15

Trasladar acuerdo a Encargada de Carrera

16

Elaborar Accién Académica

17

Digitar resumen de notas

18

Elaborar hoja de inscripcion

19

Archivar accion académica
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TIEMPO EN MINUTOS
MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION
NOMBRE DEL PROCESO: CAMBIO DE CARRERA
INVOLUCRADOS _
No. ACTIVIDAD [ENC. VENTAN. [JENC. CARRERA [ADMINISTRADOR [J. DIRECTIVA [SECRETARIO
01 |Brindar Informacion 1
02 |Recibir Documentacién 1/2
03 |Revisar Documentacion. 3
04 |Clasificar Documentacion 5
05 |Anotar en libro de correspondencia 1
06 |Traslada documentacion a encargada de carrera 1/2
07 |Revisar expediente del alumno. 15
08 |Trasladar documentacion a administrador 1/2
09 [Revisar documentacion del alumno. 10
10 |Firmar documentos 1/2
11 |Trasladar documentacion a Enc. de Carrera 1/2
12 {Elaborar nota de remision 5
13 |Trasladar documentacién a Junta Directiva 5
14 |Emitir Acuerdo 15
15 |trasladar Informacion a Secretario 2
16 |Elaborar Acuerdo emitido 30
17 |Trasladar a Encargada de Carrera 5
18 |Emitir Accidn Academica 20
19 |Archivar copias 2
20 |Trasladar a encargado de ventanilla copia 1/2
21 |Brindar informacion a estudiante 1




Una vez identificados los recursos asociados y las duraciones de las actividades de los sub procesos,

se calcularon los costos asociados a ellos de [a siguiente forma:

a) La informacion recopilada anteriormente, sirvié de base para establecer salarios del personal que par-
ticipa en el proceso, los cuales fueron estimados debido a lo delicado y confidencial de la informacién

y se detallan a continuacién

TABLA RESUMEN DE SALARIOS POR CARGOS

CARGO DENTRO SALARIO SALARIO SALARIO POR
DE LA FIA MENSUAL(COLONES) | POR DIA(COLONES) | MINUTO(COLONES)
Encargado de ventanilla 2500 125 0.260
Encargado de carrera 3000 150 0.313
Administrador Académico 5000 250 0.521
Secretaria de escuela 2500 125 0.260
Docente 3500 175 0.365
Secretario 5500 275 0.573
Decano 9000 450 0.938
Consejo Técnico 35000 1750 3.646
Junta Directiva 49000 2450 5.104
Comision de Equivalencias 10464 523 1.090
QOrdenanza 1800 90 0.188
Encargado de Fotocopiadora 2000 100 0.208

NOTA: El salarfo per dfa se calculd: salario mensuali20 dlas héabiles
El salario por minuto se calculé: salario diario/480 minutos

b) Con el formulario anterior se recopilé informacidn relacionada con las actividades desempenadas por el
personal que participa en los procesos y las duraciones de 10s mismos.

En base a los datos obtenidos en dichos formularios y cruzando la informacion con el cuadro de salarios
se elabord la "matriz de actividades-recursos asociados-costos", en la cual se calcularon los costos por ac-

tividad y por procesos.

A continuacion se presenta la informacion de costos para la situacion actual.

457
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A continuacibn se presenta la estimacién de costos de los sub procesos existentes,

-

EVALUACION DE COSTOS DE PROCESOS ACTUALES.

\

TIEMPO EN MINUTOS

NOMBRE DEL PROCESOQ:

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

INVOLUCRADOS

No. ACTIVIDAD ENC.VENT.JALUMNO [DOCENTE 1 [DOCENTE 2]|ORDENANZA

SALARIO X MINUTO 0.26 0.365 0.365 0.187
01 |Buscar en listado Nombre del Alumno, 1 0.19
02 [Pedir al Alumno Niimero de Carnet. 1/2 0.09
03 [Digitar NOmero de Carnet. ) 1/2] 0.18
04 |Verificar nombre del Alumno en Pantalla. 1/2] 0.18
05 |Pedir codigo de asignatura y grupo de clase 1] 0.36
06 |Digitar codigo de Asignatura y Grupo de clase 2| 0.73
07 |Verificar cupo en Grupos de Clase 2[ 0.73
08 [Pedir nuevos grupos de clase en caso de cupo lleno 1/2] 0.18
09 |Esperar a que Alumno seleccione nuevos Grupos. 10 3.65
10 |Digitar Cédigo de asignatura y grupo de clase 2] 0.73
11 |Espera a alumno para imprimir hoja 1/2] 0.18
12 |Pedir al alumno ndmero de Carnet 12| 0.18
13 |Digilar ndmero de Carnet 1/21 0.18
14 |Imprimir Hoja de Inscripcion 2| 0.73
15 |Entregar Hoja de Inscripcion al Alumno 1/2| 0.18
16 |Trasladar Hoja de inscripcion al Alumno -
17 |Revisar recibos cancelados y Hoja de Inscripcion. 1/2) 0.13
18 |Sellar y firmar Hoja de Inscripcion 1/2| 0.13

TOTAL 0.26 6.74 1.45 0.28
TOTAL 8.73
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TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO:

RETIRO TOTAL DE ASIGNATURAS

INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD ENC. VENT |ENC. CARRERA [ADMINISTRADOR|ORDENANZA [J.DIRECTIVA
_ SALARIO X MINUTO 0.260 0.312 © 0.521 0.180 5.100
01 |Brindar Informacién. 5 1.30 -
02 |Recibir y revisar documentacion. 5] 130
03 _|Elaborar y entregar comprobante. 2] 0.52
04 |Archivar documentacion. 2| 052
05 |Ordenar Solicitudes. 51 1.30
06 |Anotar en libro correspondencia. 1 0.26
07 |Trastadar a Encargada de Carrera. 1/2]  0.13
08 |[Sacary Revisar expediente 5 1.56
09 |Procesar retiro en base de datos. 5 1.56
10 |Elaborar Accién Academica. 2 0.62
11 {Elaborar Listado Consolidado. 8 2.49
12 {Traslada a Administracion Académica. . 1/2 0.15
13 |Revisa Documentacidn. 5 2.60
14 |Firmar Accion Académica y Listado. 1/2 0.26
15 |Traslada a Encargada de Carrera. 172 0.26
16 |Anotar en libro de correspondencia. 1/2 0.26
17 [Trasladar a Junta Directiva. 5 2.60
18 iRevisar y emitir Acuerdo : 10] 51
19 |Trasladar Acuerdo a Administracion Académica. 5 0.890 :
TOTAL . 5.33 6.38 5.98 0.90 51.00
TOTAL 69.59
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TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO:

EQUIVALENCIAS

No.

ACTIVIDAD

ENC, VENT

ENC. CARRERA

ADMINISTRADOR

INVOLUCRADOS

ORDENANZA

C. EQUIV.

C. TECNICO

J. DIRECTIVA

SECRETARIO

SALARIO X MINUTO

0.260

0.312

0.521

0.18

1.08

3.645

5.104

0.573

01

Brindar Informacién

0.62

02

Recibe documentacion

0.78

03

Revisa

1.04

04

Elabora y entrega contrasefia a Estudiarite

0.52

05

Anoata en libro de correspondencias.

e LIRS LI LS

0.26

08

Traslada documentacién a Encargada de Carrera

-
-
N

0.13

07

Elabora nota de Remision

5 1.55

08

Traslada a Administrador Académico

1/2 015

09

Revisar Documentacion

10

5.20

10

Firmar Documentos

172

0.26

11

Trasladar a Comisién de Equivalencias

12

Comparar Programas

10

10.80

13

Elaborar Dictamsn

1.08

14

Trasladar a Censejo Técnico

5 0.90

15

Revisar Documentacion

36.45

16

Aprobar Equivalencias

3 1.94

17

Trasladar a Junta Directiva

5 0.80

18

Emitir Acuerdo

10 51.04

19

Traslada acuerdo a Secretario

5 0.90

20

Elaborar Acusrdo emitido

20 | 11.46

21

Trasladar a Encargado de Carrera

5 0.90

22

Introducir informacidn en base de datos

3.10

23

Archivar en expedisnte

5 1.56

3.25

6.36

5.46

4.50

11.99

38.39

51.04

11.46

TOTAL

132.45
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TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOTA: Para las actividades No. 4 y 6 no se le ha calculado el costo ya que son
tiempos de espera durante el cual se desarrolla otra actividad simultanea.

NOMERE DEL PROCESO: PROCESAMIENTO DE NOTAS DE CICLO
INVOLUCRADOS

No. ACTIVIDAD DOCENTES JENC. CARRERA JSEC. ESCUELA JORDENANZA

SALARIO X MINUTO 0.365 0.312 0.26 0.187|
01 |Introducir notas en base de datos. 30 10.95
02 |{Imprimir recolectores con notas. : 10 3.12
03 |Trasladar recolectores a cada escuela 5 | 0.935
04 |Espera para entregar recolectores a docentes -
05 |Distribuir recolectores a Docentes respectivos. 1/2 0.13
06 |Esperar que docente devuelva recolector firmado -
07 |Revisar y firmar de Aprobado los Recolectores. 30 10.85
08 |Reunirtodos los Recolectores aprobados. 10 2.60
09 |Trasladar recolectores a Encargada de Carrera 5| 0.935
10 |Revisar recolectores. 15 4.68
11 |Archivar recolectores, 15 4.68

TOTAL 21.90 12.48 2.73 1.87
TOTAL 38.98
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TIEMPO EN MINUTOS

1

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE EXPEDIENTE DE GRADUACION

INVOLUCRADOS

No. ACTIVIDAD ENC. CARRERA JADMINISTRADORSECRETARIO| DECANO ORDENANZA [FOTOCOPIADOR
SALARIO X MINUTO 0.312 0.521 0.573 0.937 0.1875 0.208
01_|Remitir al alumno a encargada de carrera 1 0.31
02 |Brindar informacidn y entregar instructivo 5 1.56
03 |Elaborar expediente 420 93.60
04 |Elaborar listado para académica central 20 6.24
05 |Revisar expediente 15 7.81
06 |Firmar expediente 112 0.26
07 |Trasladar expediente a SECRETARIA 5 0.93
08 |Recibir expediente 3 |- 1.72
09 |Revisar expediente 15 8.60
10 |Firmar expediente 1/2 | 0.28
11 |Archivar listado de control 2 1.15
12 |Trasladar expediente a Decanato 10 5.73
13 |Recibir expediente 3 2.81
14 |Revisar expediente 15 | 14.05
15 |Firmar expediente 1/2 } 0.46
16 |Archivar listado de control 2 1.87
17 [Trasladar expediente a encargada de carrera 5 0.93
18 {Recibir expediente 3 0.94
19 {Revisar expediente 30 9.36
20 |Elaborar orden para fotocopias 1 0.31
21 |Trasladar expediente a fotocopiadora 5 0.93
22 |Esperar fotocopiadora libre 10 1.87
23 {Fotocopiar expediente 12 2.49
24 |Verificar fotocopias completas 5 0.93
25 |Trasladar expediente y fotocopias a enc. de carrera 5 0.93
26 |Archivar copias de expediente 5 1.56
27 [Trasladar expediente original a Académica Central 15 4.68
28 |Proporciona informacidn al estudiante 1 0.31
TOTAL 118.87 8.07 17.48 19.19 6.52 2.48

TOTAL

172.62
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TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

[NOMBRE DEL PROGESO:

ULTIMA MATRICULA

INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD ENC. VENTAN. JENC. CARRERA ADMINISTRADOﬁ
SALARIO X MINUTO 0.260 0.312 0.521

01 [Proporcionar Informacion 3 0.78
02 [Revisar solicitud llena. 2 0.52
03 |Elaborar comprobante de Solicitud recibida 2 0.52
04 |Entregar a estudiante comprobante de Solicitud 1/2 0.13
05 |Anotar en libro de control de correspondencia 2 0.56
06 [Archivar solicitud 1 0.26
07 [Clasificar por carrera 20 5.20
08 |Trasladar a Encargada de Carrera 1 0.26
08 |Verificar solicitud 3 0.94
10 |Elaborar Accién Académica. 3 0.94
11 |Trasladar solicitud a Administrador 1 0.31
12 |Verficar Solicitud y Accion Académica. 3 1.56
13 |Firmar de autorizado 1/2 0.26
14 |Trasladar a Encargada de Carrera 1 0.52
15 |Revisa y traslada a Encargado de Ventanilla 2 0.62
16 |Digitar en base de datos ultima matricula procesada 10 2.60
17 |Archivar Accién Académica en el expediente 1 0.26
18 |Brindar informacidn al estudiante. 1 0.26

TOTAL 11.35 2.81 2.34

TOTAL 16.50
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FIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO- ~ TRASLADO AUTOMATICO
INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD ENC. VENTAN.JENC. CARRERA JADMINISTRADOR|J. DIRECTIVA |SECRETARIO ORDENANZA
SALARIO X MINUTO 0.26 0.31 0.52 5.1 0,573 0.18
01 [Recibir solicitud y revisar. 5 1.30 :
02 |Anotar en libro de corrrespondencia 1 0.26
03 |Elaborar listado 2 0.52
04 |Trasladar a Encargada de Carrera 172 ] 0.13
05 |Revisar expediente 15 4.65
08 {Trasladar a Administrador Académico 112 0.15
07 |Revisar Documentacién del Traslado 10 5.20
08 |Firmar Documentos 112 0.26
08 |Trasladar a Encargada de Carrera 172 0.26
10 |Elaborar Nota de Remision 5 1.55
11 |Trasladar a Junta Directiva 5 1 090
12 |Emitir Acuerdo 15 76,50
13 |Trasladar a Secretario 5 0.90
14 |Elaborar Acuerdo emitido 30 17.19
1§ [Trasladar acuerdo a Encargada de Carrera 5 0.90
16 |Elaborar Accién Académica 20 6.20 .
17 __|Digitar resumen de notas 30 9.30
18 [Elaborar hoja de inscripcion 5 1,55
19 [Archivar accién académica 2 0.62 ]
TOTAL 2.21 24.02 572 76.50 17.19 270
TOTAL 128.34
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EVALUACION DE COSTOS

(SITUACION PROPUESTA)
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TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO: CAMBIO DE CARRERA
INVOLUCRADOS

No. ACTIVIDAD ENC. VENTAN.JENC. CARRERA JADMINISTRADOR [J. DIRECTIVA | ORDENANZA SECRETARIC_)_

~ SALARIO X MINUTO 0.26 0.31 0.52 5.1 0.18 0.57
01 |Brindar Informacién 1 0.26
02 |Recibir Documentacion 1/2 0.13
03 |Revisar Documentacion. 3 0.78
04 |Clasificar Documentacién 5 1.30
05 [Anotar en libro de correspondencia 1 0.26
06 |Traslada documentacién a encargada de carrera | 1/2 ] 0.13
07 |Revisar expediente del alumno. 15 4.65
08 |Trasladar documentacién a administrador 1/2 0.15
09 |Revisar documentacion del alumno. 10 5.20
10 |Firmar documentos 12 0.26
11 [Trasladar documentacidn a Ene. de Carrera 112 0.26
12 |Elaborar nota de remision 5 1.56
13 [Trasladar documentacién a Junta Directiva 5 0.90
14 |Emitir Acuerdo 15 | 76.50
15 |trasladar Informacién a Secretarig 5 0.90
16 Elaborar Acuerdo emitido 30 | 17.10
17 |Trasladar a Encargada de Carrera 5 0.90
18 |Emitir Acciébn Academica 20 6.20
19 {Archivar copias 2 0.62
20 |Trasladar a encargado de ventanilla copia 12| 013
21 |Brindar informacién a estudiante 1 0.26

TOTAL 3.25 13.17 5,72 76.50 2.70 17.10
TOTAL 118.44
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5.2 EVALUACION DE COSTOS DE PROCESOS REDISENADOS

TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

[NOMBRE DEL PROGESO:

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD {ENC. VENTAN.] DOCENTE 1 DOCENTE 2 ORDENANZA
SALARIO X MINUTO 0.26 0.36 0.36 0.18
01 |Buscar en listado Nombre del Alumno. 1 0.18
02 [Pedir al Alumno Nimero de Carnet. 1/2] 0.09
03 |Digitar NGmero de Carnet. 1/2 0.18
04 [Verificar nombre del Alumno en Pantalla. 1/2 0.18
05 [Pedir codigo de asignatura y grupo de clase 1 0.36
06 |Digitar cdigo de asignatura y grupo de clase 2 0.72
07 |lmprimir Hoja de Inscripcidn. 2 0.72
08 [Entregar Hoja de Inscripcidn al Alumno 1/2 0.18
Trastadar Hoja de Inscripcion a Encargado de
09 |Ventanilla. ,
Revisar recibos cancelados y hoja de inscripcion
10 |llenos 1/2 0.13
Sellar, firmar y entregar copia de Hoja de
11 |Inscripcion. 1/2 0.13
TOTAL 0.26 1.44 0.90 0.27
TOTAL 2.87

N
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TIEMPO EN MINUTOS
MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION
NOMBRE DEL PROCESO: RETIRO TOTAL DE ASIGNATURAS
INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD ENCARGADC DE VENTANILLA
SALARIO X MINUTO 0.26
01 [Brindar Informacion. 5 1.30
02 |Recibir y revisar documentacion. 5 1.30
03 |Digitar Carnet alumno en computadora en archivo de retiro| 1 0.26
04 |Procesar el retiro en base de datos, 3 0.78
05 |Imprimir Accién Académica en Hoja con tres copias. 2 0.52
06 [Sellar original y copias de Accion Académica. 1/2 0.13
07 |Entregar tercera copia a Estudiante. 1/2 0.13
08 |Enviar para ser firmada por Administrador. 1/2 0.13
TOTAL 4.55
TIEMPO EN MINUTOS
MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESAMIENTO DE NOTAS
INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD [DOCENTE SEC. ESCUELA |[ENC. CARRERA| ORDENANZA
SALARIO X MINUTO 0.365 0.26 0.312 0.18
01 |[Introducir notas en hase de datos. 30 10.95
02 |Imprimir recolectores revisar y firmar de autorizado 40 14,60
03 |Entregar recolectores a secretaria de escuela 1/2 0.13
04 |Trasladar recoleciores a Encargada de Carrera 5 0.80
05 |Revisar recolectores, 15 4.68
06 |Archivar recolectores. 15 4.68
TOTAL 25.55 0.13 9.36 0.80
TOTAL 35.94
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MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION
NOMBRE DEL PROCESO: ULTIMA MATRICULA
INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD ENCARGADO DE VENTANILLA
SALARIO X MINUTO 0.26
01 |Brindar Infarmacién 5 1.30
02 |Recibir y revisar documentacidn 5 1.30
03 |Digitar Carnst de Alumno en archivo Uitima Matricula 1 0.26
04 |Procesar Ultima Matricula 1 0.26
05 | Imprimir Accion Académica en Hoja (3 Copias) 2 0.52
06 |Sellar Accidn Académica (original y copias) 112 0.13
07 |Entregar tercera copia a Estudiante 12 0.13
08 |Enviar a Administrador para Firma 12 0.13
TOTAL 4.03
TOTAL 4.03
TIEMPO EN MINUTOS
MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION
NOMBRE DEL PROCESO: TRASLADO AUTOMATICO
F INVOLUCRADOS
No. ACTIVIDAD ENC. VENTAN. ENC. CARRERA JADMINISTRADOR |J. DIRECTIVA SECRETARIO]| ORDENANZA
SALARIO X MINUTO 0.26 0.31 0.52 5.1 0.573 0.18
01 |Recibir solicitud y revisar. 5 1.30
02 |Anotar en libro de corrrespendencia 1 0.26
03 |Elaborar listado 2 0.52
04 |Trasladar a Encargada de Carrera 172 0.13
05 |Revisar expedients 15 4.65
06 | Digitar resumen do notas 30 9.30
07 |Elaborar accién académica 20 6.20
Trasladar solicitud,accién académica y hoja de
08 linscripeidn a Administradar 172 0.15
09 |Revisar documento de traslado 10 5.20
10 _|Firmar de aprobado 1/2 0.26
11 |Trasladar documnentos a Encargada de carrera 1/2 0.26
12 |Elaborar nota de remision 5 1.55
13 |Trasladar a Junta Directiva 5 0.9
14 |Emitir Acuerdo 15 | 76.50
15 |Trasladar a Secrstario 5 0.9
16 |Elaborar Acuerdo Emitido 30 |} 1719
17 |Trasladar a Encargada de Carrera 5 0.9
18 |Archivar Accion Académica 2 0.62
221 2247 5.72 76,50 17.19 270
TOTAL 126.79




TIEMPO EN MINUTOS

MATRIZ DE ACTIVIDADES-RECURSOS ASOCIADOS-DURACION

NOMBRE DEL PROCESO:

CAMBIO DE CARRERA Y EQUIVALENCIAS

No.

ACTIVIDAD

INVOLUCRADOS

ENC. VENTAN.

ENC. CARRERA

ADMINISTRADOR

COM. EQUIVAL.

J. DIRECTIVA

SECRETARIO

ORDENANZA,

SALARIO X MINUTO

0.26

0.31

0.52

1.09

5.1

0.573

0.18

o1

Brindar Informacion

0.52

02

Recibir Decumentacian

0.78

03

Revisar Documentacion

1.04

04

Clasificar Documsntacion

0.52

05

Anotar en libro de correspondencia

.0.26

08

Trasladar documentacién a Encargada de Carrera

bl BN NI FATINY

2 0.13

o7

Revisar expediente del Alumno

5 1.55

08

Trasladar documentacion a Administrador

172 0.15

09

Revisar documentacidn del Alumno

10 5.20

10

Firmar Documentos

172 0.26

11

Trasladar documentos a Encargada de Carrera

5 0.80

12

Elaborar nota de Remisidn

10 10.90

13

Trasladar a Comisién de Equivalencias

1 1.09

14

Revisar Documentos de Equivalencias y Cambio de
Carrera

5 0.90

15

Emitir dictamen de Equivalencias

10 51.00

18

Trasladar Documentos a Junta Directiva

5 0.90

17

Emitir Acuerdos de Equivalencias y Cambio de Carrera

20

11.46

18

Trasladar a Secretario

5 0.90

19

Elaborar Acuerdo emitido

3.1

20

Trasladar a Encargado de Carrera

5 1.55

21

Emitir Accién Académica

6.2

22

Archivar copias

2 0.62

3.25

13.17

5.46

11.88

51.00

11.46

3.60

TOTAL

99.93
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CAPITULO VI

PIAN DE IMPLEMENTACION
Y DE SEGUIMIENTO




Los resultados que se obtienen con el redisefio de los procesos administrativos académicos,
se observan en el siguiente cuadro resumen, en el cual se efectla una comparacion de costos
incurridos al ejecutar los procesos en la forma actual y mediante el Rediseiio.

CUADRO COMPARATIVO DE COSTOS

PROCESO: ADMINISTRATIVOS - ACADEMICOS
_ COSTO COSTO Valor
PROCESO REDISENADO Situacion Situacion Porcentual de
Actual Redisefio Reduccion
1. Inscripcién de Asignaturas, ¢ 873 1¢ 2.87 67%
2. Retiro Total de Asignaturas. ¢ 69.59 | ¢ 4.55 93%
3. Equivalencias. ¢ 13245 | ¢ 98.95 25%
4. Procesamiento de Notas. ¢ 38.88|¢ 35.94 8%
5. Elaboracion de Expediente de Graduacion | ¢ 17262 | ¢ 172.62 -
6. Ultima Matricula. ¢ 16.50 | ¢ 4.03. 76%
7. Traslado Automaético. ¢ 128.34 | ¢ 126.79 1%
8. Cambio de Carrera. ¢ 118.44 oo 100%
COSTO TOTAL ¢ 685.65 [ ¢ . 448.75 35%
}
\
O COSTO Situacién Actual

HCOSTO Situacién Redisefio |

1 2 3 4 5 6 7 8

PROCESOS '
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™~ CAPITULO 6
IMPLEMENTACION
6.1 Plan de Implementacion.
6.1.1 Objetivos de la Implementacion.
- Definir las actividades para el desarrollo del plan.

- Determinar la secuencia de las actividades en funcion del tiempo.

#
‘“/?“"' » - Definir las personas responsables de cada actividad dentro del plan.
[ . . .
-Establecer los costos necesarios para la implementacion.
6.1.2 Planificacion de la Implementacion.

Dado que la naturaleza de los procesos redisefiados es puramente operativa y
tomando en cuenta las modificaciones que han sido realizadas en la mecéanica de los mismos,
se ha planificado dar inicio en la implementacion inmediatamente después de finalizado el

ﬁ estudio. La implementacion de los ca2mbios se realizara en forma gradual, dividido en tres
p ' grandes partes que son;
a) Implementacion a corto plazo ( 0 - 1 afio).
b) Implementacién a mediano plazo (1 - 3 afios).
" ¢) Implementacion a largo plazo (3 - 5 aiios).
o
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PROCESO : ADMINISTRATIVO DE APOYO.

Sub - Proceso

IMPLEMENTACION

Corto Plazo | Mediano | Largo Plazo
Plazo
I. Inscripeion de Asignaturas. 'Y
2. Retiro de Asignaturas. &
3. Procesamiento de-Notas. IS
4. Ultima Matricula. 'S
5. Traslados. ®
6. Equivalencias y Cambio de Carrera . *

7. Expedientes de Graduacion.(*)

(*) Se mantiene

Es decir en forma secuencial para cada sub-proceso, iniciando para todos, a través de

una prueba piloto, después de la cual se realizara una evaluacidn que permita ajustar

nuevamente el proceso, en caso de presentarse algun inconveniente.

Las actividades que seran necesarias para la implementacion del proceso redisefiado

para la Facuitad de Ingenieria y Arquitectura, seran presentados con tiempos requeridos;

éstas actividades son aquellas que permiten implementar dicha propuesta de solucién hasta

que se deje en funcionamiento y operacion.
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6.1 Actividades para el Plan de Implementacion.

No., Actividad Semanas Responsable
01 |Aprobacién del Disefio 2 Junta Directiva.
02 Creacion de un Comité encargado de la 1 Junta Directiva
Implementacidn.
03 |Seleccion del Personal involucrado en el proceso. 1/2 Comité
t
i -, N [} .- L3
o n 04 Reproqucc.:l'on y distribucion del Material para 112 Comits.
I Capacitacion.
05 [Capacitacién del Personal. 1/2 Comité.
Estudio y Analisis def sistema propuesto para Administrador del
06 |. 1 ) .
implementar en la Red. Sistema Computarizado.
Instalacion del Sistema mecanizado propuesto para Administrador del
07 2 . .
cada sub-proceso. Sistema Computarizado.
Revision y preparacién del equipo computarizado Administrador del
08 . 1/2 . .
requerido. Sistema Computarizado.
09 |Realizacién de prueba pifoto para cada Sub-proceso. 1 Comité
b 10 Evaluacion y Ajustes de las desviaciones detectadas 1 Junta Directiva.
en la prueba.
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- 6.1.4 CRONOCGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLEMENTACION,

No. {Actividad Mes 1 ' 2 3

Semana

YR

01 jAprobacién del Disefo

N

Creacidn de un Comité
02 fencargado de la
Implementacion.

s

Seleccion del Personal
03 (involucrado en el
proceso.

issssEnys,

Reproduccién y
04 ldistribucion del Material
= para Capacitacion.

AN

Capacitacion del

05 Personal.

L]

Estudio y An4lisis del :
.06 [sistema propuesto para
implementar en la Red.

Instalacion del Sistema [ :
07 Jmecanizado propuesto
para cada sub-proceso. 3

Revision y preparacién
del equipo
computarizado
requerido.

08

HIFLHTHIE

Realizacion de prueba RN
09* {piloto para cada Sub- y
~ proceso.

Evaluacioén y Ajustes
de las desviaciones
detectadas enla .
prueba.

10*

* Estas dos actividades corresponden a 8 sub-procesos redisefiados como parte del proceso analizado
2 semanas por cada uno.
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= b ie -
6.1.5 Costos de la Implementacion.

La determinacién de los costos del plan de implementacion del proceso rediéeﬁado
para la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, comprendera Unicamente, el célculo de los
costos incurridos en la adquisicion de folleteria y papeleria requerida, que hasta cierto pﬁnto
es irrelevante; ya que se ha tratado de disefiar cada uno de los sub-procesos del proceso
escogido, optimizando todos los recursos con que se cuenta actualmente, tanto humanos

como material y equipo (computadoras, terminales e impresores).

La mayoria de las actividades propuestas para el proceso de implementacién de la
solucion sera ejecutadas por personal empleado de la Facultad en sus horas de trabajo por lo

que no tendra que incurrir en pago extras a otras personas.
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6.2 PLAN DE SEGUIMIENTO DEL PROYECTO.

6.2.1. OBJETIVO.

El objetivo principal de este plan propuesto, es darle continuidad al proyecto
desarrollado en este trabajo, ya que en él, se sentaron las bases necesarias para dar inicio al
cambio radical de toda la Organizacion de la F.ILA., volviéndose inminente la

reestructuracion completa de la misma.

6.2.2. INFORMACION BASICA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN DE
SEGUIMIENTO.

La informacion basica necesaria para darle seguimiento al proyecto de la Aplicacion
de la Metodologia de Enfoque por procesos a la Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la
Universida de El Salvador, es la obtenida como resultado del desarrollo del proyecto

realizado, la cual es:

Vision _—
Mision

Metas Organizacionales

Manual de Organizacién

Manual de Procedimientos FGEG Ao
Procesos Claves

Redisefio de un Proceso

Manual de Descripcion de Puestos

Dichos elementos son fundamentales para la aplicacion de la Metodologia de EPP y

para el cambio radical Organizativo.
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7.0 SEGUIMIENTO.

*, GRUPO DE SEGUIMIENTO.

Es necesario que se asigne a un grupo de Analistas para darle seguimiento al
proyecto, con el objeto de redisefiar todos los procesos claves que se establecieron para la
F.LA. y poder proponer un cambio radical para toda la Organizacion y los procedimientos

de la Facultad.

El grupo de Analistas de la Metodologia EPP, puede ser un grupo de estudiantes
egeresados de Ingenieria Industrial desarrollando un Trabajo de Graduacion, el cual se
justificara por el analisis de todos los procesos claves establecidos que no fueron estudiados
en este trabajo; coordinados por un Asesor de Ingenieria Industrial y como contraparte del

estudio, el Planificador de [a F.1.A.

Coordinador

Asesor

Planificador

Colaboradores
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A continuacion se detalla un esquema completo de la Metodologia del Enfoque por
Procesos (EPP) a la Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de El Salvador,
la cual es necesaria para llevar a cabo el cambio radical propuesto para toda la Organizacion
de Ia F.IA., en pro del mejoramiento tanto Académico como Administrativo, como parte del

proceso de cambio y requerido dentro del ambito de educacion superior en El Salvador.

En todo el desarrollo de este proyecto no fué posible analizar a profundidad a todos
los proecsos claves establecidos con la Alta Direccién de la F.I.A, debido a que fie
necesario reestructurar la situacion Actual de la m2isma a fin de que Ia aplicacién del EPP

fuera factible y tuviera buenos resultados orientados a un mismo fin.

Por tanto, creemos necesario darle continuidad al proyecto, ya que solamente se

logré redisefiar un proceso, en aras del tiempo requerido, siendo de importancia relevante el

término del mismo para poder observar en gran magnitud los resultados esperados.
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6.2.4 ESQUEMA COMPLETO DE LA METODOLOGIA EPP

'PARA LA F.LA.

SUB-PROCESOS v - AL
l SUB-PROCESOS v
DESC. DE PUESTOS . SUB-PROCESOS v
DESC. DE PUESTOS W, L SUB-PROCESO v
DESC. DE PUESTOS ' SUB-PROCESOS
DESC. DE PUESTOS

DESC, DEPUESTOS

v

DESC, DE PUESTOS
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6.2.5 PERFIL DEL TRABAJO DE GRADUACION PROPUESTO PARA
DARLE SEGUIMIENTO AL PROYECTOQ -

A continuacion se definira el objetivo y el alcance que tendra el Trabajo de
Graduacion propuesto para que le dé seguimiento a‘la aplicacion de la Metodologia del
EPP en todos los procesos ya establecidos en este estudio de la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura de la Universidad de El Salvador.

¢« OBJETIVO GENERAL.

Aplicar la metodologia Enfoque por Procesos como segunda etapa a los procesos
claves, establecidos: para la Facultad de Ingenieria y Arquitectura y a partir de ello,

redisefiar el Manual de Procedimientos que permita optimar los recursos de la Facultad.
o ALCANCE DEL ESTUDIO.

» El Trabajo de Graduacion se realizara para todos los procesos establecidos para
el funcionamiento de la Facultad de Ingenierfa y Arquitectura y que no estén

rediseftados.

o El trabajo abarcara, desde el andlisis y diagnéstico de cada proceso hasta el
redisefio de los mismos, a fin de mejorar el funcionamiento de los procedimientos

y de la organizacion de la misma.

* Se incluird el disefio de un Manual de Descripcion de puestos a través de una
distribucién equitativa de la carga de trabajo de todes los empleados

involucrados en cada proceso.
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8.0 CONCLUSIONES.

~ La Facultad de Ingerﬁeria y Arquitectura de la Universidad de El Salvador funciona en la

practica con una Organizacion informal, ya que existen en la actualidad unidades

formadas de hecho, no definidas dentro de dicha organizacion

La estructura Organica de la F.1 A. adolece de rigidez, ya que data de hace diez afios y no
ha sido revisada desde ese entonces, por lo que es menester una revision de la misma, con
el fin de volverla flexible y actualizarla bajo el funcionamiento y las espectativas reales de

hoy en dia.

No estan claramente definidos los Objetivos de las Unidades, lo qué les impide priorizar
las tareas adecuadamente, al logro de una Mision Comiln, por lo cual se hizo necesario .
definir los objetivos y ademas funciones principales de todas las Unidades Académicas y
Administrativas de la F.I.A,, con el objeto de ordenar las directrices de funcionamiento de

cada una de ellas.

La Metodologia del Enfoque por procesos establece como requisito indispensable la |
participacion de la alta direccion en un gran porcentaje, ya que apoyando constantemente,
puede facultarse a un equipo de reingenieria para implementar el cambio técnico

Organizacional que se requiere para lograr un avance decisivo de rendimiento.

Un factor decisivo para el éxito de la aplicacion de la metodologia EPP dentro de la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura fué el serio compromiso adquirido por la Junta (8

Directiva, el cual sirvi6 de base para la cooperacion de todo el personal involucrado.

La principal ventaja que brinda la aplicacion de la Metodologia EPP, es la vision global

del problema o situacion a redisefiar, olvidandose de las funciones especificas de cada |

cargo o unidad y centrando su analisis en un conjunto de funciones: Ef Proceso.
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o Es necesario que se tengan bien definidos la Mision y Visidon de la entidad donde se

aplicara la metodoiogia del Enfoque por procesos ya que estos elementos son la base para
todo el trabajo que debe realizarse; razon poi" la cual fué de suma importancia el

establecer con el apoyo de Junta Directiva tan importantes elementos que orientaron las

mejoras del proyecto aplicado.

Se propone para la F.LA. una estructura Organizativa por procesos, la cual define
claramente los procesos con que debe contar para un mejor funcionamiento y para el

logro de su Mision; efocados cad uno de ellos hacia objetivos y funciones claramente

L A

definidos y que conllevan a la consecucion de un mismo fin.

T

Los subprocesos que integran el Proceso Académico Administrativo analizado, adolecen

de dos grandes inconvenientes que son el costo y el tiempo en que se incurre en cada uno

de ellos por-lo que fué necesario trabajar con la metodologia EPP y efectuar una

T

evaluacion de resultados enmarcada en esos rubros.

A

Se estableci6 en concenso con Junta Directiva los procesos claves con que debe funcionar
F.LA.; involucrando en ellos a todas y cada una de las Unidades que la conforman, al

mismo tiempo se efectué una priorizacién de los mismos, orientados al cumplimiento de

R e R e

las metas organizacionales trazadas, con el objeto de aplicar la metodologia EPP a aquél

NN

o aquellos en los cuales se obtuvieron resultados mas a corto plazo, para luego sguir con

bt

los restantes.

"N TG B

3 SR e AT A S AR VAT RS R TR 4 T, TIENOTY MR s B RTTON TT e AnT e

A et Ml BRGNS,
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9.0 RECOMENDACIONES

Se recomienda darle continuidad al proyecto, ya que este estudio senté las bases para
poder aplicar la metodologia a todos los procesos de la Facultad de Ingenieria y .
Arquitectura, como son la Misién, Vision, Objetivos, Metas, Funciones y Procedimientos
para toda la Facultad, y asi volverla integramente mas eficiente, como una de las

facultades que mas demanda poseen dentro de la UE.S.

Se recomienda incrementar la automatizacion de los procesos usando los recursos con los
que se cuentan, es decir, optimizar el uso de la red de computacién existente, para la

agilizacién de los procesos y tareas.

Crear un sistema de incentivos por lograr de Objetivos y Metas propuestas para que

todos los trabajadores sean aleados en la busqueda de la Misién y Vision.

Se recomienda tambiéen evaluar periddicamente el trabajo de los empleados, con miras a

identificar el buen trabajador en una forma objetiva.

Evaluar la posibilidad de fusionar administrativamente algunas escuelas tomando en

consideracion el nimero de alumnos activos y el ingreso promedio de los ultimos tres

afios, esto bajara los costos administrativos por alumno.
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GLOSARIO

A

ACTIVIDAD:

Es la unidad fundamental de un proceso, que por su naturaleza dinamica se

presenta como verbo, por ejemplo: escribir, déspachar, etc.

ACTIVIDADES DE YALOR AGREGADO: =

Son las actividades que agregan valor. (desde el punto de vista del cliente) a

los productos o servicios que resultan de un determinado proceso.

ADMINISTRACION DE OPERACIONES:

Es el estudio de la Toma de Decisiones en la funcion de operacion y los

sistemas de transformacién que se utilizan.

ALCANCE INTERORGANIZACIONAL:

Se llama asi a las fronteras que establecen las unidades organizacionales que

participan de un proceso dado.

ANALISTA:

Es la persona encargada de realizar las actividades como la recoleccion,

analisis y procesamiento de la informacion que se obtenga del proceso.
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AUDITORIAS 1SO 9000:

Son las inspecciones que se realizan en las empresas, con el objetivo de lograr
la certificacion ISO, la cual establece ciertas normas internacionales que pretendan regular
los requerimientos que debe cumplir una empresa que desee satisfacer niveles altos de

calidad en sus productos, operaciones internas y servicios al cliente.

B

BENCHMARKING:

Tendencia administrativa y de mercadeo que motiva a las empresas a seguir
los pasos de sus competidores lideres. La deficiencia es que cuando se sigue a un lider falso,

la empresa no prospera y se estanca.

C

COLABORADOR:

Es aquella persona que brinda informacion acerca de un proceso

determinado, puesto que participa directamente en €l.

CONTROL DE CALIDAD:

Se refiere a los controles en la produccion, de tal manera que el producto o
servicio satisfaga todos los requisitos de uso que el cliente le impone, los cuales son

expresados frecuentemente en forma de estandares.
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D

DESARROLLO ORGANIZACIONAL:

Es un esfuerzo planificado de toda la organizacién; es administrado desde la
Alta Gerencia para aumentar la efectividad y bienestar de la organizacion por medio de
intervenciones planificadas en las cuales aplicaron los conocimientos de las ciencias del

comportamiento.
DIAGRAMA DE GANTT:

Diagrama utilizado para mostrar la calendarizacion de las actividades a

realizar en un proyecto incluyendo los responsables de realizarlas.

" DUENO DEL PROGRAMA:

Es la persona encargada de vender la idea a los altos Ejecutivos, coordinar y

controlar todas las actividades del programa.

K

ENTIDADES:

Objetos o instancias que fluyen o alimentan el proceso, y se describen por

nombres, sustantivos 0 pasos sustantivadas

ESTABLECIMIENTOS POR MUESTREO:

Tipo de encuesta dirigida a las empresas, es decir que la unidad de muestreo

es la empresa no las personas.
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ETAPA:

Componentes principales de la Metodologia “EPP™:

Identificacion: iHacia donde vamos a enfocar nuestros esfuerzos de
mejora?.
Preparacién: . Como crear el ambiente mas favorable a los cambios.?
Disefio: ;Qué cambios le vamos a efectuar?
Impiementacién ¢Como implementamos la solucién?
]
FACILITADOR:

Son los enlaces entre los miembros del programa de mejora y el personal

operativo que participa en el proceso.

FODA:

Analisis en el cual se determinan las fortalezas, oportunidades, debilidades,

amenaza de la empresa.

FORMULARIO:

Se denominan formularios a los formatos disefiados para recopilar ia

informacion que sera utilizada para el analisis.
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G

GLOBALIZACION:

Se refiere a la estandarizacién de productos y servicios, es una tendencia a
manejar los negocios muitinacionales en una forma mundialmente integrada, no como una

federacion de sucursales flojamenté entrelazadas. .

J

JIT:
Filosofia unificada que demanda las organizaciones totales de las operaciones
con ¢l objeto de reducir al maximo las actividades intitiles, alinearlas y equilibrarias con la

demanda.

M

METAS:
Son avances decisivos para la organizacion que se establecen para que se
alcancen en un periodo de tiempo especifico, en la mayoria de casos se establecen en

términos financieros.

METODOLOGIA:

Es una manera sistematica o claramente definida de alcanzar un fin. Una
“buena” metodologia es un itinerario que ayuda a llegar adonde se quiere ir. Con una buena
metodologia, siempre se sabe donde se empezo, hacia ddnde se va y hacia donde se esta en

el momento actual,
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T

TIEMPO EN COLA:

Es el intervalo de tiempo que media desde ¢l momento en que sé reciben los

insumos hasta que se act(a sobre ellos.

TIEMPO EFECTIVO DEL PROCESO:

Tiempo real en el que se trabaja para convertir insumos a productos.

TIEMPO DE REPROCESO:

Es aquel que se invierte en realizar actividades que no hacen avanzar el

proceso y que sirve solo para corregir errores de otras actividades.

TIEMPO TRANSCURRIDO:

“Suma de tiempo en cola, efectivo, de reproceso y transito.

TOM:
Filosofia que busca crear un ambiente de trabajo en el cual “hacer bien las
cosas desde la primera vez” sea la meta donde la calidad sea disefiada e integrada a cada

actividad en lugar de ser inspeccionada después de hecho.

U

UNIDADES FUNCIONALES:
Seccion de una Organizacion encargada de realizar una funcién especifica.
Puede estar conformada por diferentes areas, las cuales se especializan en realizar diferentes

partes de esa funcion.
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metodologia, siempre se sabe donde se empez6, hacia donde se va y hacia donde se esta en

el momento actual.

MISION:

Conjunto de actividades que permiten consolidar ios ideales establecidos en la

Vision.

O

ORGANIZACION Y METODOS:

Es una funcion especializada, cuya finalidad consiste en aumentar la eficacia y
contabilidad de los procesos burocraticos, asi como el control dentro de una empresa,
mediante el estudio y perfeccionamiento de la estructura organizativa y de los tramites y

métodos administrativos en vigencia.

P

PASOS:
Cada uno de los componentes de las etapas de la Metodologia “EPP”. Puede
estar compuesto por varias actividades o tareas, y espesor por medio de ellas que se logra el

propoésito asociada a cada etapa.

Su principal caracteristica es que su indole es intangible y no existe

transferencia de propiedad.
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v _ REX Mo, 1 /
FLUJOGRAMA DE LA METODOLOGIA EPP .
ETAPA 1: JDENTIFLCACION ETAPA 21 PREPARACION ETAPA 3: DISEND ETAPA 4: IMPLEMENTACION

OESANROLLAR UNA 1ISTADO DE
REUNION COn La OOCUMERTAR PLARIFICAR { ACTIVIDADES,
N Conccer la ALTA GEREMCIA w05 L AESPONSABLES] DIASRAMA DE
Mision y Listado de Y FJECUTIVOS PARA PROCESOS DLAGRAMAS tveLenEnTa= | v recHaS Ot]  aaNT PARA
Vision de 1a as ASEdUARR » €Pa CION, €JECUCION "o
Empresa | Empresariales l¢ COMPROMISO ¥ REDISENAR UE CaDA FACORAMA
ULTIMAR CEVALLES PAOCESD
J\] DEL PROGAAMA, ‘
REALIZAN
CONTAOLES ¥ .
SEAUINIENTD
. 10ENTIFICAR LOS OEL PLAN OF
TIFOS DE ACTIVIS IMPLEMENTA==
Ellmlnar meta cADES QUE PaaTr-] moJas o <low,
concordancia con a CIPAN DEL TRABAIO FaRA
fa Mision y Listado FAOLEDD €L ANALISE |
la IOENTIFICAR LAS i OF CaDA MATRIT
Vision AREAY FUNCIONALED PROCESD DE TIEMROS
QUE PARTICIPAN DEL LISTSDO DE FaRA CADA ,
FROCESO Y E3TABLECER § AREAS FUNCIO- PROCESD i

; HECUASOS VIMCULADOS | HALES ¥ PEA--
N SOMAL INVOLU=
| cas00 CoN EL
FROCESD

es

MECESARIO

FIN I!ZI'.

Establecer N TCENTIFICAR -
Procesos HECUR3OS 3
Claves para . AS0C1AD03 LISTA DE AEALIZAR Afus- PAGCESS
ogro de . e CURSOS POR
la Misien v ACTIVIDAD ACTIVIDAD ¥
Yision £o3ToR 03703
SELECCIONAR, ASUCIADOS ACTUALED
CAPACITAN Y DEFINIR . ASOCL[ADOS DEL .
‘ . RESPONEABILIDADES p PROCESD
. DEL PERSONAL QUE CO-— L151AT0 '
: LABORARA CON EL BESA= oe a
Establecer un LIstadol . RROLLO DE LA mgToco-- | PERSOWAL
de los Procesos + LOeTa PR, POR EQUIPOS ;
Claves detal lando - ¥ RESPOMSABE= DEFINIA WUEVQS .
tos y Unidades | L137ab0spro- LIOADES. -
Organlzacionales CESO3 CLAVES ] > PROCESO HOJAS DE TRA- .
nvolucradas rroDucTOS ¥ | - . BAJO FARA EL
UNIDADES © ALTERKATIVOS | awaLIsts oF
AANIZACION CADA MAYXIZ
LED INVOLUCAX rROCERD CE YIZMPOS
[1} 1 ‘ PARA CADA
DESAAROLLAN EL PLAM DF PROCESD
COMUNICACIONES, ASE CoMD
|REALIZAR SEBIONES CON
FAGILITADORES, ANALISTAS [
Y COLABORADGRES Paia
CREAR EL AWIIEWTE PAOP]--
DFAGRAMAR EL ALCANCE CIO PARA LA APLICACION
INTERORGANIZASION N DZ ENFQQUE POR H“:?::: 5;‘::;1\:10
AL DE LOS GlaQnaMA DE PROCE3QS, ¥ BEREFICI08
PROCESDS ALEANEE .
cLaves. INTERORGANT= POTEHCIALES OF CADA
. IACIONAL PARA SLTERNATIVA
CADA PRICESD -
CLAvE

9

EVALUAR -

PROCESE CLAVEY

PARA DETERMINAR SELECCIONAR
B3I TIEMEN [
GPOATUNIDAD . : una
EaTAaTRSICd ' ALTERNATEVA

" EVALUDAR
PROCESOS
CON OPORTUNIOAD

ESTRATEQICA
SON CANDIDATOS
AL REDI3ERD

ESTABLESER UN
L1STADG DE LOS : .
PROCESOS &
REDISENAR




ANEXQO Mo.2
UNIVERSIDAD DE EL SALVACCR
FACULTAD CE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
.PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

ESTABLECIMIENTO DE LA MISION DE LA F.I.A. Y SUS UNIDADES

MISION ACTUALMENTE DEFINIDA: St 5 No T
UNIDAD: FECHA:_ J |
PROPQSITO DE LA UNIDAD:

PRODUCTOS DE LA UNIDAD:

REQUERIMIENTOS DE CALIDAD:

CLIENTE{S) DE LA UNIDAD:

FILOSOF!A CON LA QUE SE TRABAJA:

TECNOLOGIA APLICADA:

DESCRIPCION DE LA MISION:

e F. '
Elaboré * Responsabla de la Unidad




ANEXO No. 3

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
™~ ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

PROYECTC MANUAL DE ORGANIZACION

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

UNIDAD | DEPARTAMENTO i FECHA: /

NCMBRE DE LA UNIDAD O DEPTO.:

Qué se pretende Alcanzar:

Para cuando espera obtener ios resultados:

(Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo)

Parametros de Medicion para sus Resultados:

OBJETIVO:

= Elaboro

F -

Responsable de Unidad o Depto.



INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMULARIO No. 2

* Qué se pretende Alcanzar:
Se refiere a lo que aspera lograr como resultado general o principai dentro de fa Unidad o .

Departamento.

* Para cudndo espera obtener Resultados:
Se refiere a establecer un tiempo determinado para lo que se pretende lograr.

* Parametros de Medicion de Resultados:
Se refiere a la cuantificacion de los resultados en base a los indicadores de med:c:on No
necesariamente tienen que establecerse los cuatro indicadores.

A continuacion se presenta un Objetivo a manera de ejesmplo para una maycr comprension.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a cualquier tramite o movimiento académico de la F.LA.
durante y después de cada ciclo lectivo para todos los estudiantes activos y
otros interesados.

NORMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION ACADEMICA

ELEMENTOS DEL OBJETIVO OBJETIVO DE DE LA UNIDAD:
- Dar cumplimiento
Que se pretende Alcanzar : a cualquier tramite o

movimiento Académico de la F LA,

Para cuando espera obtener los resultados Durante y después de cada

_ Ciclo lectivo
Parametros de Medicion para sus Resultados. Para todos ios estudiantes activos

(Calidad, Cantidad, Tiempo, Costo) ) y otros interesados



ANEXO No. 4
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA IMDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION DE FUNCIONES DE UNIDADES

NOMBRE DE LA UNIDAD:
CORR. FUNCIONES
F_: F.:
Elaboré Responsable de Unidad

NOTA: DESCRIBIR EN FORMA GENERAL NO MAS DE 8 FUNCIONES



r

e

v

—

h

CUADRO DE INDICES PARA EL ANALISIS DE LA QEES):?)SODFE UNIDADES ACADEMICAS |

SITUACION ACTUAL

UNIDAD NO. PERONAL{PERSONAL [RELACION |RELACION | MATRIAS COMUNES IMPARTIDAS
ACADEMICA  |ALuMNOS [DOCENTElADMINIST ALUMADMJLC. |1l [LE. Tim. Jia T JaR|TOTAL
CIVIL 445 40 2 i 4l2|1]o0]olo] 32
INDUSTRIAL 481 25 2 M|l als5]7|13{of 67
ELECTRICA 484 23 2 23|40 1]0] 37
MECANICA 165 15 2 110]28] o o] 29
laumaica 114 14 2 11| 1]|32{e6]|] o0} 36
INFORMATICA 946 2 1 4 | 23 (1128] 0] 40
ARQUITECTURA | 557 26 2 0 0 j o o|4] 47
TOTAL 3192 769 13 Bl a0 la a4 268

VA



ANEXO No. 6
CUADPO DPARA A DETFOMINACION DE PROCESOS

CON OPODRTUNIDAD ESTRATEGICAS.

METAS

PROCESOS

MEJORAR FORMAR
BUSCAR ELEVAR LA | MEJORAR NIVEL PROFESIONALES BUSCAR
FORTALECIMIEN- | PROYECCION LA PRACTICO EN DE ACUERDO A | INTEGRACION
TO FINANCIERO SOCIALE INFRAES- | FORMACIONDE | NECESIDADES | DE UNIDADES
DE LAF.LA. IMAGEN  |TRUCTURA] PROFESIONALES REALES DE LAF.LA,
15% 15% 16% . 20% 30% 5%
CALIFICACION

» 40 2

1. Administraticos académicos

2. Enseftanza-Aprendizaje.

3. Proyectos Saciales.

4. De Incestigacién cientifica

5. Administrativos de apoyo

6. Planificaciéon de Recursos.

7. Vincufacioén universidad-empresa
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

FORMULARIO PARA ENCUESTA INDIVIDUAL DE TAREAS

Nombre de fa Unidad: Esc. de Ingenieria Civil
Nombre del Empleado: Ricardo Villacorta Benitez

Cdédigo de la Unidad:
Cddigo del Empleado:

Fecha de Levantamiento: 17/10/96
Puesto: Profesor Titular MT (PU3)

Colabo. en Comisién ASIA

de premio 2 la investig. en

El Salvadodr, y tareas espe
cificas asignadas eventual-
mente.

rar y evaluar documen-

tes.

tos, asesorar estudian-

Cadigo Datos de la Tarea Datos de los Resultados Otros |
Proceso|No. Descripcion Frecuen, |Duracién|Consumo| Unidad/Descripcidon [Cantidad| Oportunidad | Calidad| Observaciones
1 |Preparar Clase (TEH -115) | Semanal | 4 Hrs. Actualizar contenido 20 Semanal |Escribir |Por la mafiana
de asignatura.
2 |Elaborar Material Didactico | Semanal | 3 Hrs. Fotocopiar informes 10 Semanal |Dibujar |Porla manana
[nformativo. para estudiantes.
Impartir Clase (TEH - 115) | Semanal | 4 Hrs. Desarrollo de clases 2 Semanal |Didacti. |Por la mariana
4 |Dar consultas, evaluar a los| Semanal | 2 Hrs. Asignar tareas y 10 Estimadas |Explicar|Por la mafana
Estudiantes. evaluaciones,
5 |Preparar Discusiones, Ta-- | Quincenal| 4 Hrs. Elaborar guia para 10 Quincenal |Calcular|Por la mafiana
reas y Examenes. estudiantes.
68 |Revisary Calificar Reportes| Mensual | 6 Hrs. Corregir tareas, labora- 10 Mensual [Calcular|Por la mafiana
Examenes, etc. torios y examenes.
7 |Lectura de Textos técnicos. | Semanal Actividades de educa-
Publicaciones cientificas y | Semanal >3 Hrs cién continuada y
Trabajos de Investigacidn. | Semanal actualizada.
8 |Ctras Actividades (Porej.: | Semanal | 2 Hrs. Colaboracion en elabo-

. ON OXINV
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ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

FORMULARIO PARA ENCUESTA INDIVIDUAL DE TAREAS

Nombre de la Unidad: Escuela de Ing. Civil
Nombre del Empleado:Ing. Ricardo E. Herrera

Cdédigo de la Unidad:
Codigo del Empleado:

Fecha de Levantamiento: 23/10/96
Puesto: LU.lI

Ing. de Matematicas.

Cédigo Datos de la Tarea Datos de los Resultados Otros
Proceso{No. Descripcidn Frecuen. |Duracién|Consumo| Unidad/Descripcion |Cantidad| Oportunidad | Calidad| Observaciones
1 |Atender Grupos de Campo |Semanal 12Hrs. | 14 Hrs 6 L,M,M,J.V.
Topografico Mier, y Vier.
2 |Consultas Semanal 4 Hrs. 4 Hrs. 2 Sébado, Dom.
3 |Cuidar Examenes Mensual 3 Hrs. 4 Hrs. _ LM,MJV.
4 |Calificacion de Reportes Semanal 3 Hrs. 3 Hrs. |Trabajos Calificados 6
5 |Encargado de Creacién de |Semanal 6 Hrs. 6 Hrs. |Recoleccién de Datos M.yV. Comput.
Base de Datos de Alumnos
de la Escuela
6 |Atender Grupo de Semanal 4 Hrs. 4 Hrs. Miércoles




ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

FORMULARIO PARA ENCUESTA INDIVIDUAL DE TAREAS

Nombre de la Unidad:

intendencia

Nombre del Empleado: José Luis Martinez Lépez

Codigo de la Unidad:
Cédigo del Empleado: 5

Fecha de Levantamiento:

Puesto: Personal de Servicio

Cédigo Datos de la Tarea Datos de los Resultados Otros
Procesa| No. Descripcidn Fracuen. |Duracion]Consumo| Unidad/Descripcion Cantidad] Oportunidad | Calidad| Obsérvaciones
1 |Aseo de local de Docentes Diario {1:30 Hrs.
de Ciencias Basicas. F3
2 |Aseo del local de la Planta Diario |1:30 Hrs.
Piloto de Ing. Quimica.
2 |Aseo de la 3* Planta del Diario | 1:30 Hrs.
Edificio "C".
Aseo de Patios. Diario |3:00 Hrs.
Traslado de materiales; Al Mes [3:00 Hrs.
mobiliario de aula y oficina.
& |Ayudante de Albaiiil Al Mes {6:00 Hrs.




ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROYECTO MANUAL DE ORGANIZACION

FORMULARIO PARA ENCUESTA INDIVIDUAL DE TAREAS

Nombre de la Unidad: intendencia Codigo de la Unidad: Fecha de Levantamiento:
Nombre del Empleado: José Luis Martinez Lopez Cédigo del Empleado: 5 Puesto: Personal de Servicio
Cdadigo Datos de la Tarea Datos de los Resuttados Ofros
Proceso|Noa. Descripcion Frecuen. |DuraciénjConsumo| Unidad/Descripcion Cantidad| Oportunidad | Calidad| Observaciones
1 |Aseo de local de Docentes Diario {1:30 Hrs, .y
de Ciencias Basicas. F3
2 |Aseo del local de la Planta Diario | 1:30 Hrs.
Piloto de tng. Quimica.
3 |Aseo de la 3° Planta del Diario |1:30 Hrs.
Edificio "C".
4 |Aseo de Patios. Diarfio ] 3:060 Hrs,
5 |Traslado de materiales, Al Mes | 3:00 Hrs.
mobiliario de aula y oficina.
8 |Ayudante de Albaiiil Al Mes | 6:00 Hrs.




. _ ' ANEX) No 8

GESTION DFE LA CALIDAD EDUCATIVA
FEMINARTIO TALLER. PLANEAMIFENTO ESTRATEGICO
rFr A

o 1.  INAUGURACION  :

8:15 - 8§:20 am. Ilimno Nacional
Todo Cambia

/2.  INTRODUCCION

8:30 - 8:45 am. ' Objetivos
Motivacidén y compromisoc al cambio
. Estrategias de cambio (protagonistas)

é—f\ .V 3. . NUEVAS TENDENCIAS: ;
" | v 8:45 - 9:00 am. l-‘(;lobalizac.ic'ln
V' 9:00 - 9:15 am. o Reingenieria
. V' 9:15 - 9:30 am.  calidad Total
| ) v 9:30 - 9:45 am. Liderazgo
v 945 - 10:00 am; Cambio

10:15 ~ 10:30 am. Gerencia Estratégica
RECES o

4. PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

10:30 -~ 12:00 nm. - F oD A:

Anidlisis Interno: Fortalezas
Debilidades

Analisis competitivo
Oportunidades

Amenazas

12:00 - 1:00 pm. PLENARIA

1:00 - 1:30 pm. ELABORACION DE LA MISION

Ciudad Universitaria, 30 de julio de 1996.

*
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Conoéimiento de los usuarios
Disposicién del docente para satender al
Sobrecumpl imiento ~ de eXigencias de
superior.
Respeto y cumplimiento de los programas
La conservaciodon de .las CATTEras por nec
y no por rentabilidad.
Revisidn -y actualfzacién frecuente de
curriculas.
Aptitud éca&émica dé.graduados para tra
area econsdmica.
Eﬁcolaridad bajé
Orden en el desempefio de tas labores
Armonfia en lé toma de declisiones.

|

Libertad de catedra |

Porcentaljs de personal administratbive «f

)

eztudiante

ley de educacian

esidades del pai

n

los programas Y

bajar en cualguier

jciante,



Prestigio Académico

Personal Docente sxperimentado
Demanda estudiantil alta
Infraestructura

Espacio fisico ¥
Ubicacidn geogratica

Disposicidn del personal & lz2 caposiltacisn o

Alto porcentaie de recurso humano a Yiempo complelo «7

Administracion de areas importantes para el desarrolio

cientifico y tecnoligico.
Autonomia académica—adwministrative

Disposicidn de autoridades al cazmbin

Facilidad para desarrollo intelectnal del personal.

Amplia cobertura nacional 7
Diversidad de areas de conocimiento,
Credibilidad institucional

Estabilidad laboral 7

Liderazgo gerencial «~

Coherencia en las estructuras de mandn

Existencia de un marco legal normative

Disponibilidad presupuestaria

Capacidad instalada para prestar sarvicio professonal

’ »
atoncidn de necesidades de proyeccidn social.
. . :

y



g

|,‘}

Frobahitidad e lidera: | deport
univarsitario v nacionsl.

La ne vineuwlacian con parlidos paliticos.
Evitar pdlitiuas-pﬁrtidariata.

Compekencia de las universidades privadas,

Cowmpe

L4

aatudianlil



f.

5
- "OPORTUMIDADES
* Insercién =n el entorno v~
* Demanda estudiantil .1
# Estab]eq&mienho e convenios cmh S A A G exlernos de
— fla Facul tad (vinéulaﬁiénl.
¥ Demanda de prnfesioné?es por usnzcios extearnos
* Modernizacitn -
P * Demanda de formacidn en estudios e poslgrado
* Participacisn de la Facultad de Ingeniaria v Arquikectura
J _
] gn la conduccion de ta Universidad, de El ‘Salvador,
interna y externamente. )
|
| ¥ Qportunidades de captaciﬁn- y oablencién de IRCUIS0S
5 - nacinnales e intern;cionales.
#, Meijorar l';;' imayen 'l'-.'l.l el oczmpn Yecuoldarica,
k"\ ¥ Ampliacién de estruectura fisica -
* Mejoramiento de recurso ﬁumano "
* _ Asignacisdn presupuestaria por areasg Jde gerhbiin
*é Asistencia btecnoldgica v capacilacian 2 sectores
E externos.
N * Acceso 3 =sistemas de informacion modernos
| * Demandas dei mercado
% * Acradilacion v reconacimiento v
';.? * Proyeccisn social -
; —, .
""'-\.“_‘ ) \\ . '
- --X‘Wﬂ_,\_ R e "'"“““‘M_\K -



11-

12—

13-

Lot

. 16~
4
: : 17—

13-

& DERIL IDADES $o)
sbfofo

Infraestructura dafimsky e insuficientes 7
Limitacianés‘en FRecursos disponibles para inversibn.
Obsolaosencia del Marce Legal.

Deficiencia de cominicacidn (Interna~External
Gestidn Administrativa deficiente v

Obsolescencia del Recarso bibliocgralfico y escaso
Incumplimiento de Actividades Docente
Extralimitacidn de funciones de empleados
Froteccionisms de algunos mandos intermedicos hacia su personal
Falta de conlrol de ingresos de algunas unidades
Desviaciones de algunas unidades .~

Curricula obsoleta (falta de planificacidn de programas de
Maestrias) N

Estancaﬁientn de actividades académicas

Distorciédn del papel Docente

Incumplimientos del vl en algunaﬁ.emtructuras de mando
Carencia de programas de capacitacidn o7

Frocesos y Frocedimiento no claros //y/'
. . Ll
a 1] . ) L] -ilr . q 12 C
Escasa investigacidn y carencia politica, ¥ la subordinan a
intereses del pais : .
Fondos centralizados y carencia de calendario confiable de
ejecucidn .

- Manejo centralizado de Harametvros de NMueve Ingreso



Imagen distorgionada de la UNIVERSIDAD DE EL  SALVADDOR-
FACULTAD DE INSEMIERIA Y ARGUITECTURA, en el contexto nacional

Jornadas de trabajo del Sgolor Administrativa incongruentes
con el Sector Docente zateblcodd

Lentitud en la atencidn en los tramites estudiantiles
Niveles de desercidn estudiantil

Lentitud en ofrecer nuevas Carreras acovrde al surgimiento de
necesidades reales

Foca capacidad de compra
Falta de politicas de RE.FP.
i

Uso. ineficiente de los pocos recirsss con que se cuenta.

Desproporcidn de la relacidn Fersonal Administrativo-Personal
Docente (Mucho)d )

B .
Falta de cumplimienta al Flan de Desarralloa Fisico de la
Facultad de Ingenieria y Argquitectura

Ausencia de una politica cultural e instalaciones fisicas para
Deporte. ) .

Mo aprovechamiento del Fotencial deportivo de los alumnos
Nuevsd Ingresos

Apatia del Fersonal (Docente y Administrativolr al realizar su
trabajo ’

Falta de promocidn interna de la capacidad profesimnai del
Docente..

Bajos salarios &
Negligencia por la conservacidn del patrimonio
Desercidn Docente

Falta de planeamiento de incentivos al personal

Falta de vretroalimentacidén a colegiocos especificos sobre
deficiencias que traen los estudiantes a la Universidad

Condiciones insolubres de trabajo



~
e
P
\
4
.
-

(yraqu Mas 5o Senucdd A fn—(:;m:lj

Falta de eqUipamientuémodernu de—aulas 7

Reprobacidn masiva a nivel basicao

Falta dé& iﬁdisciplinaﬁ instituzional en @l cunplimiento de
acuercer., .

FPoca incidencia en la salucidn  a problemas nacionales

Poca generacidn de Recursos propios
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11-
12-
13-
14-
15-
16-
17-
‘18-

19-

20-

AMENAZALS

Lo ppjum(;‘w .

Decreciente demanda estudiantil

Estructuxas dafiadas por terremotos
Cambios pollt&cos que siempre afectanmla Universidad

Politicas presupuestarias gubernamentales, Decretos y Leyes
gque reducen y frenan el desarrollo de la UES.

Bajas perspectivas en el incremento pres:puestafio real
y/o perdlda de Cocperacion interna.

Intervencién Financiera Bstatal por incapacidad gerencial en
las areas de gestion

Grandes cambios politicos (golpes de estado)

Politica de privatizacion

Aprovechamlento ilicito de las Universidades privadas de los
recursos generados por la UES

Internacionalismo peolitico

Fortalecimiento y competencla de otras instituciones  de
Educacion Superior

Privatizacidn

Ingérencia politica partidarista en la UES
Falta de opcidn por el:frabajo Universitario
Populismo eleccionario

Baja competltividad salarial *~
Obosicién al cambio %:
Deflclencla del Slstem; Educatlvo Naclonhal

Entorpecimiento de actlvidades por paros sindicales y
generacion de mala imagen {conflictos laborales internos)

Intervencién académica-administrativa por parte del Gobierno



