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INTRODUCCION

La Universidad de El Salvador como la unica entidad estatal de educacion
superior, esta obligada a fomentar la ciencia, cultura, la tecnologia y el arte,
donde el compromiso primordial se orienta a la formacion profesional de alta
calidad, y sobre todo al desarrollo de nuestro pais, promoviendo la investigacion

y la proyeccion social.

Por tanto la Facultad Multidisciplinaria de Occidente especificamente la Escuela
de Ingenieria y Arquitectura en consonancia con la mision institucional de la
Universidad de El Salvador podra satisfacer la necesidad de proveer la excelencia
académica en la formacion profesional a la comunidad estudiantil y por ende a

la sociedad en general.

El establecimiento de la base de la estructura documental del sistema de gestion
de la calidad en esta entidad educativa va encaminado a la eficacia y eficiencia
de las actividades involucradas con el acontecer acadéemico en la misma; donde
es la pauta del inicio de la adopcion de una nueva filosofia de calidad con

referencia a la mejora continua para alcanzar la excelencia académica.

Ademas se concibe el espiritu abierto de mejorar continuamente y a la
adaptacion al cambio, con una conciencia clara del servicio prestado a quienes

sirve, de sus requerimientos y expectativas.

Este documento presenta el desarrollo de las diferentes etapas que se llevaron a
cabo para la elaboracion de la estructura documental basada en la Norma ISO

9001:2000 para la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.



Dentro de las cuales se tiene la identificacion de procesos de la EIA, que se inicio
con la recoleccion de la informacion de los procesos y sus respectivos
subprocesos. Ademas se realizo el analisis de los procesos de la EIA, asi como la
debida identificacion de los procesos con su respectiva descripcion. Para el
analisis de los procesos se utilizd la metodologia PEPSU y asi lograr establecer el

mapa de procesos.

Con los procesos definidos, se realizo la planificacion del sistema de gestion de
calidad de la EIA, asignando las diferentes responsabilidades que conlleva el
SGC. Se definio el alcance del SGC, en el cual se identificaron los procesos claves,
conjuntamente se definid la conceptualizacion del SGC. Intrinsicamente se
describio la estructura documental, asi como la definicion de los elementos que

demuestran el cumplimiento con la norma ISO 9001:2000.

Esta etapa se puede considerar como la mas importante, sin restarles valor a las
anteriores, pero se trata del sistema de gestion de calidad de la EIA, en el cual se
presenta su descripcion, mediante la aplicacion del enfoque basado en procesos,
para lo cual la alta direccion desempena un papel esencial en dicho enfoque.
Toda persona que pertenezca a la EIA se enfoca al proceso de la mejora
continua y el parametro con que se cuenta para saber si se ha mejorado o se
necesita mejorar es por medio de los distintos indicadores de desempeno que se
establecieron. El SGC cuenta con documentos importantes los cuales se basan

en la norma ISO 9001:2000 los cuales fundamentan el sistema.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

» Establecer la estructura documental de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura,
de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de El Salvador
para una gestion por procesos del area académica — administrativa que sirva de
base para la adopcion de un sistema de gestion de la calidad basado en la
norma ISO 9001:2000.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificar los procesos de la gestion académica - administrativa (Estratégicos,
Clave y de Apoyo) de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de El Salvador.

» Documentar los procesos de la gestion académica - administrativa (Estratégicos,
Clave y de Apoyo) de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente.

» Elaborar el Manual de Procedimientos de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura

de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de El Salvador.

» Elaborar el Manual de Calidad la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la

Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de El Salvador.

» Establecer los Indicadores de desempero del Sistema de Gestion de Calidad de
la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente de la Universidad de El Salvador






INTRODUCCION GENERAL AL CAPITULO.

Para la descripcion documental de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en la
norma ISO 9001:2000, es necesario conocer y entender todos los fundamentos con los
cuales esté relacionado este modelo de calidad, de ahi la importancia de establecer un

marco conceptual el cual sirva de base de partida para la realizacion de esta propuesta.

En este capitulo se detalla una breve descripcion de la historia ISO y de las principales

normas actuales.

En el caso particular de la propuesta de este Sistema de Gestion de Calidad para la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente, se
considera la norma ISO 9001:2000, que detalla los requisitos minimos, con los que debe

contar una organizacion para poder cumplir con esta norma.

Es muy importante tomar en cuenta que esta norma establece un modelo genérico que
puede adaptarse de manera muy diferente, para cualquier tipo de organizacion, y tiene
como factores importantes el ciclo PHVA, asi como también la concepcion de un
modelo horizontal (enfoque basado en procesos), con el cual se desarrolla toda una
cadena de valor para cumplir con los requisitos del ente mas importante de cualquier

organizacion: sus clientes.



1. DESCRIPCION DE LAS NORMAS ISO-9000:2000.

La Norma ISO-9000, especifica el Sistema de Gestion de Calidad a ser establecido por
organizaciones de manufactura y de servicios. El proposito de ISO-9000 es: establecer,
mantener y documentar un sistema que asegura la calidad final de un proceso. ISO-
9000 es un término genérico usado para definir una serie de estandares establecidos
por la Organizacion Internacional de Normalizacion (International Organization for
Standardization) con sede en Génova, Suiza. Las mayores ventajas de la aplicacion de
las I1ISO 9000 para cualquier compania son: Mayor aceptacion por parte de los clientes,

mayor productividad, reduccion de costos y mayor participacion en el mercado.

La Norma ISO-9000 indica lineamientos generales para la administracion de sistemas de
calidad y aseguran la operacion correcta del proceso desde la solicitud de un servicio
hasta la entrega al cliente. La Certificacion 1ISO-9000 se lleva a cabo por organizaciones
a su vez certificadas que se denominan "Registros’. Estas empresas revisan el "Manual de
Calidad” para asegurar que cumple con los estandares preestablecidos. Cuando la
empresa responde a las exigencias de la norma, es posible solicitar una constancia de
un organismo especializado y reconocido. Se designa a un auditor que realiza una
investigacion, si verifica que las disposiciones existentes estan conformes a referencia, se

otorgara la certificacion a la empresa conforme a la Norma ISO 9001:2000.

La certificacion es el comprobante, entregado por un organismo con autoridad, de que
las exigencias de la norma se estan aplicando. Esto da confianza al cliente sobre Ia

capacidad de la empresa para proveerlo con articulos conforme a lo contratado.
a. La Familia de Normas ISO-9000:2000

La familia de Normas ISO-9000:2000 se han elaborado para asistir a las organizaciones,
de todo tipo y tamano, en la implementacion y la operacion de Sistemas de Gestion de
la Calidad eficaces. La familia de normas ISO9000:2000, esta compuesta por el siguiente

listado de normas:



Sistemas de gestion de la calidad Fundamentos y vocabulario: Establece un punto de
partida para comprender la Norma y define los téerminos fundamentales utilizados en Ia
familia de normas ISO 9000, que se necesitan para evitar malentendidos en su
utilizacion. A continuacion se presenta la descripcion de la familia de las normas ISO
9000.

Tabla 1: Descripcion de la familia de las normas ISO 9000.

NORMA NOMBRE DESCRIPCION

_ ) En ella se definen términos relacionados
Sistemas de Gestion de la

con la calidad y establece lineamientos
ISO 9000:2000 | Calidad. Fundamentos y

generales para los Sistemas de Gestion
de la Calidad.

VVocabulario.

Establece los requisitos minimos que

debe cumplir un Sistema de Gestion de
Sistemas de Gestion de la

ISO 9001:2000 la Calidad. Puede utilizarse para su
Calidad. Requiisitos

aplicacion interna, para certificacion o

para fines contractuales.

Sistemas de Gestion de la | Proporciona orientacion para ir mas alla

Calidad. Directrices para de los requisitos de la ISO 9001,
ISO 9004:2000 _ o ) _
la Mejora del persiguiendo la Mejora Continua del
Desempeno. Sistema de Gestion de la Calidad.

Son lineamientos para auditar un
Sistema de Gestion de Calidad, tanto en

) ) ) su etapa de implantacion para
ISO Directrices para Auditar

determinar inconformidades como en
19011:2002 Sistemas de Calidad.

un sistema ya implantado como un
soporte para llevar a cabo la mejora

continua.




b. Seleccion y uso de la familia ISO 9000:2000

La norma ISO 9001:2000 especifica los requisitos para los Sistemas de Gestion de la
Calidad, aplicables a toda organizacion que necesite demostrar su capacidad para
proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus clientes y los reglamentos

que le sean de aplicacién, teniendo como objetivo aumentar la satisfaccion del cliente.

La Norma ISO 9001 se utiliza si se desea establecer un sistema de gestion que
proporcione confianza en la conformidad de su producto con requisitos establecidos o

especificados y para ser certificado por una entidad externa.

Existen cinco capitulos en la norma que especifican las actividades que deben ser
consideradas cuando se implementa el sistema. Se deben describir las actividades que
se utilizan para proporcionar los productos y servicios. Se pueden excluir las partes del
capitulo Realizacion del Producto que no son de aplicacion a las operaciones de la
empresa. Los requisitos de los otros cuatro capitulos, Sistema de gestion de la calidad,
Responsabilidad de la direccion, Gestion de los recursos y Medicion, analisis y mejora,
son aplicables a todas las organizaciones y se describira como adoptarlos en la

organizacion en el Manual de la Calidad u otra documentacion.

Los cinco capitulos juntos de la Norma ISO 9001 se utilizan para describir como una
organizacion debe satisfacer a sus clientes y cumplir con los requisitos legales o
reglamentarios aplicables. Ademas, busca mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad

incluyendo los productos y servicios que proporciona a sus clientes

La Norma ISO 9004 se utiliza para ampliar los beneficios obtenidos de la Norma ISO
9001 a todas las partes que estan interesadas o afectadas por sus operaciones de
negocio. Las partes interesadas incluyen a sus empleados, propietarios, proveedores y a
la sociedad en general. Proporciona una base para lograr el reconocimiento a traves de

muchos esquemas de premios nacionales.



La Norma ISO 9001 e ISO 9004 estan de acuerdo en cuanto a organizacion y
terminologia para ayudarle a moverse con facilidad de una a otra. Ambas normas
utilizan el mismo "Enfoque Basado en Procesos” en cuanto a su estructura. Se reconoce
que los procesos consisten en una o mas actividades vinculadas que requieren recursos
y deben ser gestionadas para lograr resultados predeterminados. El resultado de un
proceso puede formar directamente el elemento de entrada del siguiente proceso y el

producto final es, a menudo, el resultado de una red o sistema de procesos.

En la siguiente tabla se describen otras normas de apoyo a la norma basica de la familia
ISO 9000.

Tabla 2: Normas de apoyo de la familia ISO 9000.

NORMA PROPOSITO

_ _ Proporciona directrices para ayudar en la
ISO 10005: Directrices para los planes ) ) ) o
preparacion, estudio, aceptacion y revision
de la calidad.
de los planes de la calidad.

ISO 10006: Directrices para la calidad | Directrices para ayudar a entender y utilizar

en la gestion de proyectos. una gestion de proyecto eficaz.

Proporciona directrices para asegurarse de
ISO 10007: Gestion de la calidad. ] _
) ) ] que un producto complejo  sigue
Directrices para la gestion de la ) )
) ] funcionando cuando se cambian los
configuracion.

componentes individualmente.

ISO 10012-1: Requisitos de
aseguramiento de la calidad en los
equipos de medicion. Parte 1: Sistema
de confirmacion metrologica de los

equipos de medicion.

Proporciona directrices sobre las principales
caracteristicas de un sistema de calibracion
para asegurar que las mediciones son
llevadas a cabo con la exactitud y precision

deseadas.




ISO 10012-2: Requisitos de
aseguramiento de la calidad en los
equipos de medicion. Parte 2:
Directrices para el control de la

medicion de los procesos.

Proporciona directrices adicionales sobre la

aplicacion del control estadistico del

proceso que pueden ayudar a lograr los

objetivos indicados en la Parte 1.

ISO/TR 1001 3: Directrices para la
documentacion del sistema de gestion

de la calidad.

Proporciona directrices para el desarrollo y
mantenimiento de los manuales de la
calidad, procedimientos, instrucciones de
trabajo y formularios confeccionados a la

medida de sus necesidades especificas.

ISO/TR 10014: Directrices para la
gestion de los efectos economicos de la
calidad.

Proporciona orientaciones sobre como

lograr beneficios economicos de la

aplicacion de la gestion de la calidad.

ISO/TR 10017: Orientacion sobre
técnicas estadisticas para la Norma ISO
9001:1994.

Proporciona  orientaciones  sobre Ia

seleccion de las tecnicas estadisticas
apropiadas que pueden ser de utilidad en el
desarrollo, implementacion o]

mantenimiento del sistema de la calidad.

ISO/TS 16949: Proveedores del sector
automotriz. Requisitos particulares para
la aplicacion de la Norma ISO
9001:1994.

Especificacion técnica de caracter sectorial
para la aplicacion de la Norma ISO 9001 a

los proveedores de la industria automotriz.

¢. Descripcion de los apartados de la norma ISO 9001:2000.

A continuacion se presenta un cuadro resumen de los requisitos de la norma ISO

9001:2000 para establecer un sistema de gestion de calidad:




Tabla 3: Requisitos de la ISO 9001:2000.

APARTADO

ASPECTOS QUE CONSIDERA

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

Identificacion, secuencia e interaccion de los
procesos. Definir métodos de  control,
seguimiento y medicion de los procesos, fijar
acciones para alcanzar los objetivos planificados.
Debe asegurarse el control de los procesos
subcontratados.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 Generalidades

La documentacion debe incluir declaracion,
politica y objetivos, manual de calidad,
procedimientos documentados, registros.

4.2.2 Manual de la Calidad

Contendra descripcion requisitos y ambito del
Sistema, procedimientos o referencia a los
mismos, descripcion de la interaccion entre los
procesos.

4.2.3 Control de la
documentacion

Edicion, Revision, aprobacion documentos y
control documentos obsoletos

4.2.4 Control de los registros

Debe establecerse un procedimiento
documentado para definir los controles
necesarios para la identificacion, el

almacenamiento, la proteccion, la recuperacion,
el tiempo de retencion y la disposicion de los
registros.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISO DE LA
DIRECCION

Comunicacion a la organizacion, definir politica y
objetivos de calidad, revisiones del sistema y
disponibilidad de recursos.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

Identificar, definir y comprender las necesidades
y requisitos del cliente




5.3 POLITICA DE CALIDAD

Coherente con objetivos, sometida a revision.
Compromiso de Mejora. Revisada continuamente

5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos

Documentar objetivos (consecuentes con politica
y con mejora continua). Deben ser medibles.

La alta direccion debe asegurarse que se realice

5.4.2 Planificacion de la Calidad | la planificacion del sistema de calidad con el fin

de cumplir con los requisitos del cliente.

5.5 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD

5.5.1 Responsabilidad y
autoridad

La alta direccion debe asegurarse de que se definan las
responsabilidades y autoridad y que estas sean
comunicadas dentro de la organizacion.

5.5.2 Representante de la
Direccion

La alta direccion debe designar un miembro
representante que lleve el control y seguimiento
sistema.

5.5.3 Comunicacion
interna

Se deben establecer procesos de comunicacion
horizontal y vertical dentro de la organizacion.

5.6 REVISION POR LA
DIRECCION

Se tendra en cuenta: Auditorias, voz del cliente,
seguimiento objetivos, proceso, productos y/o servicio,
acciones correctoras y preventivas.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE La

organizacion debe identificar y aportar recursos

RECURSOS necesarios para el sistema de gestion de calidad.

6.2 RECURSOS HUMANOS

El
6.2.1 Generalidades

personal debe ser competente con base en la

educacion, formacion y experiencias apropiadas.

Determinar necesidades de formacion, facilitar y evaluar
6.2.2 Competencia, eficacia de la formacion. Mantener registros. Sensibilizar a
toma de concienciay | toda la organizacion sobre importancia Politica de
formacion Calidad, Impacto del trabajo en la calidad, mejora,
responsabilidades, consecuencias

10




6.3 INFRAESTRUCTURA

Se refiere al espacio de trabajo, equipos, mantenimiento,
servicios de apoyo que la organizacion debe proporcionar
para lograr la conformidad de los requisitos del producto.

6.4 AMBIENTE DE
TRABAJO

Salud e Higiene, Métodos de Trabajo, Etica, Condiciones
Ambientales que la organizacion debe gestionar y
determinar para lograr la conformidad.

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE
LA REALIZACION DEL
PRODUCTO

Identificar y gestionar los procesos que afectan a la
calidad de los productos y/o servicios. Se deben definir
meétodos  control  proceso, parametros, normas,
mediciones.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacion
de los requisitos
relacionados con el
producto

Identificacion de los requisitos de cliente, incluidos los
legales por parte de la organizacion.

7.2.2 Revision de los
requisitos
relacionados con el
producto

Requisitos definidos y documentados, registro pedidos
verbales, resolver diferencias.

7.2.3 Comunicacion
con el cliente

La organizacion debe determinar e implementar las
disposiciones eficaces para la comunicacion de los clientes
relativas a Informacion producto y/o servicio, voz del
cliente, pedidos.

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 Planificacion del
diseno y desarrollo

Planes de disefo: etapas, equipo, revision, verificacion y
validacion.

7.3.2 Entradas al
diseno y desarrollo

Establecimiento de los elementos de entrada relacionada
con los requisitos de cliente, funcionales y de desempeno,
legal y reglamentaria.
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7.3.3 Resultados del

Deben proporcionarse para verificar el cumplimiento de

L los requisitos entrada, criterio de  aceptacion,
diseno y desarrollo L .

caracteristicas especiales.

Realizacion de revisiones sistematicas del disefio y

7.3.4 Revision del
diseno y desarrollo

desarrollo para identificar problemas, evaluar capacidad
de cumplir con los requisitos.

7.3.5 Verificacion del
diseno y desarrollo

Verificacion en etapas planificadas para asegurarse de
que el producto resultante sea capaz de satisfacer los
requisitos del cliente.

7.3.6 Validacion del
diseno y desarrollo

Comprobacion de que el producto y/o servicio cumple
con los requisitos definidos.

7.3.7 Control de
cambios del disefio y
desarrollo

Antes de realizar el cambio se debe determinar el efecto
en el resto del diseno, asi como entre las partes del
producto y/o servicio.

7.4 COMPRAS

7.4.1 Proceso de
Compras

El producto adquirido debe cumplir con los requisitos
de compra especificados por ello es necesarios realizar
una evaluacion y seleccion de proveedores.

7.4.2 Informacion de
las compras

Se debe describir el producto a comprar incluyendo los
requisitos para la aprobacion, para la calificacion del
personal y de los requisitos del sistema de gestion de
calidad.

7.4.3 Verificacion de los

productos comprados

Verificacion de los productos y/o servicios con respecto
a los requisitos de compra especificados por medio del
establecimiento e implementacion de actividades
necesarias como la inspeccion.

7.5 PRODUCCION Y DE PRESTACION DEL SERVICIO
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7.5.1 Control de la
produccion y de la
prestacion del servicio

La produccion y la prestacion de un servicio deben
realizarse en forma controlada incluyendo descripcion
de las caracteristicas del producto, entorno de trabajo,
normas de trabajo, seguimiento y medicion.

7.5.2 Validacion de los
procesos de la
producciéon y
prestacion del servicio

Validacion de los proceso para demostrar su capacidad
para alcanzar los resultados planificados.

7.5.3 Identificacion y
trazabilidad

Identificacion producto o servicio con respecto a los
requisitos de medicion. La trazabilidad se implantara
cuando sea un requisito especificado.

7.5.4 Propiedad del
cliente

Verificacion, Aimacenamiento y Conservacion de los
bienes que son propiedad del cliente por parte de la
organizacion.

7.5.5 Preservacion del
producto

Manipulacion, embalaje, almacenamiento, entrega del
producto por parte de la organizacion.

7.6 CONTROL DE LOS
DISPOSITIVOS DE

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Controlar, calibrar, conservar, manejar y almacenar los
equipos de medicion y prueba, incluyendo el software.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

El proceso de analisis y medicion debe demostrar la
eficacia de la gestion y la mejora del sistema de gestion de
calidad. Periodicamente se evaluara la efectividad de las
mediciones Los resultados son una entrada a la Revision
por la Direccion

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccion del

Seguimiento de la satisfaccion o insatisfaccion cliente.

cliente
8.2.2 Auditorias Realizacion de intervalos planificados de auditoria para el
internas seguimiento sistema, procesos y producto.
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8.2.3 Seguimiento y
medicion de los

Métodos apropiados para la medicién y seguimiento del
proceso para asegurar su capacidad establecidos por la

procesos organizacion.
o Se debe verificar el cumplimiento de los requisitos
8.2.4 Seguimiento y o .
L, especificados para el producto y/o servicio en las etapas
medicion del ) o
apropiadas del proceso de realizacion del producto de
producto

acuerdo a lo planificado.

8.3 CONTROL DEL
PRODUCTO NO
CONFORME

Definicion de un procedimiento documentado donde se
establezcan los controles, las responsabilidades vy
autoridades relacionadas con el tratamiento del producto
no conforme

8.4 ANALISIS DE DATOS

La recopilacion y analisis de datos por parte de la
organizacion tiene como objetivo demostrar la idoneidad
y eficacia del sistema, el analisis de estos datos debe
proporcionar: Satisfaccion y/o insatisfaccion del Cliente
Conformidad a los requisitos del Cliente Caracteristicas del
productos, proceso y/o servicios

8.5 MEJORA
Mejoramiento continuo de la eficacia del sistema de
. gestion de calidad mediante el uso de la politica de
8.5.1 Mejora . o )
. calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las
Continua L g . .
auditorias, analisis de datos, las acciones correctivas y
preventivas y la revision por la direccion.
8.5.2 Accion Se deben tomar acciones para eliminar y reducir causas de
correctiva No Conformidad
8.5.3 Accidn Eliminar y Reducir causas potenciales de No Conformidad
preventiva

2. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS PARA LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

Una de las principales diferencias entre ISO-9000:1994 e I1SO-9000:2000, es que ésta
ultima emplea el enfoque basado en procesos. Para que una organizacion opere de

manera eficaz, tienen que identificar y gestionar numerosos procesos interrelacionados
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y que interactuan. La identificacion y gestion sistematica de los procesos empleados en
la organizacion, en particular las interacciones entre tales procesos se conocen como

“Enfoque Basado en Procesos”.

Enfoque por procesos: es un método por el cual una organizacion puede lograr un
cambio radical de rendimiento, teniendo como eje del cambio la mejora de los procesos
claves; lo cual se logra a través de la aplicacion de diversas técnicas y herramientas cuyo

centro de andlisis o unidad de medida sea el proceso.

Definicion de Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

ENTRADAS
(INSUMOS) ¢

PROCESO ' SALIDAS
(PRODUCTOS),

Figura 1: Esquema basico de proceso

Los elementos de entrada para un proceso (insumos) son generalmente resultados de

otros procesos.

Los procesos de una organizacion son generalmente planificados y puestos en practica

bajo condiciones controladas para aportar valor.

Los elementos de entrada (insumos) y los resultados (salida) pueden ser tangibles o

intangibles. Ejemplos de entradas y de salidas pueden incluir equipos, materiales,
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componentes, energia, informacion y recursos financieros, entre otros. Para realizar las
actividades dentro del proceso tienen que asignarse los recursos apropiados. Puede
emplearse un sistema de medicion para reunir informacion y datos con el fin de analizar

el desempeno del proceso y las caracteristicas de entrada y de salida.

La norma ISO-9000:2000 pretende fomentar la adopcion del enfoque basado en
procesos para gestionar una organizacion. Con éste enfoque las organizaciones miran a
traveés y mas alla de departamentos funcionales y se fijan en los procesos. Se plantea
una interrogante distinta: ;jPor qué estamos haciendo esto? Con esta interrogante, se
descubrio que muchas tareas realizadas por los empleados no tenian nada que ver con
satisfacer las necesidades de los clientes. El seqguimiento de la satisfaccion de las partes
interesadas requiere la evaluacion de la informacion relativa a su percepcion de hasta

qué punto se han cumplido sus necesidades y expectativas.

Sistema de Gestion de Calidad
Enfoque por Procesos

Sistema de Gestion de Calidad
Mejoramiento continuo g
C — — — — — — 2 C
Responsabilidad de la t L
L| R Gerencia I
1| A
q a E
E u c
N I Administracion Medicion, analisis, < | N
T T’ de recursos mejoramiento /= ; T
£l "] E
0 "‘x__x ) "H._,H
s -Llaboracion del ~5 PrOAUCED iy
Input\ " producto . ---/
T
: 7 Output

Figura 2: Ciclo de Mejora Continua
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Tal es el caso de la importancia ISO - Educacion, que el Instituto Argentino de
Normalizacion, conocido por las siglas IRAM, a través del Comité General de
Aseguramiento de la Calidad, disen6 en Marzo de 2001 “La guia de interpretacion de la
Norma ISO 9001 para la Educacion”; el objetivo de esta guia es proveer lineamientos de
como comprender e implementar la norma ISO 9001:2000 en el ambito de educacion,

al igual que la IWA 2.

La Norma ISO 9001:2000 posee multiples ventajas para garantizar una gestion de Ia
calidad eficiente y eficaz en el ambito educativo, que satisfaga a los principales clientes
(estudiantes) y a los clientes indirectos (padres de familia, sociedad, etc.). Ademas,
resulta amigable con el enfoque pedagogico constructivista; ya que la Norma esta
centrada en la satisfaccion del cliente (estudiante) y el constructivismo parte del

protagonismo pedagogico del alumno.
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3. RELACION ENTRE EL CICLO PHVA Y EL ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

El ciclo "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar” fue desarrollado inicialmente en la década de
1920 por Walter Shewhart, y fue popularizado luego por W. Edwards Deming. Por esa
razon es frecuentemente conocido como ‘Ciclo de Deming’. Cada actividad, no

importa lo simple o compleja que sea, se enmarca en este ciclo interminable:

4 ( *iQué hacer?

eComo mejorar

. [P m
la proxima vez ¢Como

hacerlo?

ACTUAR PLANEAR

VERIFICAR

elas cosas
sucedieron '
segun lo eHacer lo
planificado planificado
N ~ .

Figura 3: Ciclo "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”

Dentro del contexto de un sistema de gestion de la calidad, el PHVA es un ciclo
dinamico que puede desarrollarse dentro de cada proceso de la organizacion, y en el
sistema de procesos como un todo. Esta intimamente asociado con la planificacion,
implementacion, control y mejora continua, tanto en la realizacion del producto como

en otros procesos del sistema de gestion de la calidad.
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El mantenimiento y la mejora continua de la capacidad del proceso pueden lograrse

aplicando el concepto de PHVA en todos los niveles dentro de la organizacion. Esto

aplica por igual a los procesos estratégicos de alto nivel, tales como la planificacion de

los sistemas de gestion de la calidad o la revision por la direccion, y a las actividades

operacionales simples llevadas a cabo como una parte de los procesos de realizacion del

producto.

La Nota en el apartado 0.2 de la Norma ISO 9001:2000 explica que el ciclo de PHVA

aplica a los procesos tal como sigue:

Tabla 4: Descripcion de la aplicacion del ciclo PHVA.

Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir

"Planificar” resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.
"Hacer” Implementar los procesos.
Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos
"Verificar" respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e
informar sobre los resultados.
Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefno de los
"Actuar”

Procesos.

El segundo principio de gestion de la calidad que esta intimamente vinculado con el

enfoque basado en procesos es el Enfoque de Sistema para la Gestion, el cual establece

que "ldentificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como un sistema,

contribuye a la eficacia y eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos”.
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Dentro de este contexto, el sistema de gestion de la calidad comprende un numero de
procesos interrelacionados. Los procesos necesarios para el sistema de gestion de la
calidad no solo incluyen los procesos de realizacion del producto (aquéllos que
directamente contribuyen a realizar el producto o a la provision del servicio), si no
también a numerosos procesos de gestion, seguimiento y medicion, tales como los
procesos de gestion de recursos, comunicacion, auditoria interna, revision por la

direccion, entre otros.

Esto puede verse esquematicamente en la figura siguiente, la cual proporciona con
mayor detalle la clase de procesos que tipicamente integran el sistema de gestion de la
calidad, distribuidos entre los capitulos 4 a 8 de la Norma ISO 9001:2000 y de la Norma
ISO 9004:2000.

Procesos de la Alta Direccion
Ejemplos:

- Procesos para definir politica y
objetivos de calidad.

- Procesos de comunicacion.

- Revisién por la direccion

Procesos
del Sistema
de Gestidn

de Calidad

Procesos de Gestion
de Recursos

Ejemplos:

- Definicién de la
infraestructura.

- Definicién del
ambiente de trabajo.
- Recursos Humanos

Procesos de Medicion,
Anélisis y Mejora
Ejemplos:

- Procesos para
mostrar conformidad
conel  producto.

- Conformidad del
sistema de gestion.

- Mejora continua.

Procesos de realizacion del
producto

Ejemplos:

- Planificacion.

- Procesos de disefio y desarrollo.
- Procesos de compra.

Figura 4: Procesos de Integracion del Sistema de Gestion de Calidad
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Los procesos raramente ocurren en forma aislada. La salida de un proceso normalmente

forma parte de las entradas de los procesos subsecuentes, como se muestra en la figura

siguiente.
Salida Salida Salida
Proceso A Proceso B Proceso C
Proceso A | ———{ Proceso B |—— Proceso C |——»
Entrada Entrada Entrada
Proceso A Proceso B Proceso C

Figura 5: Interrelacion de Procesos.

Las interacciones entre los procesos de una organizacidon pueden ser complejas,
resultando en una red de procesos interdependientes. La entrada y salida de estos
procesos estan relacionadas tanto con los clientes externos como con los internos. En la
siguiente figura se muestra un ejemplo de una red de procesos que interactuan. El
modelo de la red de procesos ilustra que los clientes juegan un papel significativo en Ia
definicion de requisitos como elementos de entrada. La retroalimentacion de la
satisfaccion o insatisfaccion del cliente por los resultados del proceso es un elemento de

entrada esencial para el proceso de mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

Notese en la figura que el ciclo PHVA puede ser aplicado tanto a cada proceso
individual como a la red de procesos como un todo. Algunos de los procesos
importantes del sistema de gestion de la calidad pueden no tener una interaccion
directa con el cliente externo; Por ejemplo, el proceso "F" puede ser un proceso de

auditoria interna, revision por la direccion, mantenimiento, o formacion.
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Figura 6: Interaccion del ciclo PHVA

4. SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD EN INSTITUCIONES NACIONALES

Las Instituciones en El Salvador, al igual que en todos los paises del mundo, emplean un
buen porcentaje de la poblacion econdmicamente activa, lo cual ha llevado a nivel
internacional a promover el aumento de la competitividad individual, para aumentar la
competitividad empresarial y la de cada pais en su conjunto; una de las maneras mas
eficientes de lograr esto es, con la implantacion de Sistemas de Calidad, que permitan a
las Instituciones, mejorar de forma integral y consistente, aquellos productos y servicios
que brindan, mediante la optimizaciobn de los recursos invertidos en procesos
debidamente controlados y bajo una direccion visionaria, dinamica y comprometida

con la calidad y su mantenimiento en el tiempo.
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Es asi como la implementacion de un Sistema de Calidad, bajo el modelo de las normas
ISO 9000 ha tomado mayor auge en los ultimos tiempos, después de observarse a nivel
mundial resultados concretos, comprobables y sistematicos que fortalecen el accionar
de las empresas, sin hacer distincion a las actividades a que se dedican, ni el sector al

que pertenecen, sea éste micro, pequena, mediana o gran empresa.

Cabe destacar que a nivel nacional cada vez el sector educacion se esta incursionando
un poco mas en el proceso de mejoramiento de la calidad del servicio que ofrecen. Este
fenomeno puede ser observado en Instituciones de Educacion Superior que han
buscado los mecanismos apropiados para implementar Sistemas de Calidad, tal como la
Universidad “Dr. José Matias Delgado” y la Universidad “Francisco Gavidia” que

actualmente se encuentran certificadas.

Sin embargo, a pesar de los avances en la region Centroamericana y en El Salvador, en
materia de “Acreditacion de la Calidad Educativa”, falta mucho camino por recorrer
para lograr la legitimidad deseada y la credibilidad social necesaria; en este contexto, las
Instituciones Educativas tienen la necesidad de recurrir a organizaciones y sistemas
internacionales existentes que puedan “certificar” la calidad ofrecida a traves de los

programas e instituciones educativas.
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CAPITULO 2: IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA ESCUELA DE INGENIERIA

Y ARQUITECTURA.
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INTRODUCCION GENERAL AL CAPITULO.

Uno de los requisitos de la norma ISO 9001: 2000, es el adoptar el enfoque basado en
procesos para la organizacion, por lo que es necesario en primer lugar identificar los

procesos de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Para identificar los procesos que son base para el disefio del Sistema es necesario

consolidar los siguientes resultados:
* Determinacion del universo de procesos
* Delimitacion de los procesos mediante la metodologia PEPSU

* Mapa de procesos.

En este capitulo se presenta la identificacion de los procesos que se realizan en la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura, con la clasificacion segun al Macroproceso al cual

pertenecen.
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1. RECOLECCION DE INFORMACION RELATIVA A LOS PROCESOS.

Para la recoleccion de informacion respecto a los procesos que se realizan en la Escuela
de Ingenieria y Arquitectura, se tomaron como base otras entidades de educacion
superior: Universidad Jose Matias Delgado (El Salvador), Universidad de Antioquia
(Espana), Universidad Autonoma del estado de Meéxico), donde se realizan procesos
similares, las cuales estan certificadas por la Norma ISO 9001:2000. De esta forma se
elaboro un listado general de procesos y procedimientos que se realizan en la mayoria
de instituciones educativas; Este listado fue consultado con la Alta Direccion de la EIA; el
cual tambien fue discutido por el Comité Técnico de la misma; ademas se realizo la
sesion informativa relativa al proyecto, donde se obtuvo el apoyo del personal para la

recoleccion de la informacion en la EIA.

En el anexo 1 (Pag. 738) se presenta el instrumento y el listado utilizado para la

identificacion de los procedimientos.

2. ANALISIS DE PROCESOS DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

2.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

a. Estructura de las Unidades Administrativas de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

La administracion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura esta conformada por:

» Director 6 Jefe de la EIA

» Coordinadores de Carrera

» Administrativos Encargados de:
o Secretaria
o Biblioteca

o Servicio Social
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El Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura es la maxima representacion

ejecutiva a nivel jerarquico dentro de la EIA donde la dirige y la representa.

Coordinadores de Carrera: Encargados de velar por el cumplimiento adecuado de las

actividades académicas-administrativas de la carrera a que pertenecen.

Secretaria es la unidad oficial de comunicacion encargada de mantener las relaciones
publicas a nivel interno y externo de la escuela velando asi por el cumplimiento de la

legislacion de los procesos administrativos y Académicos.

Biblioteca contribuye al desarrollo de programas académicos al servicio de docentes,
estudiantes e investigadores mediante la gestion de material bibliografico puesto a

disposicion para mejorar la calidad académica de la EIA.

Encargado de Servicio: Social gestiona todo los aspectos relacionados con la proyeccion
social de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, en la interrelacion con el ambito e

impacto social educativo de la misma.

b. Estructura de las Unidades Académicas de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Las Unidades Académicas de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, esta conformada

por los siguientes departamentos:

Arquitectura
Ingenieria Civil

Ingenieria Eléctrica

Ingenieria Mecanica

>

>

>

» Ingenieria Industrial
>

» Ingenieria Quimica
>

Ingenieria de Sistemas Informaticos

Pero cabe mencionar que las carreras Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecanica,

Ingenieria Quimica no se encuentran completas actualmente.
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2.2 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

a. Determinacién del universo de procesos de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Para determinar el universo o inventario de procesos, se vuelve necesario efectuar un
analisis a la razon de ser de la Escuela, lo cual permite identificar y definir los diferentes
niveles de procesos que forman parte del sistema funcional de la misma, estos niveles,
como parte de un sistema, se constituyen a su vez en subniveles y estos se siguen
subdividiendo, hasta el nivel de procesos que interactuan con las distintas unidades y
funciones brindando los servicios administrativos y académicos para los cuales existe la

Escuela.

Cada uno de estos niveles de procesos involucra la participacion activa de las distintas
unidades y departamentos de la organizacion y otros se encuentran vinculados a otras

unidades dentro de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
Para una mejor comprension de la clasificacion de los procesos se procede a realizar un
desglose analitico de los mismos, para lo cual se torna necesario establecer, como

primer paso, los niveles que forman parte de dicho desglose.

Para ello se consideran ciertos criterios que facilitan la jerarquizacion de estos procesos.

A continuacion se describen los niveles y criterios a considerar en cada uno de ellos:

Tabla 5: Descripcion de los diferentes niveles del desglose analitico.

NIVEL DESCRIPCION

0 En este nivel se define la Mision de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de

la FMOcc.

En este nivel se define e identifican los macroprocesos que son necesarios para
cumplir con la razon de ser de la Escuela y que engloban a los diversos

procesos ejecutados en la misma.
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2 Agrupa todos los procesos que tienen relacién con un determinado

Macroproceso

3 Procesos relacionados (procedimientos) directamente con el servicio que se

brinda a clientes internos y externos.

Con la definicion anterior es muy importante aclarar que los procesos de nivel tres,
estaran clasificados de acuerdo a la finalidad del servicio que estos presten, contenidos
dentro del nivel 2, definiéndose una estructura de procesos (desglose analitico) de la

siguiente forma:

Misién
Nivel 0

JACROPROCES ACROPROCES
Nivel 1 Nivel 1

Subproceso Subproceso
Nivel 3 Nivel 3

i. Descripcion de macroprocesos (nivel 1)

Para identificar y determinar los macroprocesos que buscan el logro de la mision, es
necesario analizar a profundidad y en detalle, la razén de ser de la EIA, por lo tanto se
realiza un desglose de macroprocesos, utilizando como criterios de separacion la

finalidad que cada uno de ellos persigue y su contribucion al logro de la mision.
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Tabla 6: Interrelacion de los Macroprocesos de la EIA (Nivel 1).

MACROPROCESO MISION DEFINICION
PLANEACION _ Est_ablecer las QulEs Y lncl_uye todas aquellas actividades
INTERNA lineamientos necesarios para involucradas en la toma de

buen funcionamiento de la EIA.

decisiones de caracter institucional

ADMINISTRATIVO

Apoyar en el proceso de
formacion profesional mediante
actividades de indole
administrativas.

Contribuye directamente al logro
de la mision de la EIA, puesto que
sirve de apoyo al Macroproceso
ensenanza - aprendizaje.

Formar profesionales en las
areas de la Ingenieria y

Conjunto de procesos por los
cuales el docente planifica,
selecciona y organiza los elementos

ENSENANZA Arquitectura con calidad y de cada situacion de aprendizaie
APRENDIZAJE capacidad para resolver ) P ) ve.
: con el fin de crear las mejores
problemas pertinentes al campo ..
iy . condiciones para el logro de los
de accion profesional. . .
objetivos previstos.
Mejorar continuamente la
eficacia del sistema de gestion
de la calidad mediante el uso de . .
I3 politica de 1a calidad. los Se centra en la eficacia del sistema
GESTION DE p . : ’ de gestion de la calidad para dar
objetivos de la calidad, los . o
CALIDAD cumplimiento a los requisitos del

resultados de las auditorias, el

analisis de datos, las acciones

correctivas y preventivas y la
revision por la direccion.

cliente.
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ii. Descripcidon de procesos (nivel 2)

Para definir los procesos de nivel 2 se consideran aquellos que aportan valor para la

realizacion de los procesos Académicos - Administrativos:

—_—

Macroproceso Planeacion Interna
Macroproceso Administrativo

Macroproceso Ensefanza - Aprendizaje

> W N

Macroproceso Gestion de calidad

Estos Macroprocesos que se han seleccionado son descritos en el nivel 1 y se toman en
cuenta ciertos criterios para su division, atendiendo a las caracteristicas propias,
determinandose asi los procesos del nivel 2, los procesos del nivel 2 se presentan en la

siguiente tabla:

Tabla 7: Interrelacion de los Procesos de la EIA (Nivel 2).

MACROPROCESOS

CRITERIO DE DIVISION PROCESOS (NIVEL 2
(NIVEL 1)

. - Planeacion Estratégica
Enfoque y Horizonte de Planeacion en 9

la EIA.

Planeacion Interna

Planificacion Tactica

Provision de recursos

materiales

Segun funcionalidad y area de
Administrativo Recursos humanos

operacion.

Comunicacion

Apoyo administrativo
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Ensenanza -

Aprendizaje

Partes primordiales para la consecucion
satisfactoria del Macroproceso

Ensefanza — Aprendizaje.

Planificacion educativa

Organizacion académica

Ejecucion educativa

Evaluacion académica

Seguimiento académico

Apoyo académico

Gestion de calidad

Procesos necesarios para el
Aseguramiento del Sistema de Gestion
de Calidad.

Apoyo al sistema de
calidad

Mejora continua

Alta Direccion

iii. Descripcion de procesos (procedimientos) (nivel 3)

A continuacion se presenta la tabla en la cual se define cada uno de los procesos que

conforman este nivel, determinados en coordinacion con los responsables de las

diferentes areas respectivas.

Tabla 8: Interrelacion de los Sub-Procesos de la EIA (Nivel 3).

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
(NIVEL 1) (NIVEL 2) (NIVEL 3)
Procedimiento para la elaboracion del
Planeacion estrateégica | plan estratégico
PLANEACION Procedimiento para la planificacion de
INTERNA recursos

Planificacion Tactica

Plan Anual

Procedimiento para la Elaboracién del
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Procedimiento para el Seguimiento y
Evaluacion del Plan Anual

ADMINISTRATIVO

Provision de Recursos
materiales

Procedimiento para la adquisicion de
bienes y servicios

Recursos humanos

Procedimiento para la seleccion y
contratacion de personal

Procedimiento para la evaluacion del
desempeno

Procedimiento para la promocion de
la EIA

Comunicacion

Procedimiento para la comunicacion
interna y externa

Procedimiento para elaborar cartas y
memorandos

Procedimiento para la elaboracion de
la memoria de labores

Apoyo Administrativo

Procedimiento para solicitar
mantenimiento de la infraestructura

Procedimiento para solicitar
mantenimiento de equipo informatico

Procedimiento para la elaboracion de
constancias de conducta

Procedimiento para la elaboracion de
la constancia de 3a matricula

Procedimiento para la elaboracion de
constancia de cumplimiento de
servicio social

Procedimiento para la elaboracion de
solicitud de sexta asignatura

Procedimiento para la elaboracion de
constancias de retiro de asignatura

Procedimiento para la elaboracion de
solicitud para las visitas técnicas

Procedimiento para la elaboracion de
constancia de trabajo de grado
inscrito

Procedimiento para la elaboracion de
constancias de entrega de CD del
trabajo de grado
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MACROPROCESO
(NIVEL 1)

PROCESO
(NIVEL 2)

PROCEDIMIENTOS
(NIVEL 3

ENSENANZA
APRENDIZAJE

Planificacion educativa

Procedimiento para la planificacion
didactica

Procedimiento para la programacion
didactica

Organizacion académica

Procedimiento para la elaboracion de
horarios de clase

Procedimiento para la asignacion de
cargas laboral

Ejecucion educativa

Procedimiento para la imparticion de
clases teoricas

Procedimiento de realizacion de
practicas de laboratorios

Procedimiento para la custodia de
bienes del estudiante

Evaluacion académica

Procedimiento de evaluacion de
documentos y exposiciones

Procedimiento de evaluaciones
acadeéemicas escritas

Seguimiento

Procedimiento de identificacion de los
requisitos del cliente y medicion de su
satisfaccion

Procedimiento de medicion de eficacia
de servicios administrativos y
académicos

Procedimiento para el seguimiento de
egresados

Apoyo académico

Procedimiento para la inscripcion de
asignaturas

Procedimiento para el procesamiento
de notas

Procedimiento para los tramites de
servicio social

Procedimiento de tutorias y asesorias

Procedimiento para el préstamo de
material bibliografico

Procedimiento para la adquisicion de
material bibliografico

Procedimiento para el préstamo de
equipo audiovisual

Procedimiento para solicitar servicio
del centro de computo

Procedimiento para actividades
extraescolares
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MACROPROCESO
(NIVEL 1)

PROCESO
(NIVEL 2)

PROCEDIMIENTOS
(NIVEL 3

GESTION DE
CALIDAD

Apoyo al sistema de
calidad

Procedimiento para la elaboracion de
documentos

Procedimiento para elaborar
procedimientos

Procedimiento para el control de
documentos

Procedimiento para el control de
documentos

Mejora continua

Procedimiento para la resolucion de
quejas

Procedimiento para el control del
servicio no conforme

Procedimiento para acciones
correctivas

Procedimiento para acciones
preventivas

Procedimiento para la planificacion y
realizacion de auditorias internas

Procedimiento para la medicion de
indicadores

Procedimiento para la medicion de la
satisfaccion

Alta direccion

Procedimiento para la revision del
sistema de calidad
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3. APLICACION DE LA METODOLOGIA PEPSU

La referencia adoptada de la Norma ISO 9001: 2000, especificamente en su apartado
4.1 literal b de los requisitos generales, establece la determinacion de la secuencia e
interaccion de los procesos, con este propdsito se ha retomado la metodologia PEPSU'
(Proveedor — Entrada — Proceso - Salida — Usuario), que permite alcanzar dichos
aspectos, asi como también el establecimiento y validacion de procesos de nivel tres que

previamente han sido identificados.

Figura 7: Modelo de la metodologia PEPSU

a. Metodologia PEPSU para proceso institucional (nivel 0)

A continuacion se detalla la aplicacion de la metodologia PEPSU, definiendo cada uno
de los elementos para el proceso Institucional (Mision de la Escuela de Ingenieria y

Arquitectura, EIA):

Ver definicion de estos conceptos en Glosario Técnico
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PROVEEDOR: sociedad en general.

ENTRADAS - INSUMOS: bachilleres aspirantes a un titulo profesional y necesidades del

pais.

PROCESO INSTITUCIONAL: se retoma como “proceso Institucional” la mision actual que

posee la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, por ser la que se encuentra en vigencia:

Mision

‘Formar profesionales con €tica y capacidad técnica, orientados al sentido de
investigacion aplicada, proyeccion social y prestacion de servicios que contribuyan al

desarrollo economico, cientifico, social y cultural del pais.”

PRODUCTO - SALIDAS: Profesionales en las areas de Ingenieria y Arquitectura, servicios

tecnologicos, Servicio social e investigacion cientifica.

USUARIO - CLIENTES: Estudiantes, Docentes, Personal no docente, Comunidades,

Instituciones gubernamentales y no gubernamentales’.

? Entiéndase por instituciones no gubernamentales a las instituciones privadas y ONG's
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b. Metodologia PEPSU para procesos de nivel 1

La metodologia PEPSU es aplicada, a los macroprocesos seleccionados para tener clara
la relacion y delimitacion que existe entre ellos. A continuacion se detalla:

Tabla 9: Metodologia PEPSU para procesos de nivel 1.

PLANEACION INTERNA

CODIGO:

PLI

NIVEL 1

OBIJETIVO: Establecer las pautas a
seguir para el desarrollo eficaz de las
operaciones administrativas
académicas de la EIA.

DESCRIPCION: Se detallan diferentes
actividades programadas para la consecucion
de los objetivos de la EIA, ya sean a corto o a

largo plazo.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
N .
. _eceSIC_Iades v ., Unidades
Sociedad en | Exigencias en la Planeacion . :
-, . Plan Estrategico | Funcionales de
General formacion Estratégica
. la EIA.
academica.
Li . .
Director de la ineamientos Planeacion Plan de Trabajo Ur_ndades
del Plan . Funcionales de
EIA . Tactica Anual
Estratégico la EIA.
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ADMINISTRATIVO

CODIGO:

ADM

NIVEL 1

OBJETIVO: Apoyar en forma directa a
la gestion en la formacion académica

DESCRIPCION: Procesos necesarios para la
provision de recursos necesarios para el

en la EIA. funcionamiento de la EIA.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Solicitud de Provision de Unidades
Recurso .
UES, FMOcc Recurso Recursos . Funcionales de
. ) Solicitado
Material materiales la EIA.
Necesidades Contratacion de .
Unidades
de Personal. Recursos Personal, .
UES, FMOcc L. e o Funcionales de
Peticiones humanos Redistribucion
. la EIA.
Estudiantiles. de personal
Documentos
Acuerdos de
. . con Personal
Personal Junta Directiva . . e
- L, informacion Académico
Académico y otras Comunicacion L .
. . . externa e Administrativo,
Administrativo resoluciones . .
. interna de la Estudiantes
internas.
EIA.
. Escuela de
Necesidades Apoyo Servicio de Ingenieria
UES, FMOcc Generales .p. Y . 9 . Y
. administrativo Apoyo Arquitectura
Basicas (EIA|
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ENSENANZA - APRENDIZAJE

CODIGO: PEA

NIVEL 1

OBJETIVO: Formar profesionales en las
areas de la Ingenieria y Arquitectura
con calidad y capacidad para resolver
problemas pertinentes al campo de

DESCRIPCION: Conjunto de procesos por los
cuales el docente planifica, selecciona y
organiza los elementos de cada situacion de
aprendizaje, con el fin de crear las mejores
condiciones para el logro de los objetivos

accion profesional. previstos.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Escuela de . L, Comunidad
o, Objetivos, e Planificacion
Ingenieria y ; Planificacion Docente y
. Necesidades, ) de la o
Arquitectura Resultados educativa Asianatura Estudiantil de la
(EIA) : 9 ' EIA
Planilla d L,
Demanda antia ae Distribucion .
L Docentes Comunidad
Estudiantil de . . o de Carga
: disponibles en la | Organizacion . Docente y
los diferentes ) . Académicay .
EIA, Sistemas acadeémica . Estudiantil de la
Departamentos . Horarios del
de I3 EIA Escalafonario de Ciclo EIA
' la UES. '
Escuela de
| o P | Ei g i . |
ngemena y rograma dela Jecucpn jecucion de Docente de Ia EIA.
Arquitectura asignatura. educativa Programa.
(EIA)
. Administracion
., Registros, .
. Evaluacion . Académica,
Docentes Evaluaciones e Expedientes
académica de notas Docentes y
Estudiantes (EIA)
. Indicadores de . Resultados Comunidad
Director de la o, Seguimiento
EIA Gestion Scadémico de los Docente y
Acadeémica. Indicadores Estudiantil (EIA)
Equipos, .
Necesidades Apoyo instalaciones Comunidad
UES, FMOcc ’ p’y_ L Docente y
Recursos. acadeémico material L
. - Estudiantil
bibliografico
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GESTION DE CALIDAD

CODIGO:

PGC

NIVEL 1

OBJETIVO: Mejorar continuamente la
eficacia del sistema de gestion de la
calidad mediante el uso de la politica de
la calidad, los objetivos de la calidad, los
resultados de las auditorias, el analisis de

datos, las acciones correctivas y

preventivas y la revision por la direccion.

DESCRIPCION: Se centra en la eficacia del
sistema de gestion de la calidad para dar
cumplimiento a los requisitos del cliente.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
. Apoyo al ' :
Necesidades de . Desarrollo Eficaz Comunidad
SGC, de la EIA - sistema de . L
Gestion . de la tarea. Universitaria
calidad
Sociedad .
. Planes, Sociedad en
(Empleadores, | Oportunidades . .
. . Directrices, General
Docentes, de Mejora, Mejora . . .
. . . . Lineamientos, especialmente
Estudiantes, Exigencias del continua o .
. Procedimientos la Comunidad
Padres de Cliente. . . L
. de Mejora Universitaria
Familia, etc.)
. . Lineamientos Alta Compromiso por Comunidad
Alta Direccion .. . ., . ., . L
Estrategicos Direccion la Direccion Universitaria
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¢. Metodologia PEPSU para procesos de nivel 2

A continuacion se detalla el desglose de los procesos de nivel 2:

Tabla 10: Metodologia PEPSU para procesos de nivel 2.

PROCESO:

PLANEACION ESTRATEGICA

CODIGO:

PLI'1

NIVEL 2

OBJETIVO: Establecer directrices para
la gestion académica administrativa
durante el nuevo periodo en el cambio

DESCRIPCION: Proceso que realiza la
Direccion de la EIA cada vez que hay
elecciones de Decano y Vicedecano en la

de autoridades en la FMOcc. FMOcc.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
. . N idades,
Exigencias del cces! a s Escuela de
Expectativas, ., .
mercado ) ) Elaboracion del . Ingenieria 'y
Directrices .. Plan Estrategico .
laboral, S— Plan Estratégico Arquitectura
FMOcc. P y (EIA)
futuras.
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PROCESO:

PLANEACION TACTICA

CODIGO:

PLI 2

NIVEL 2

OBJETIVO: Definir las actividades a
realizar para el cumplimiento de los
objetivos correspondientes al afno, en la

DESCRIPCION: Serie de actividades
programadas con sus recursos humanos y
materiales, durante el afio para el desarrollo

EIA. operacional de la EIA.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Disponibilidad Escuela de
de Planilla de Planificacion de Plan de Ingenieria

UES, FMOcc asignacionde | . Jceray

Docentes, recursos CUISOS Arquitectura
Horario y Aulas. (EIA)
Admon. Comunidad
Académica, Plan Estratédico Elaboracion del | Plan de Trabajo | Docentey
Recursos 9 Plan Anual Anual Estudiantil de
Humanos la EIA
E lad

Insceune;:riae Seguimientoy | Plan Anual de | Personal de

ger y Plan Anual Evaluacion del Trabajo la EIA,

Arquitectura Plan Anual Actualizado

(EIA)
PROCESO: PROVISION DE RECURSOS MATERIALES
CODIGO: ADM 1 NIVEL 2

OBJETIVO: Proveer materiales y
equipo necesario para la
operacion efectiva de la EIA.

DESCRIPCION: Proceso relacionado con la
adquisicion de recursos materiales, ya sea de
infraestructura, material bibliografico, equipo, etc.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
, L, Recurso Fisico
Necesidades de | Adquisicion Adauirido UES, FMOcc.
UES, FMOcc bienes y de bienes y 9 y Especificamente la
. . documentacion
Servicios. Servicios . EIA
asociada
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PROCESO:

RECURSOS

HUMANOS

CODIGO:

ADM 2

NIVEL 2

OBJETIVO: Poseer el personal idoneo
para las diferentes carreras que sirven
los departamentos en la EIA.

DESCRIPCION: Incluye los procesos
relacionados con la asignacion del personal y
todos aquellos que fomentan el desarrollo
humano, a fin de asegurar la calidad en el
desempeno de las funciones académicas.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Sociedad, i .
ocleda Perfil del puesto, Selecciony ., UES, FMOcc.
Escuela de ) , Contratacion del o
o Curriculum del | contratacion de Especificamente la
Ingenieria y Puesto
. postulante. personal EIA
Arquitectura
Escuela de Escuela de
o, Instrumentos de ., L
Ingenieria y - Evaluacion de | Resultado de la Ingenieria y
. Evaluacion del . ., )
Arquitectura desempeno Evaluacion. |Arquitectura (EIA);
personal
(EIA) Docente.
Junta Directiva llD\lr zcnfjgaéi ZZ Promocion de la Personal Docente de Ia EIA
de la FMOcc. EIA Promovido '
personal.
PROCESO: COMUNICACION
CODIGO: ADM 3 NIVEL 2

OBJETIVVO: Proveer la informacion a
nivel interno y externo de la EIA a
todos los interesados.

DESCRIPCION: Consiste en el nivel de Ia
comunicacion dentro de la EIA, en relacion con
los documentos provenientes de la FMOcc y de
los generados dentro de la EIA.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
_ . Publicaciones, Comunidad
Junta Directiva L, Documentos . .
Acuerdos y Comunicacion . . Universitaria,
de la UES, . informativos, .
Memorandos |interna y externa . especificamente la
FMOcc. boletines, Cartas, EIA
Notas '
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Necesidad de
Peticion de . L
Elaboracion de |Carta de Peticion
Interesado de recursos o . Interesado de la
. . Cartasy o Convocatoria a
la EIA. exigencia de -, EIA.
T, Memorandos reunion.
realizacion de
reunion.
|5sceuneilearige Actividades |Elaboracion de la Memoria de
9 . y realizadas memoria de UES, FMOcc; EIA.
Arquitectura y Labores
durante el ano. labores
(EIA)
PROCESO: APOYO ADMINISTRATIVO
CODIGO: ADM 4 NIVEL 2

OBJETIVO: Apoyar a los procesos

principales de la EIA, para el desarrollo
normal de las actividades en la EIA.

DESCRIPCION: Procesos de apoyo que
son necesarios para la provision de
recursos necesarios tanto elementos de
infraestructura, como administrativos

académicos.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Requerimiento . Escuela de
de sustitucion o Mantenimiento Elemento Ingenieria
FMOcc ., dela sustituido o 9 . y
reparacion de . Arquitectur
. infraestructura reparado
infraestructura a (EIA)
Requerimiento .
., Mantenimiento
Personal de la de reparacion del eauino Elemento Personal de
EIA. de Equipo . 9 . p reparado la EIA.
, L informatico
informatico
lici El i
Estudiante de la ~ ICItUd. de aboraqon de Constancia de Estudiante
constancia de constancias de
EIA conducta de la EIA
conducta conducta
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Solicitud de

Elaboracion de

Estudiante de la . . Constancia de | Estudiante
constancia de constancia de ,
EIA i . 3ra matricula de la EIA
3ra matricula 3ra matricula
L Coordinado
. Solicitud de ., .
Coordinador de . Elaboracion de Constancia de rdela
. constancia de . e .
la Subcomision o constancia de cumplimiento | Subcomisio
., cumplimiento L .
de Proyeccion o cumplimiento de del servicio nde
. del servicio . ] . L,
Social . servicio social social Proyeccion
social .
Social
Constancia
. Solicitud de Elaboracion de ara .
Estudiante de la . . . p ., Estudiante
EIA constancia de constancia de inscripcion de EIA
sexta asignatura | sexta asignatura sexta
asignatura
Solicitud de Elaboracion de .
. . Constancia .
. constancia para constancias de ) Estudiante
Estudiante EIA . . para el retiro
retiro de retiro de . EIA
. . de asignaturas
asignaturas asignaturas
. Solicitud para Elaboracion de . .
Estudiante, . P L Solicitud de Estudiante,
solicitud de solicitud para . .
Docente . . . .. visitas técnicas Docente
visitas técnicas visitas técnicas
Solicitud de Elaboracion de .
. . . Constancia de ,
Estudiante de la constancia de constancias de trabaio de Estudiante
EIA trabajo de trabajo de grado J . de la EIA
; . ; . grado inscrito
grado inscrito inscrito
Solicitud de elaboracion de .
. . Constancia de
constancia de constancias de
Docente entrega de CD Docente
. entrega de CD entrega de CD . .
Director de trabajo de Director

del trabajo de
grado

del trabajo de
grado

grado
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PLANIFICACION EDUCATIVA

CODIGO:

PEA 1

NIVEL 2

OBJETIVO: Elaborar planes academicos
y programas de asignacion de los
recursos necesarios para llevar a cabo

DESCRIPCION: Conjunto de procesos
relacionados con la elaboracion de
directrices y guias para el apoyo de la

el proceso de ensenanza aprendizaje. docencia.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Director de la Plan de estudios Planificacion Oferta de Estudiantes

EIA didactica asignaturas de la EIA.

Planificacion L, Planificacion con .

Docente de la didactica del Programacion fechas de eiecucion Estudiante

EIA. _ didactica J de Ia EIA.

ciclo de tareas.
ORGANIZACION ACADEMICA
CODIGO: PEA 2 NIVEL 2

OBJETIVO: Elaborar planes
académicos y programas de
asignacion de los recursos
necesarios para llevar a cabo el
proceso de ensenanza

aprendizaje.

DESCRIPCION: Conjunto de procesos relacionados
con la elaboracion de directrices y guias para el
apoyo de la docencia.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Administracion Oferta de Elaboracion de Aulas y Estudiantes /
Académica, asianaturas horarios de horarios Docentes de la
FMOcc. 9 clase asignados EIA.
Jefes d
eres de Oferta de Asignacion de Carga Docentes de la
departamentos ; o
de Ia EIA asignaturas cargas laboral académica EIA.
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EJECUCION EDUCATIVA

CODIGO:

PEA 3

NIVEL 2

OBJETIVO: Proveer a los educandos
de la formacion profesional necesaria
al nivel correspondiente de estos.

DESCRIPCION: Procesos de vinculacion
directa con los educandos, relacionados a la

ensenanza
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Imparticion de
clases teoricas
Docentes de el REE el Tematica Estudiantes de
la EIA desarrolio de —— impartida la EIA
. asignaturas Realizacion de p .
practicas de
laboratorios
Todo bien
Estudiantes (exam(.enes, cD, Cl’!StOd'a de Bienes en buen | Estudiantes de
trabajos, etc.) bienes del
de la EIA . estado la EIA.
entregado al estudiante
docente
EVALUACION ACADEMICA
CODIGO: PEA 4 NIVEL 2

OBJETIVVO: Evaluar los

conocimientos adquiridos en una
catedra servida en la EIA.

DESCRIPCION: Calificacion del nivel de
aprendizaje en la asignatura durante el ciclo

la asignatura.

Evaluaciones
académicas
escritas

lectivo.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Evaluacion de Estudiantes de la
Planificacion | documentos y EIA;
Docentes de | Didactica de exposiciones
Notas
la EIA.

Administracion
académica.

Comité de Calidad.
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SEGUIMIENTO

CODIGO:

PEA 5

NIVEL 2

OBJETIVO: Establecer el nivel de

avance del SGC de la EIA.

DESCRIPCION: Recoleccién de informacion
referente a la realizacion del servicio y
elementos de mejora.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Resultados de
ldentificacion la
N .
Escuela de §ce51q§d de de los Identificacion Escuela de
L. identificar . .,
Ingenieria y FeaUISItos requisitos del de los Ingenieria y
Arquitectura exi ql dos por clientey requisitos y Arquitectura
(EIA) gidos PO edicion de su | medicion de Ia (EIA.
el cliente . ., . L,
satisfaccion satisfaccion del
cliente.
Necesidad de Medicion de indice de
Escuela de L. . Escuela de
., establecer el eficacia de eficacia del L
Ingenieria y o L . Ingenieria y
. indicador de servicios servicio .
Arquitectura . . : Arquitectura
eficacia del | administrativos | prestado en la
(EIA). . . (EIA).
servicio. y académico EIA.
Escuela de Cuestionario . Escuela de
Ingenieria ara el Seguimiento AlEIHEGS Ingenieria
g . Y P o 9 resultados del 9 . y
Arquitectura seguimiento de egresados . i Arquitectura
Cuestionario.
(EIA). de egresados. (EIA).

49




APQOYO

CODIGO:

PEA 6

NIVEL 2

OBJETIVO: Apoyar a los procesos
que forman parte de la ensenanza —
aprendizaje para contribuir asi al
normal y eficiente desarrollo de éste.

DESCRIPCION: Proceso que facilitan los
diversos recursos a los clientes de la Escuela,
proporcionandolos en el momento oportuno

PROVEEDOR

ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Inscripcion
. . Necesidad de L .
Administracid inscribir Inscripcion de de Estudiante de la
n Acadéemica . asignaturas asignaturas EIA
Asignaturas .
solicitadas
Introduccion
- iy . Notas Docente y
Administracio de notas al Procesamiento . .
.. . certificadas estudiante de la
n Académica sistema de notas
en Adacad. EIA,
Adacad.
Encargado del | Necesidad de . Inscripcion al )
g . . Tramites de p_ . Estudiante de la
Servicio Social realizar . . servicio
. . servicio social . EIA.
de la EIA. servicio social Social
Necesidad de .
Escuela de . Estudiantes
. auxilio de , .
Ingenieria y Tutorias y Asesorados y Estudiante de la
. refuerzo y ,
Arquitectura , asesorias tutorados de EIA
asesoria de )
(EIA) . catedra.
asignaturas.
. . Préstamo de . .
Estudiantes y Solicitud de . Material Estudiantes y
material o .
Docentes prestamos . e bibliografico | docentes de la EIA.
bibliografico
Estudiantes y Solicitud de | Adquisicion de Material :
. . . e Estudiantes y
Docentes de la material material bibliografico
L . - .\ . Docentes de la EIA
EIA bibliografico bibliografico actualizado
Escuela de )
. - Préstamo de . .
Ingenieria y Solicitud de . Equipo Estudiantes y
) equipo L
Arquitectura prestamos L audiovisual | docentes de la EIA.
(EIA) audiovisual
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Escuela de Solicitud de Solicitar
Ingenieria y préstamo de servicio del Equipo de Estudiantes y
Arquitectura centro de centro de laboratorio | docentes de la EIA.
(EIA) computo computo
Docente de la Necc_esudad de Actividades Actividad Estudiantes y
realizar tarea Extraescolar
EIA extraescolares - docentes de la EIA.
ex aula solicitada.
PROCESO: APOYO AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO: PGC 1 NIVEL 2

OBJETIVO: Disponer de forma

adecuada toda la documentacion
relacionada con el Sistema de Gestion

DESCRIPCION: Administracion de los
documentos utilizados en la EIA, para el
uso y realizacion del servicio que en ella se

de Calidad de la EIA. presta.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Escuela de . Escuela de
L necesidad de . o
Ingenieria y L, Elaboracion de Documento Ingenieria y
. elaboracion de . .
Arquitectura documentos Relacionado Arquitectura
documento
(EIA) (EIA)
Escuela de Necesidad de Escuela de
Ingenieria 'y documentar o Elaboracion Procedimiento | Ingenieriay
Arquitectura establecer un procedimientos necesitado. Arquitectura
(EIA) procedimiento. (EIA)
Escuela de Aprobacion, Escuela de
In . o, o
gernerla y DocUmento Control de dlstr_ll_ayaon, lngernerla y
Arquitectura documentos revision de Arquitectura
(EIA) documento (EIA)
Escuela de Escuela de
. Rastreo y -
Ingenieria y Control de . o Ingenieria y
. Documento . disposicion del .
Arquitectura registros I A— Arquitectura
(EIA) (EIA)

51




PROCESO:

MEJORA CONTINUA

CODIGO:

PGC 2

NIVEL 2

OBJETIVO: Promover el desarrollo
continuo del SGC basado en el principio
de la mejora continua en la EIA.

DESCRIPCION: Establecimiento de las
pautas para el desarrollo de la mejora
continua en la evaluacion, soporte y
retroalimentacion del SGC de Ia EIA.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Escuela de ) iy g Escuela de
o Quejas y reclamos de Resolucion Resolucion de L
Ingenieria y : . : Ingenieria y
. los clientes de la EIA de quejas queja .
Arquitectura Arquitectura
Quejas y reclamos de
los clientes de la EIA
Escuelade | Auditorias internasy Escuela de
., o Control del ., L,
Ingenieria y externas Supervision servicio no Resolucion de | Ingenieriay
Arquitectura y observacion del queja Arquitectura
conforme
(EIA) personal Control de la (EIA).
Calidad Revisiones
por la direccion
Plan de accion
Escuela de . para Escuela de
o . Acciones . Ny
Ingenieria y No conformidad T G solucionar la | Ingenieriay
Arquitectura no Arquitectura

conformidad

Escuela de Plan de accién | Escuela de
Ingenieria y Oportunidad de Acciones pararealizar | Ingenieriay
Arquitectura Mejora preventivas mejora Arquitectura
(EIA) observada. (EIA)
Escuela de Procedimientos, Planificacion Escuela de
Ingenieria y Procesos, y realizacion | Resultados de | Ingenieriay
Arquitectura Documentos, de auditorias la auditoria. | Arquitectura
(EIA) Indicadores del SGC. internas (EIA)
Escuela de . Resultado de Escuela de
. . medicion de L
Ingenieria y Indicadores del SGC indicadores los Ingenieria y
Arquitectura indicadores | Arquitectura
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PROCESO:

ALTA DIRECCION

CODIGO:

PGC 3

NIVEL 2

OBJETIVO: Mantener Actualizado el
Sistema de Gestion de Calidad.

DESCRIPCION: Actualizacion de la
funcionalidad del Sistema de Gestion de
Calidad de la EIA, validandolo e impulsando
los cambios que sean necesarios para el uso

de este.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA USUARIO
Escue_la d © Estructura revision del Validacion de Escue_la d ©
Ingenieria y . -, Ingenieria y

Arauitectura Documental sistema de Documentacion Arauitectura

q del SGC calidad del SGC delaEIA | 9
(EIA) (EIA)
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d. Mapa de procesos

El mapa de procesos planteado en la figura 9, esquematiza la interaccioén de los cuatro
macroprocesos identificados previamente, estos macroprocesos se han clasificado
como estratégicos, claves y de apoyo. A continuacion se detalla la explicacion de cada

clasificacion antes mencionada:

I. Procesos estratégicos: Son aquellos procesos que definen las directrices y

lineas estratégicas necesarias, que sirven de guia en la ejecucion de

actividades de la Escuela.

ii. Procesos clave: Son aquellos que afectan de modo directo la prestacion de

un servicio y por lo tanto la satisfaccion del cliente interno y externo.

iil. Procesos de apoyo: Son aquellos que permiten la operacion de la Escuela,

generalmente proveen recursos o insumos a los demas procesos.

Las lineas utilizadas en la figura 9 representan la relacion que existe entre cada

Macroproceso, tal como se detalla en la figura 8 y se describen a continuacion:
a) Lineas que llegan a la parte superior de cada bloque, representan directrices y/o

guias.

b) Lineas que llegan a la parte izquierda de cada bloque representan insumos

necesarios (entradas), que son transformados para obtener resultados.
c) Lineas punteadas que llegan a la parte baja de cada bloque representan

recursos humanos, fisicos o de informacion, que serviran para alcanzar los

resultados establecidos.
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Figura 8: Sentido de las flechas y su significado en el mapa de procesos

GUIA O DIRECTRIZ

ENTRADA =) MACROPROCESO w3 SALIDA

|
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Figura 9: Relacion de Macroprocesos de la EIA
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EMA DE GESTION DE CALIDAD
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INTRODUCCION GENERAL AL CAPITULO.

En este capitulo se describe la aplicacion, en el proyecto, de los conceptos basicos

presentados en el Marco Teorico.

Se define el alcance del Sistema de Gestion de Calidad que identifica la interrelacion de
los procesos necesarios para la gestion de la EIA, seleccionando los procesos claves y
sus responsables para lograr la gestion exitosa del cumplimiento de los objetivos de

calidad, en congruencia con la Norma ISO 9001: 2000.
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1. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD.

Al igual que todos los demas modernos sistemas perfeccionados de gestion, la norma
ISO 9001:2000 comienza por establecer las obligaciones de la alta direccion haciendo
uso de un estilo de redaccion que mas que una obligacion parece sefalar un claro
criterio de liderazgo basado en el profundo convencimiento de que la eficiencia de la
organizacion no se puede conseguir mas que a través del serio compromiso de la

direccion con el desarrollo del sistema.

La alta direccion de la Escuela debe proporcionar evidencia de su compromiso con el
desarrollo y futura implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, para cumplir con
este objetivo es necesaria la designacion de un representante de la direccion, el cual se

encarga de la adopcion del sistema.

Por tanto todos los miembros de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura deben conocer
el nivel de compromiso y sobre todo la evidencia de este; si bien se sabe que el
liderazgo, el compromiso y la participacion activa de la alta direccion son esenciales
para desarrollar y mantener un sistema de gestion de la calidad eficaz y eficiente para
lograr beneficios para todas las partes interesadas, para alcanzar estos beneficios es
necesario establecer, mantener y aumentar la satisfaccion del cliente, debido a la gran
cantidad de actividades y sobre todo la estructura organizativa de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, para el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad se
propone la asignacion de un representante de la direccion y la formacion de un Comité
de Calidad que brinde el apoyo necesario para la operatividad y mantenibilidad del

Sistema de Gestion de Calidad.

Este comité tiene como funcién principal apoyar al representante de la direccion en la

busqueda y solucion de problemas identificados que obstaculizan el logro eficiente de
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metas y objetivos de calidad, para este caso se propone que, el comité de calidad sea

conformado por los Jefes de los distintos departamentos.

a. Comité de calidad en los sistemas de gestion de calidad

El comité de calidad es un grupo conformado por cinco personas que brinda su apoyo
para el establecimiento, documentacion, implementacion, mantenimiento y la mejora
continua del sistema de gestion de calidad en todas las areas de la Escuela, cuyo
periodo de funciones se ve limitado a las elecciones de Decano y Vicedecano de la

Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Para la eleccion de los miembros del Comité de Calidad el Director de la EIA realizara
una convocatoria para la seleccion de los mismos, en la cual todo miembro Docente-
Administrativo de la EIA cada unidad puede proponer a un candidato que lo
represente, cada miembro académico administrativo de la EIA tendra derecho a voto

igualitario independiente de la dependencia jerarquica.

i. Funciones del comité de calidad

1. Apoyar y asesorar a Alta direccion, cuando se le solicite y sea necesario, en Ia

formulacion de la Politica de Calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

2. Establecer los objetivos y estrategias necesarias para la implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad en la Escuela de Ingenieria y

Arquitectura.

3. Difundir la politica, objetivos, requisitos y logros del Sistema de Gestion de la Calidad.

4. Garantizar la consecucion de los recursos necesarios para el desarrollo y continuidad

del Sistema de Gestion de Calidad.
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El comité de Calidad debe estar conformado por:

a) Unrepresentante de la Alta Direccion

b) Miembros del comité.

El comité de calidad debe reunirse cuando el Representante de la Direccién lo considere

necesario.

b. Perfil del representante de la alta direccion
i. Criterios para la seleccién del representante de la direccion

A continuacion se presentan algunos criterios que se han considerado para
proponer a la persona que representara a la Alta Direccion basados en la
Norma ISO 9001:2000 especificamente en el punto 5.5.2 en el cual establece
los requisitos y funciones en forma general del Representante de la Direccion,

el cual se detalla a continuacion:

“La alta direccion debe designar un miembro de la direccion quien, con
independencia de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y

autoridad que incluya™

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen Ios procesos

necesarios para el sistema de gestion de la calidad,

b) Informar a la alta direccion sobre el desempero del sistema de gestion de la

calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la organizacion.
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ii. Aptitudes

A\

Poseer aptitud de liderazgo y pro actividad.

Poseer espiritu de trabajo en equipo.

Capacidad para establecer relaciones interpersonales dentro de la
organizacion.

Alto interés y compromiso por la mejora continua de la calidad en los
Servicios.

Capacidad para aceptar sugerencias por parte del personal y clientes de la

Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

jil. Conocimientos

>

Conocimiento sobre sistemas de gestion de calidad particularmente la familia
de normas ISO9001: 2000.

Conocimiento sobre los procesos y servicios que presta la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura.

Capacidad para analizar datos a traves de herramientas estadisticas.

Sélidos conocimientos de la normativa que rige a la Universidad de El

Salvador.

iv. Funciones

Establecer una politica de calidad que permita que todos los miembros de Ia

organizacion conozcan la vision y la mision con la cual la alta direccion ha

decidido gestionar los procesos relativos a la calidad.

Establecer objetivos de calidad para convertir los objetivos e intenciones

expresados en la politica de calidad, en acciones operativas.

Asegurar la disponibilidad, hasta donde sea posible, de los recursos materiales y

humanos, necesarios para el logro de los objetivos.
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» Comunicar a toda la organizacién educativa, a través de su estructura formal, la
importancia de cumplir con los requisitos de los educandos/clientes, asi como
con los requisitos legales y reglamentarios para el servicio educativo

proporcionado.

» Publicar boletines de la organizaciéon para comunicar los asuntos importantes
relativos a la calidad como es el comportamiento de los objetivos de calidad,

proporcionando retroalimentacion a los educandos/clientes.

» Medir el desemperfio de la organizacion para dar seguimiento al cumplimiento

de las politicas y objetivos establecidos.

» La alta direccion deberia asegurar que el programa y los procesos educativos
cumplan con los requisitos legales y reglamentarios, para su certificacion o

acreditacion.

Por tanto, en este caso, se propone que la persona que represente a la alta direccion
aebe ser el Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, puesto que para cumplir
las caracteristicas antes mencionadas es el unico que puede llenar el perfil requerido. Sin
embargo, la carga de trabajo que le corresporide a nivel de la Escuela, es posible que rno
le permita disponer del tiempo suficiente que requiere un Sistema de Gestion de
Calidad, es por ello que es conveniente nombrar un auxiliar para el representante de /a

direccion.
c. Perfil de miembros del Comité de Calidad
i. Funciones

Son funciones de los miembros del Comité de Calidad las siguientes:

1. Informar al representante de la Alta Direccion sobre el funcionamiento del

sistema de gestion de calidad de la unidad a su cargo.
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2. Proponer mejoras para el desempeno de os procesos.
3. Velar y apoyar el desarrollo adecuado del proceso de mejora continua.

4. Difundir en su unidad la politica y objetivos de calidad, definidos por Ia

Alta Direccion.
5. Gestionar los recursos necesarios para alcanzar los objetivos de calidad.

6. Crear y mantener un ambiente interno adecuado de trabajo.

ii. Aptitudes y habilidades

“Las caracteristicas personales de los miembros del comité de calidad deben ser

las mismas que para el Representante de la Alta Direccion”.

d. Guia para la formacién del Comité de Calidad

El Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura es el responsable de formar el

comité de calidad, para lo cual debe:

» ldentificar quienes seran los miembros que conformaran el comité

» Convocar a una reunion informativa a los miembros seleccionados

» Elegir al representante de la direccion

» Elegir el auxiliar del representante de la direccion (en caso de ser necesario)

» Integrar el comité mediante la firma del acta de constitucion.
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» Reunir al equipo consultor con el representante de la direccion y su respectivo
auxiliar.
» @Gestionar capacitacion sobre la norma ISO 9001:2000 para los integrantes del

comité de calidad.

2. DEFINICION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

2.1 IDENTIFICACION DE PROCESOS CLAVES PARA EL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD.

En base a la razon de ser, objetivos y politicas de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
se procede a identificar aquellos procesos que aportan valor a la misma, tales procesos
se deben incluir en el Sistema de Gestion de Calidad. Como insumo para el proceso de
identificacion se toma el universo de procesos que previamente han sido identificados
mediante la metodologia PEPSU. En donde la evaluacion de estos procesos se realiza
mediante una escala de calificacion segun el aporte al Sistema de Gestion de Calidad de

la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Procesos claves: Son los que en mayor medida gestionan las actividades que

desembocan en la entrega del producto / servicio al cliente. Afectan de modo directo la
prestacion del servicio / satisfaccion del cliente - ciudadano externo de la Escuela. Estan
por tanto directamente relacionados con la mision de la misma, y en general consumen

la mayor parte de los recursos.

El aspecto critico para definir los procesos clave es entender las necesidades de los
clientes y demas grupos de interés. Los medios que se pueden emplear para conocer
dichas necesidades y expectativas son muy variados, desde el contacto directo hasta las

encuestas de satisfaccion.
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En general, de ellos depende la posibilidad de cumplir con los requerimientos y
expectativas del cliente, consumen la mayor parte de los recursos de la organizacion, su
optimizacion es decisiva para la competitividad y contribuyen al cumplimiento de la

mision y vision y a la consecucion de los objetivos estratégicos.

a. Metodologia para la identificacién de los procesos claves

La seleccion e identificacion de los procesos claves, para el sistema de gestion de
calidad, no tiene como proposito excluir procesos académicos y/o administrativos de la
Escuela, sino que establecer aquellos procesos que son mas criticos para la prestacion

del servicio educativo.
La metodologia para la determinacion de los procesos claves es la siguiente:

i) Universo de Procesos de la EIA.

Teniendo detallado el listado de procesos de la EIA, se clasifican en
Macroprocesos, Procesos y Sub-procesos (procedimientos). La seleccion y
evaluacion se realizara para los sub-procesos presentados, de tal manera que por

medio de los criterios para la evaluacion sean calificados y seleccionados.

ii) Establecimiento de Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion de los sub- procesos son los siguientes:
» Prestacién del Servicio: Todos aquellos procesos que brindan satisfaccion a los
clientes, a traveés del cumplimiento de las expectativas presentes y futuras de los

mismos.

» Aporte a la Mision de la EIA: Procesos relacionados que inciden directamente en

la razon de ser de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

» Objetivos de Calidad: Procesos que afectan directamente con el cumplimiento

de los objetivos de calidad propuestos de la EIA.
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» Requisitos de la Norma ISO 9001:2000: Procesos que son exigidos por la norma
ISO 9001:2000 que afectan directamente al funcionamiento y operatividad del

Sistema de Gestion de Calidad.

iii) Aplicacion de Guia para la evaluacion de los sub-procesos

La guia para evaluar los sub-procesos contiene los siguientes puntos:

e Presentacion: Breve descripcion del tema en estudio

e Objetivo: Define la importancia y el proposito de llevar a cabo la
evaluacion.

e Indicaciones: Determina los pasos que se deben realizar para la
evaluacion.

e Listado de procesos: Universo de sub-procesos que se ejecutan en la
Escuela, asignados a sus respectivos procesos y macroprocesos.

e Hoja de evaluacion: formato utilizado para seleccionar los sub-

procesos mejor calificados.

iv) Evaluacion de Procesos Claves
Con la definicion de los criterios de evaluacion, y la aplicacion de la guia para
la evaluaciéon de procesos por parte del grupo asesor del proyecto, se
seleccionaron los procesos claves, en base a la experiencia adquirida, como
estudiantes, a lo largo del proceso ensefanza - aprendizaje y en base a la
experiencia obtenida, como facilitadores educativos (Docencia, Instructorias,
Auxiliar de Catedra) la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, se califico por
cada miembro y se obtuvo un consolidado del resultado de dicha

calificacion en numeros enteros en la tabla 11 de este documento.

En base a los siguientes pasos se dio a cabo la seleccion de los procesos

claves:

1. Se seleccionan los sub-procesos que acumulan el mayor numero de

puntos por cada proceso.
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2. Seidentifica a que Macroproceso corresponde el sub-proceso.

3. Se analizan los resultados obtenidos identificando las interacciones de
otros sub-procesos vinculados con aquellos de mayor calificacion.

4. Se presentan los sub-procesos seleccionados con sus respectivas

interrelaciones.

b. Tabulacién de los resultados.

Los sub-procesos evaluados se seleccionan de acuerdo al puntaje obtenido,
considerando unicamente como parte del sistema, aquellos que obtuvieron mayor
puntaje, en relacion de los de menor puntaje. Cabe mencionar que la exclusion de
algunos procesos es por la clasificacion y conceptualizacion segun el aporte a la EIA, es
decir los procesos estratégicos, de apoyo se excluyeron puesto que quien define Ia
esencia de la razon de ser de la Escuela de Ingenieria y arquitectura son los procesos

relacionados con la Ensefanza- Aprendizaje.
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Tabla 11: Calificacion de los Sub-procesos del Macroproceso Ensenanza — Aprendizaje.

Prestacion | Mision Objetivos Norma ISO
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESQOS (procedimientos) del Servicio | de Ia EIA Qe 9001-2000 Total
Calidad
Planificacion | Procedimiento para la planificacion didactica 5 5 5 5 20
educativa Procedimiento para la programacion didactica 5 4 4 4 17
Organizacion | Procedimiento para la elaboracion de horarios de clase 5 4 3 3 15
académica | Procedimiento para la asignacion de cargas laboral 4 4 4 3 15
Procedimiento para la imparticion de clases teodricas 5 5 4 5 19
Procedimiento de realizacion de practicas de
Ejecucion m PEIETEE 4 3 3 4 14
: laboratorios
educativa — - -
Procedimiento para la custodia de bienes del 4 2 3 2 .
APRENDIZAJE _ Procedimiento de evaluacion de documentos y
Evaluacion | oo cici 4 3 4 3 14
posiciones
académica .. : — .
Procedimiento de evaluaciones academicas escritas 4 3 4 3 14
Procedimiento de identificacion de los requisitos del
: - . iy 5 5 5 5 20
cliente y medicion de su satisfaccion
Seguimiento | Procedimiento de medicion de eficacia de servicios 5 4 5 5 19
administrativos y académicos
Procedimiento para el seguimiento de egresados 4 4 5 5 18
Apoyo Procedimiento para la inscripcion de asignaturas 3 3 3 3 12
academico | Procedimiento para el procesamiento de notas 2 2 1 2 7
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Procedimiento para los tramites de servicio social 3 11
Procedimiento de tutorias y asesorias 4 16
Procedimiento para el préstamo de material 4 5
bibliografico

Procedimiento para la adquisicion de material 4 15
bibliografico

Procedimiento para el préstamo de equipo audiovisual 4 15
Procedimiento para solicitar servicio del centro de 3 12
computo

Procedimiento para actividades extraescolares 4 12
Procedimiento para los tramites de trabajo de grado 3 11
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¢. Seleccién de los procesos claves.

La seleccion de sub-procesos que deben ser incluidos dentro del Sistema de Gestion

de la Calidad se realiza de acuerdo a los siguientes criterios:

»Indispensable para la prestacion del servicio.
La secuencia e interaccion entre 10s procesos necesarios para la prestacion
del servicio es un requisito de la norma ISO 9001:2000° es por ello que se
deben considerar e identificar los sub-procesos involucrados desde el
momento que un estudiante forma parte de la EIA hasta el momento en el
cual se gradua de la misma; con el objetivo de no excluir del Sistema de

Gestion de Calidad ningun proceso que afecte la calidad del servicio.

»Requisito del Sistema de Gestion de Calidad
La base del disefio del sistema es la Norma ISO 9001:2000, razon por la cual
se deben cumplir los requisitos que la misma establece, de lo contrario se

incurre en una no conformidad.

»Formar parte del alcance del Sistema de Gestion de Calidad de Ia EIA.
El alcance del Sistema considera los procesos académicos y administrativos de

la EIA; es decir los procesos que son ajenos seran excluidos de dicho alcance.

En base con los criterios anteriores se procede a seleccionar, en primer lugar, los sub-
procesos incluidos en la evaluacion que estan relacionados con los requisitos del
SGC:

Sub-procesos relacionados con el SGC.
1.Planificacion Didactica (apartado 7 de la norma
2.ldentificacion de los requisitos del cliente y medicion de su satisfaccion
( apartado 8 de la normal)
3.Imparticion de clases teoricas (apartado 7 de la normal)
4.Medicion de eficacia de servicios administrativos y académico (apartado 8 de la
normaly

5.Seguimiento de Egresados (apartado 7 de la norma)

3 Requisito 4.1 de la Norma ISO 9001:2000
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6.Programacion Didactica (apartado 7 de la norma)
7.Elaboracion del plan estratégico (apartado 5.4 de la norma)
8.Planificacion de recursos (apartado 6 de la norma)
9.Promocion de personal (apartado 6.2 de la normal)

10. Adquisicion de bienes y servicios (aparatado 7.4 de la norma)

La figura 10 (Pag. 74) muestra la relacion entre los sub-procesos necesarios para la

prestacion del servicio en la formacion profesional.

En este esquema se han clasificado los subprocesos seleccionados como
estratégicos, claves y de apoyo, en el cual se han agrupado de la misma manera que
se muestra la figura 9%, Relacion de los macroprocesos del Sistema de Gestion de

Calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Las salidas de los procesos se representan como lineas horizontales en el lado
derecho de los procesos, las entradas se muestran como flechas horizontales que se

aproximan por el lado izquierdo de los mismos.

Las flechas verticales que llegan por abajo indican la presencia de un recurso,
necesario para la realizacion del proceso y las flechas verticales que se acercan por
arriba la presencia de directrices que proporcionan una guia para la realizacion del

proceso.

*Ver figura 9 en el Capitulo 2 punto 3. (Pag. 58)
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Figura 10: Relacion de Subprocesos del Sistema de Gestion de Calidad de Ia EIA.

PROCESOS ESTRATEGICOS

Seguimientoy
evaluacion del
plan anual

Elaboracion del Elaboracion del
plan estrategico JERIENE]

PROCESOS CLAVES

Identificacion de Medicion de l
Planificacién Programacion imparticién de - eI el QN Seguimiento
didactica didactica clases teoricas los clientes y S -de egresados
! medicién de su administrativos y g
satisfaccion academicos

Selecciony . Promocidn del Adquisicion de
v Evaluacién del :
contratacion de personal de la bienesy

Mantenimiento

de la estructura

desempefio

personal EIA servicios

PROCESOS DE APOYO

72



3. CONCEPTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Con el objetivo de definir los elementos comprendidos en el Sistema de Gestion de
Calidad, se agrupan y/o asocian los procesos claves en las areas contempladas en la

Norma ISO 9001:2000, dicha relacion se explica en la siguiente tabla:

Tabla 12: Areas que involucra la Norma ISO 9001:2000

RESPONSABILIDAD POR LA DIRECCION

Involucra aquellas actividades relacionadas con la direccion de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura en la mejora de la calidad de los servicios que
proporciona. Asi como en la implementacion, mantenimiento y desarrollo del

Sistema de Gestion de Calidad.

Proceso que inicia con el establecimiento de metas de la
PLANEACION Escuela, y la definicion de estrategias, objetivos y politicas
ESTRATEGICA para lograr esas metas, a la vez que se desarrollan planes

para asegurar el alcance de los objetivos.

PLANIFICACION Proceso que implica el desarrollo de planes que

TACTICA involucran el alcance de metas en el corto plazo.

GESTION DE RECURSOS

Procesos necesarios para proveer a la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de los
elementos fisicos, que aseguren que el proceso de formacion profesional se realiza
con el equipo, materiales y condiciones optimas.

Incluye los procesos relacionados con la asignacion del
personal y todos aquellos que fomentan el desarrollo
RECURSO HUMANO _ _
humano, a fin de asegurar la calidad en el desempenfo de

las funciones académicas y administrativas de apoyo.

Proceso que determina las actividades que deben llevarse
a cabo desde la solicitud de préstamo de un equipo,
APOYO PARA EL PEA
material bibliografico e instalaciones fisicas, hasta la

devolucion del mismo.

. Proceso relacionado con la provision de los recursos
PROVISION DE

materiales de eqguipos para todas las escuelas
RECURSOS v L = v

unidades de la EIA.

Procesos generales de apoyo relacionado con el
SERVICIOS GENERALES
transporte, limpieza, reproducciones y mantenimiento.
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GESTION DE PROCESOS

Las actividades necesarias para la gestion de procesos académicos y las funciones

administrativas requeridas para ello.

\ Conjunto de procesos relacionados con la
PLANIFICACION
elaboracion de directrices y guias para la ejecucion
EDUCATIVA
de la docencia.
ORGANIZACION Proceso relacionado con la distribucion de la carga
ACADEMICA laboral docente.
. Proceso de vinculacion directa con los educandos
EJECUCION EDUCATIVA
relacionados a al ensefianza.

PROCESO DE MEDICION ANALISIS Y MEJORA

Las actividades necesarias para la medicion, el analisis y la mejora de los procesos

de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Conjunto de procesos relacionados con la
EVALUACION ACADEMICA | elaboracién de directrices y guias para la ejecucion

de la docencia.

Relacionado con las expectativas alcanzadas

SEGUIMIENTO
buscando la satisfaccion del cliente.
El proceso de mejora trata de reducir el numero de
MEJORA CONTINUA no conformidades y propiciar un ambiente de

mejora continua para el desarrollo de la EIA.

. El proceso de medicion se realiza en aquellas
MEDICION actividades del proceso que tienen repercusion
importante en los servicios que presta la EIA.

Con las areas definidas, pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad, se procede
a la integracion de los subprocesos seleccionados en la identificacion de procesos

para su distribucion en dichas areas.

74



Tabla 13: Procesos necesarios para la prestacion del servicio y disefio del Sistema de
Gestion de Calidad.

SUBPROCESO PROCESO MACROPROCESO
Planificacion didactica Planificacion
Procedimiento para la
] ) ) Planificacion
programacion didactica
Imparticion de clases ) _
_ Ejecucion
teoricas )
ENSENANZA -
Identificacion de los APRENDIZAJE
requisitos del cliente y Seguimiento
medicion de su satisfaccion
Medicion de eficacia de
servicios administrativos y Seguimiento
académico
Seguimiento de egresados Seguimiento
Elaboracion del plan - _
) Planificacion Estratégica PLANEACION
estrategico
INTERNA
Planificacion de recursos Planificacion Tactica
Promocion de personal Recursos Humanos
Adquisicion de bienes y Provision de recursos ADMINISTRATIVO
servicios materiales

La conceptualizacion del sistema de gestion de calidad se presenta de manera
grafica en la figura 12 donde se establece la relacion entre cada uno de los
elementos. La grafica presenta los procesos necesarios para el SGC relacionados con

las exigencias de los puntos de la norma ISO @ 9001:2000.
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Figura 11 : CONCEPTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA DE LA FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE.
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4, DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD DE LA ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA.

Con el fin de lograr la completa conformidad con la Norma ISO 9001:2000 se vuelve

necesario el diseno y creacion de documentos (manuales y procedimientos) que

cumplan con los requisitos que dicha norma establece.

A continuacion se presenta la estructura documental del Sistema de Gestion de la

Calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura:

Tabla 14: Listado de documentos del diserio del SGC.

DOCUMENTO

CONTENIDO

Manual de Calidad.

Politica y Objetivos de la Calidad de la Escuela de Ingenieria y

Arquitectura.

Descripcion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Escuela

de Ingenieria y Arquitectura.

Organigrama de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Mapa de procesos de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Manual de

Procedimientos.

Documentaciéon de los procedimientos necesarios para la

operatividad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Instructivos, Diagramas de flujo, Guias y otros documentos de
apoyo para obtener la eficacia en los procesos dentro de la

Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Formatos y registros necesarios para la guia y evidencia de los

procesos de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
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5. ELEMENTOS QUE DEMUESTRAN EL CUMPLIMIENTO CON LA NORMA ISO 9001:2000

A continuacion se presenta y se define la forma en que la EIA demuestra el cumplimiento de cada apartado de la norma ISO

9001:2000.
Tabla 15: Elementos para el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000.
Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO 92001:2000
4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 Requisitos Generales

La organizacion debe:

a) Identificar los procesos necesarios
para el sistema de gestion de la
calidad y su aplicacion a traves de la
organizacion,

b) Determinar la secuencia e
interaccion de estos procesos,

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura:

a) ldentifica los procesos necesarios en el diagrama "Conceptualizacion
del Sistema de Gestion de Calidad para la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura” en el anexo 1 del Manual de Calidad.

b) Detalla la secuencia e interaccion de sus procesos en el diagrama
"Relacion de Procesos del Sistema de Gestion de Calidad”

¢) Determina el control de la eficacia de sus procesos por medio de los
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¢) Determinar los criterios y métodos
necesarios para asegurarse de que
tanto la operacion como el control
de estos procesos sean eficaces,

d) Asegurarse de la disponibilidad de
recursos e informacion necesarios
para apoyar la operacion y el
seguimiento de estos procesos,

e) Realizar el
medicion y el

seguimiento, la
analisis de estos

procesos.
f) Implementar  las  acciones
necesarias para alcanzar los

resultados planificados y la mejora
continua de estos procesos

indicadores definidos en el "listado de indicadores del sistema de
Gestion de Calidad”

d) Especifica los recursos necesarios para la operacion de los procesos
en el procedimiento Planificacion de Recursos (P-PLI-002).

e) Cuenta con: Procedimiento para la evaluacion de la satisfaccion
(P-PGC-011), Procedimiento de medicion de eficacia de servicios
administrativos y académico (P-PEA-011), Procedimiento para la
medicion de indicadores (P-PGC-010) y Procedimiento para la
planificacion y realizacion de auditorias internas (P-PGC-009).

f) Cuenta con: Procedimiento para la revision del sistema de calidad
(P-PGC-012), Procedimiento para acciones correctivas (P-PGC-007),
Procedimiento para acciones preventivas, Procedimiento para Ila
resolucion de quejas (P-PGC-005), Procedimiento para el control del
servicio no conforme (P-PGC-006), Procedimiento para la planificacion

y realizacion de auditorias internas (P-PGC-009).
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4.2 Requisitos de la Documentacion.

4.2.1

Generalidades

La documentacion del sistema de gestion de Ia
calidad debe incluir:

a) Declaraciones documentadas de una politica de

la calidad y de objetivos de la calidad,
b) Un manual de la calidad,

c)Los procedimientos documentados requeridos en

esta Norma,

d) Los documentos necesitados por la organizacion

para asegurarse de la eficaz planificacion,

operacion y control de sus procesos, y

e) los registros requeridos por esta Norma.

La documentacion del sistema de gestion de la calidad
contiene:

a) Definicion de politica de la calidad en el manual de
calidad.

b) Manual de calidad.

c) Manual de procedimientos, que incluye: control de
documentos, control de registros, auditoria interna,
control de servicios no conformes, acciones correctivas y
preventivas.

d) Manual de Procedimientos de la Escuela de Ingenieria
y Arquitectura.

e) Los registros generados a partir de la realizacion de los

procedimientos de control de registros.
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO

4.2.2

Manual de Calidad

La organizacién debe establecer y mantener un
manual de la calidad que incluya:

a) El alcance del sistema de gestion de la calidad,
incluyendo los detalles y la justificacion de
cualquier exclusion,

b) Los procedimientos documentados
establecidos para el sistema de gestion de la
calidad, o referencia a los mismos, y

¢) Una descripcion de la interaccion entre los

procesos del sistema de gestion de la calidad.

El Manual de Calidad incluye:

a) Descrita en el manual de Calidad, (MDC).

b) Manual de procedimientos (MDP).

) La descripcion e interaccion de los procesos se encuentra

en el diagrama "relacion de los procesos del sistema de

gestion de calidad".

423

Control de Documentos

Debe
documentado

establecerse un procedimiento

que defina los controles
necesarios para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su
adecuacion antes de su emision,

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea
necesario y aprobarlos nuevamente,

c) asegurarse de que se identifican los cambios y

el estado de revision actual de los documentos,

Para aprobar cualquier documento o modificar uno
existente se deben seguir las actividades descritas en el
Procedimiento de Control de Documentos (P-PGC-003). Es
responsabilidad de la Secretaria de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura asegurar que la Lista Maestra de Documentos
(F-PGC-003-01), se mantenga actualizada y a disposicion de
todo el personal y alumnos de la Escuela de Ingenieria y

Arquitectura, con el fin de que estos puedan verificar la
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d) asegurarse de que las versiones pertinentes de

los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso,

e)] asegurarse de que los documentos
permanecen legibles y faciimente identificables,

f)] asegurarse de que se identifican los
documentos de origen externo y se controla su
distribucion, y

intencionado de

g) prevenir el uso no

documentos obsoletos, y aplicarles una

identificacion adecuada en el caso de que se
mantengan por cualquier razon.

vigencia de los mismos y asi evitar el uso de procedimientos

obsoletos, de acuerdo con Ilo establecido en el

Procedimiento de Control de Documentos
(P-PGC-003,).

4.2.4

Control de los Registros

Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar

evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la

operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y

recuperables.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los
controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la

proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion

de los registros.

La EIA establece y mantiene registros que
proporcionan evidencia de la conformidad con los
requisitos asi como de la operacion eficaz del
Sistema de Gestion de Calidad. Los registros
permanecen legibles son faciimente identificados y
recuperables. El Procedimiento de Control de
Registros (P-PGC-004), define los controles para
identificar, almacenar, proteger, recuperar,
establecer el tiempo de retencion y la disposicion

final de los registros.
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1

Compromiso de la direccion

La direccion debe

de

alta proporcionar

evidencia su compromiso con el
desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de la calidad, asi como con la mejora

continua de su eficacia.

a) comunicando a la organizacion la
importancia de satisfacer tanto los requisitos

del cliente como los legales y reglamentarios,
b) estableciendo la politica de la calidad,
los

c) asegurando que se establecen

objetivos de la calidad,

d) llevando a cabo las revisiones por la

direccion, y

e) asegurando la disponibilidad de recursos.

La Alta Direccion (Junta Directiva y Comité Técnico) de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura proporciona evidencia de
su compromiso con el desarrollo e implantacion de este Sistema

y la mejora de su eficacia, por medio de:

La comunicacién a todas las unidades que tienen procesos
gestionados con este sistema, se realiza mediante la matriz de
comunicacion interna de tal forma que se satisfagan los
de los clientes, asi también los

requisitos legales y

reglamentarios.

El establecimiento y divulgacion de la politica de Calidad y

Objetivos de Calidad, definidos por la alta direccion de la EIA.

La revision por parte de la Direccion segun el procedimiento de

Revision del sistema de la calidad (P-PGC-012).
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Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO
5.2 Enfoque al Cliente
. g Los requisitos de los clientes se determinan y se cumplen con
La alta direccion debe asegurarse de que los . . it .
. . . el proposito de aumentar su satisfaccion, mediante el
requisitos del cliente se determinan y se e . ; qa
. Procedimiento para la evaluacion de la satisfaccion (P-PGC-
cumplen con el propo6sito de aumentar la o L, .
. . . ; 011) y el Procedimiento para la resolucion de quejas (P-PGC-
satisfaccion del cliente (véanse 7.2.1y 8.2.1). 005
53 Politica de Calidad

La alta direccion debe asegurarse de que la

politica de la calidad.

a) es adecuada al proposito de la organizacion,
b) incluye un compromiso de cumplir con los
requisitos y de mejorar continuamente la
eficacia del sistema de gestion de la calidad,

C) proporciona un marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos de la calidad,
d) es comunicada y entendida dentro de la
organizacion, y

€] es revisada para su continua adecuacion.

La Alta Direccion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
(EIA), plantea el compromiso con el Sistema de Gestion de la
Calidad a través de la Politica de Calidad citada en la seccion
dos de este Manual, la cual declara el propdsito de la Escuela
de Ingenieria y Arquitectura y asegura el cumplimiento de los
requisitos de los clientes y el mejoramiento continuo de sus
procesos, asi como la divulgacion de la misma a todos los
niveles de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura por medio

de la Matriz de Comunicacion Interna.
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Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
54 Planificacion
54.1 Objetivos de la Calidad

La alta direccion debe asegurarse de que los
objetivos de la «calidad, incluyendo aquéllos
necesarios para cumplir los requisitos para el
producto [véase 7.1 a)], se establecen en las
funciones y niveles pertinentes dentro de la
organizacion. Los objetivos de la calidad deben ser

medibles y coherentes con la politica de la calidad.

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura establece los
objetivos de Calidad (Seccion 1.3.4 de este manual), en
fiel concordancia con la politica de la calidad. Los
objetivos de calidad son definidos en conjunto por jefes
de unidades y jefes de departamento de cada escuela,
con los que se busca implementar, mantener y mejorar
el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

54.2

Planificacion del sistema de gestion de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que

a) la planificacion del sistema de gestion de la calidad
se realiza con el fin de cumplir los requisitos, asi como

los objetivos de la calidad, y

b) se mantiene la integridad del sistema de gestion
de la calidad cuando se planifican e implementan

cambios en éste.

Define como estrategia de planificacion del SGC la
documentacion de manuales y de los procedimientos
criticos para la prestacion de los servicios que permitan
identificar los responsables, las actividades a realizar y
los registros a elaborar, con el fin de mantener con ello

la integridad del SGC cuando se presenten cambios.

85




Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
55 Responsabilidad, autoridad y comunicacion
551 Responsabilidad y autoridad
o La Alta Direccion define las autoridades y
La alta direccion debe asegurarse de que las - _
responsabilidades dentro de Escuela mediante el
responsabilidades y autoridades estan definidas y son ) )
Reglamento General del escalafon de la Universidad de
comunicadas dentro de la organizacion. o
El Salvador y el Manual de procedimientos (MDP).
552 Representante de la direccion

La alta direccion debe designar un miembro de la

direccion quien, con independencia de otras

responsabilidades, debe tener la responsabilidad y
autoridad que incluya:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y
mantienen los procesos necesarios para el sistema de
gestion de la calidad, b) informar a la alta direccion sobre
el desempeno del sistema de gestién de la calidad y de
cualquier necesidad de mejora, y c) asegurarse de que se
promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la organizacion.

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura tiene un
representante de la Alta Direccion para el Sistema de
Gestion de la Calidad quien tiene autoridad vy

responsabilidad requerida por este punto de la norma.
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Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

553 Comunicacioén interna
La alta direccidon debe asegurarse de que se | La EIA dispone de la infraestructura de comunicacion (e-mail,
establecen los procesos de comunicacion | Internet, fax, teléfono, carteleras informativas, memorandos,
apropiados dentro de la organizacion y de que | comunicados, circulares, entre otros) necesaria para asegurar
la comunicacion se efectua considerando la | el proceso de comunicacion. Para facilitar el proceso, se ha
eficacia del sistema de gestion de la calidad. disenado la Matriz de Comunicacion interna.

5.6 Revision por la direccion
5.6.1 Generalidades

La alta direccion debe, a intervalos planificados,
revisar el sistema de gestion de la calidad de la
organizacion, para asegurarse de su
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.
La revision debe incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de
efectuar cambios en el sistema de gestion de la
calidad, incluyendo la politica de la calidad y los
objetivos de la calidad. Deben mantenerse
registros de las revisiones por la direccion

(véase 4.2.4).

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura revisa, controla y
evalua anualmente el Sistema de Gestion de Calidad, para
asegurar su consistencia, adecuacion y eficacia. La revision
incluye la evaluacion de oportunidades de mejora, la
necesidad de hacer cambios en el Sistema, a la politica y
objetivos de la calidad de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento para la Revision del Sistema de Calidad
(P-PGC-012).
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la
Norma [SO 9001:2000

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.6.2

Informacion para la revision

La informacion de entrada para la revision por la
direccion debe incluir:

a) resultados de auditorias,

b) retroalimentacion del cliente

c) desempefio de los procesos y conformidad del
producto,

d) estado de las acciones correctivas y preventivas,

e) acciones de seguimiento de revisiones por la
direccion previas,

f) cambios que podrian afectar al sistema de gestion de
la calidad, y

g) recomendaciones para la mejora.

El representante de la direccion incluye como
elementos de entrada para la revision los descritos
en el Procedimiento para la Revision del Sistema de
Calidad (P-PGC-012).

5.6.3

Resultados de la revision

Los resultados de la revision por la direccion deben
incluir todas las decisiones y acciones relacionadas con
a) la mejora de la eficacia del sistema de gestion de la
calidad y sus procesos, b) la mejora del producto en
relacion con los requisitos del cliente, y c¢) las
necesidades de recursos.

Los resultados de la revision por la direccion se
plantean en el Acta de revision por la direccion y de
acuerdo a ello se realiza la mejora de la eficacia del
Sistema de Gestion de Calidad.
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Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000
6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 Provision de recursos
La organizacion debe determinar y
proporcionar los recursos
necesarios para La provision de recursos esta determinada por las politicas y
a) implementar y mantener el | reglamentacion de la Universidad de El Salvador, sujetos especificamente
sistema de gestion de la calidad y | @ la Facultad Multidisciplinaria de Occidente, quien determina y
mejorar continuamente su eficacia, | proporciona, a traves de lo establecido en el Procedimiento Planificacion
y de Recursos
b) aumentar la satisfaccion del | (P-PLI-02).
cliente mediante el cumplimiento
de sus requisitos.

6.2 Recursos Humanos

6.2.1 Generalidades

El personal que realice trabajos que
afecten a la calidad del producto

debe ser competente con base en la
educacion, formacion, habilidades y

experiencia apropiadas.

El personal de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura que realiza tareas
relacionadas en los procesos que gestiona este sistema, es competente con
base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia. La contratacion
del personal idoneo se realiza mediante el Procedimiento para la seleccion y

contratacion de personal (P-ADM-002).

89




Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000
6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacién

La organizacion debe

a) Determinar la competencia necesaria
para el personal que realiza trabajos que
afectan a la calidad del producto,

b) proporcionar formacion o tomar otras
acciones para satisfacer dichas
necesidades,

c) evaluar la eficacia de las acciones
tomadas,

d) asegurarse de que su personal es
consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de
como contribuyen al logro de los
objetivos de la calidad, y

€) mantener los registros apropiados de
la educacion, formacion, habilidades y
experiencia (vease 4.2.4).

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura alcanza la competencia del
personal por medio del proceso de Desarrollo Humano, la toma de
conciencia y la formacion el Procedimiento para la Evaluacion del
Desempeno (P-ADM-003), y Procedimiento para la promocion de la

Escuela de Ingenieria y Arquitectura (P-ADM-004).

90




Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma

Apar Requisi
partado equisito ISO 9001:2000
6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.3 Infraestructura
mantener la infraestructura necesaria para lograr la | Infraestructura fisica necesaria para poder desarrollar sus
La infraestructura incluye, cuando sea aplicable: gdmlnlstr ativo. Cada p.uesto de. trabajo es. FIotado de 'la
e . . - ) infraestructura requerida (equipo de oficia, papeleria,

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados, .

) entre otros) para desarrollar todas las actividades provee
bf) EEfze PERE 195 [Presesss, [Emie NEemEre Cono y mantiene la infraestructura que permite lograr Ia
oL, i conformidad del servicio.

c) Servicios de apoyo tales (como transporte o
comunicacion).
6.4 Ambiente de trabajo

La organizacion debe determinar y gestionar el
ambiente de trabajo necesario para lograr la

conformidad con los requisitos del producto.

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EIA), proporciona al
personal y a sus clientes un ambiente de trabajo propicio, el
cual permite que los servicios se lleven a cabo cumpliendo
con los requisitos necesarios para ello.

La EIA como parte de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente cuenta con una de las instalaciones universitarias
mas completas de la region Occidental, dotada de zonas
verdes, parqueos, escenarios deportivos, un sistema
bibliotecario muy completo que favorecen a la comunidad
universitaria y externos de la misma, por consiguiente un
ambiente de trabajo que se puede combinar con la
recreacion la cultura y el deporte.
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO
9001:2000

7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.1

Planificacion del servicio

Durante la planificacion de la realizacion del
producto, la organizacion debe determinar,
cuando sea apropiado, lo siguiente:

a) los objetivos de la calidad y los requisitos
para el producto;

b) l1a necesidad de establecer procesos,
documentos y de proporcionar recursos
especificos para el producto;

) las actividades requeridas de verificacion,
validacion, seguimiento, inspeccion y
ensayo/prueba especificas para el producto
asi como los criterios para la aceptacion del
mismo;

d) los registros que sean necesarios para
proporcionar evidencia de que los procesos
de realizacion y el producto resultante
cumplen los requisitos

Las actividades de verificacion y seguimiento para garantizar los

resultados de los procesos asi como los registros que

proporcionan evidencia de la prestacion del servicio se
encuentran descritas en cada uno de los procedimientos de las
unidades, los cuales se muestran en Lista Maestra de Documentos

(F-PGC-003-01).

Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento,
inspeccion y ensayo especificas para el servicio, asi como los
criterios de aceptacion del mismo, para lo cual estan definidos en
los registros de cada procedimiento que proporcionan evidencia
la realizacion y prestacion del servicio, que logran el cumplimiento
de los requisitos, los cuales se encuentran en el manual de

procedimientos (MDP).

92




Elemento del SGC para el cumplimiento de Ia Norma ISO

Apartado Requisito 9001:2000
7. PRESTACION DEL SERVICIO
7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe determinar:

a) Los requisitos especificados por el
cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega y las posteriores a la
misma.

b) Los requisitos no establecidos por el
cliente pero necesarios para el uso
especificado o para el uso previsto, cuando
sea conocido,

) Los requisitos legales y reglamentarios
relacionados con el producto, y

d) adicional

determinado por la organizacion.

Cualquier requisito

Determina los requisitos del cliente que comprenden:

Requisitos del cliente de acuerdo a lo establecido con el
Procedimiento de identificacion de requisitos del cliente y

medicion de su satisfaccion (P-PEA-010).

Requisitos legales y reglamentarios, establecidos en la Ley
organica de la Universidad de El Salvador y los Reglamentos

internos que rigen el funcionamiento de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente. Otros requisitos que se

determinen necesarios, como los determinados por el Ministerio

de Educacion referentes a entidades de educacion superior.
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma

7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.2.2

Revision de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe planificar y desarrollar los
procesos necesarios para la realizacion del producto.

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados
con el producto. Esta revision debe efectuarse antes de
que la organizacion se comprometa a proporcionar un
producto debe asegurarse de que:

a) Estan definidos los requisitos del producto,

b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los
requisitos del contrato o pedido y los expresados
previamente, y

¢) La organizacion tiene la capacidad para cumplir con
los requisitos definidos.

Deben mantenerse registros de los resultados de la
revision y de las acciones originadas por la misma
(véase4.2.4).

Cuando se cambien los requisitos del producto, la
organizacion  debe  asegurarse de que Ia
documentacion Pertinente sea modificada y de que el
personal correspondiente sea consciente de los
requisitos modificados.

Deben mantenerse registros de los resultados de la
revision y de las acciones originadas por la misma véase
(4.2.4).

Cuando el cliente no proporcione una declaracion

El Comité Técnico de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura evalua en sus reuniones aquellos casos
en los que los requisitos del servicio se vean afectados
por nuevas leyes, modificacion de las existentes,
reglamentacion proveniente del consejo superior
universitario o aquellos definidos por los mismos
clientes.

Es responsabilidad del Director de la EIA establecer los
responsables y plazos para estudiar en detalle los
requisitos del servicio y la manera como se adaptan a
los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Son usados para ellos el Procedimiento de
identificacion de los requisitos del cliente y medicion
de su satisfaccion (P-PEA-010), el Procedimiento para
la planificacién didactica (P-PEA-001), el
Procedimiento para la imparticion de clases teoricas (P-
PEA-005), y el Procedimiento para el seguimiento de
egresados (P-PEA-012).

Cuando se cambian los requisitos de los servicios
ofrecidos por la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
se garantiza la modificacion y divulgacion de la
documentacion pertinente, aplicando el
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documentada de los requisitos, la organizacion debe

Procedimiento de Control de Documentos (P-PGC-

confirmar los requisitos del cliente antes de la | 003).
aceptacion.
Apartado Requisito gloeg;ezrgg (;iel SGC para el cumplimiento de la Norma ISO
7. PRESTACION DEL SERVICIO
7.2.3 Comunicacion con el cliente

La organizacion debe determinar e
implementar disposiciones eficaces para la
comunicacion con los clientes, relativas a:

a) La informacion sobre el producto,

b) Las consultas, contratos o atencion de
pedidos, incluyéndolas modificaciones, y

c) La retroalimentacion del cliente,
incluyendo sus quejas

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura, brinda informacion sobre
sus servicios por medio de carteleras, asi como la informacion que
proporciona el personal que brinda los servicios; también la
recepcion de solicitudes, sugerencias, reclamos e inquietudes de
los clientes a traves de diferentes medios de comunicacion como
son: el contacto directo con los mismos, por medio de reuniones
(clientes internos), cartas, llamadas telefénicas, correo electronico,
formatos de sugerencias.

7.3

Disefio y Desarrollo

7.3.1

Planificacion del Disefio y Desarrollo

La organizacion debe planificar y controlar
el disefo y desarrollo del producto. Durante
la planificacion del disefio y desarrollo la
organizacion debe determinar:

a) Las etapas del diserio y desarrollo,

b) La revision, verificacion y validacion,
apropiadas para cada etapa del disefio y
desarrollo, y

El disenho y desarrollo del servicio brindado es planificado y
controlado determinandose en dicho proceso sus etapas, la
revision, la verificacion y validacion apropiadas de cada una de
ellas, para tal efecto la Escuela de Ingenieria y Arquitectura cuenta
con un Procedimiento para la planificacion didactica (P-PEA-001)
hasta el Procedimiento para el seguimiento de egresados (P-PEA-
012) (incluye desde la planificacion 7.3.1, hasta el control de
cambios del disefio 7.3.7).
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c) Las responsabilidades y autoridades para
el disefio y desarrollo.

La organizacion debe gestionar las
interfaces entre los diferentes grupos
involucrados en el disefio y desarrollo para
asegurarse de una comunicacion eficaz y

una clara asignacion de responsabilidades.

Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000
7. PRESTACION DEL SERVICIO
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

Estos elementos de entrada deben
incluir

a) Los requisitos funcionales y de
desempeno,

b) Los requisitos legales \%
reglamentarios aplicables,

c) La informacion proveniente de
disenios previos similares, cuando sea
aplicable, y

d) Cualquier otro requisito esencial
para el disefio y desarrollo.

Estos elementos deben revisarse para
verificar su adecuacion. Los requisitos
deben estar completos, sin
ambigledades y no deben ser
contradictorios.

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura determina los elementos de
entrada necesarios relacionados con los requisitos del servicio

brindado, los cuales se encuentran debidamente mantenidos que son:
Requisitos del Mercado laboral
Requisitos Adicionales: tendencias tecnologicas
Requisitos Legales y Reglamentarios
Ley General de Educacion Superior

Ley Organica de la Universidad de El Salvador
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma
ISO 9001:2000

7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.3.3

Resultados del disefio y desarrollo

Los resultados del disenno y desarrollo deben
proporcionarse de tal manera que permitan la
verificacion respecto a los elementos de entrada
para el disefio y desarrollo, y deben aprobarse antes

de su liberacion.
Los resultados del disefio y desarrollo deben:

a) cumplir los requisitos de los elementos de entrada

para el diserio y desarrollo,

b) proporcionar informacion apropiada para la

compra, la produccion y la prestacion del servicio,

c) contener o hacer referencia a los criterios de

aceptacion del producto, y

d) especificar las caracteristicas del producto que

son esenciales para el uso seguro y correcto.

del desarrollo

proporcionados de tal manera que permiten realizar la

Los resultados diseno vy son
verificacion respecto a sus elementos de entrada, para lo
cual se usa el Procedimiento de medicion de eficacia de

servicios administrativos y academico (P-PEA-011).
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO

7. PRESTACION DEL SERVICIO

734

Revision del disefio y desarrollo

En las etapas adecuadas, deben realizarse
revisiones sistematicas del disefio y desarrollo de

acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1)

a) evaluar la capacidad de los resultados de disefio

y desarrollo para cumplir los requisitos,

b) identificar cualquier problema y proponer las

acciones necesarias.

Los participantes en dichas revisiones deben

incluir  representantes de las  funciones

relacionadas con la(s) etapa(s) de disefio y

desarrollo que se esta(n) revisando.

Deben mantenerse registros de los resultados de

las revisiones y de cualquier accion necesaria.

Se realizan revisiones sistematicas del disefio y desarrollo,
procurando que se adapten a lo planificado, evaluando la

capacidad de los resultados del disefio para el

cumplimiento de los requisitos e identificando los
problemas y planteando las acciones necesarias para su
solucion para lo cual se cuenta con los resultados del
procedimiento de la identificacion de los requisitos del

cliente y medicion de su satisfaccion (P-PEA-010).
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de Ila Norma ISO 9001:2000

7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.3.5 Verificacion del disefo y desarrollo
Se debe realizar la verificacion, de acuerdo
con lo planificado (véase 7.3.1), para | La verificacion del disefio y desarrollo tiene como proposito
asegurarse de que los resultados del disefo y | asegurarse que el plan curricular cumple con los requisitos
desarrollo cumplen los requisitos de los | definidos como elementos de entrada. Esta verificacion se
elementos de entrada del disefio y desarrollo. | realiza como resultado del analisis del Procedimiento para el

Seguimiento de Egresados (P-PEA-012).

Deben mantenerse registros de los resultados
de la verificacion y de cualquier accion que
sea necesaria

7.3.6 Validacion del diserfio y desarrollo

Se debe realizar la validacion del disenio y
desarrollo de acuerdo con lo planificado
(véase 7.3.1) para asegurarse de que el
producto resultante es capaz de satisfacer los
requisitos para su aplicacion especificada o
uso previsto, Deben mantenerse registros de
los resultados de la validacion y de cualquier

accion que sea necesaria.

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura realiza la validacion del
diserio y desarrollo conforme a lo planificado para asegurarse
que los resultados obtenidos son capaces de satisfacer los
requisitos.

Para su aplicacion especifica o uso previsto, esta validacion es
realizada con el Procedimiento de medicion de eficacia de

servicios administrativos y académico (P-PEA-011).
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Apartado Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma
7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
Los cambios del disefio y desarrollo deben identificarse
y deben mantenerse registros. Los cambios deben
Revisarse, verificarse y validarse, segun sea apropiado,
y aprobarse antes de su implementacion. La revision | Los cambios realizados en el disefio y desarrollo son
de los cambios del diserio y desarrollo debe incluir la | revisados, verificados, validados y aprobados antes de
evaluacion del efecto de los cambios en las partes | su implantacion, para lo cual se mantiene el registro
constitutivas y en el producto ya entregado. de Control de Cambios del Disefio y Desarrollo.
Deben mantenerse registros de los resultados de la
revision de los cambios y de cualquier accion que sea
necesaria

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

La organizacion debe asegurarse de que el producto
adquirido  cumple los requisitos de compra
especificados.

La organizacion debe evaluar y seleccionar los
proveedores en funcion de su capacidad para
suministrar productos de acuerdo con los requisitos de
la organizacion.

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura esta limitada
respecto a la estructura jerarquica a la cual perteneces,
donde el proceso de realizacion de compras debe ser
aprobada por la Junta Directiva de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente; siendo asi el unico
procedimiento aplicable el Procedimiento para la
adquisicion de bienes y servicios (P-ADM-001).
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Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma

Apartado Requisito SO
7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.4.2 Informacion de las compras
La informacion de las compras debe describir el La informacion de las compras cumple con los
producto a comprar, incluyendo, cuando sea | requisitos del servicio para el que estan destinados
apropiado asegurandose por medio del Consolidado de recursos
a) requisitos para la aprobacion del producto, necesarios para la operacion de la Escuela de
procedimientos, procesos y equipos, Ingenieria y Arquitectura el cual se encuentra
b) requisitos para la calificacion del personal, y almacenado en la Secretaria de la Escuela de
c) requisitos del sistema de gestion de la calidad. Ingenieria y Arquitectura.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

La organizacion debe establecer e implementar la
inspeccion u otras actividades necesarias para
asegurarse de que el producto comprado cumple los
requisitos de compra especificados. Cuando Ila
organizacion o su cliente quieran llevar a cabo Ia
verificacion en las instalaciones del proveedor, la
organizacion debe establecer en la informacion de
compra las disposiciones para la verificacion
pretendida.

No Aplica puesto que esta limitada a la Gestion de
Compras que realiza Administracion Financiera de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
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Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma

Apartado Requisito 1SO 9001:2000
7. PRESTACION DEL SERVICIO
7.5 Produccion y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio
Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea | La prestacion del servicio se realiza bajo condiciones
aplicable controladas. Esto se logra con la disponibilidad del
a) La dls!agnlbllldad de informacion que describa las manual de procedimientos, manual de calidad, os
caracteristicas del producto, o
b) La disponibilidad de instrucciones de trabajo, mapas de procesos, el cumplimiento de los
cuando sea necesario, procedimientos y de la documentacion que contienen
c) El'uso del equipo apropiado, la informacion donde se describen las caracteristicas
d) La disponibilidad y uso de dispositivos de -

- L, del servicio.

seguimiento y medicion,
e) la implementacion del seqguimiento y de la medicion,
f) la implementacion de actividades de liberacion,
entrega y posteriores a la entrega.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

La organizacion debe validar aquellos procesos de
produccion y de prestacion del servicio donde los
productos resultantes no puedan verificarse mediante
actividades de seguimiento o medicion posteriores.
La validacion debe demostrar la capacidad de estos
procesos para alcanzar los resultados planificados.

El servicio valida aquellos procesos de prestacion del
servicio en los que las fallas pueden detectarse con la
posterioridad a que el servicio sea prestado, para lo
cual estan definido el Procedimiento para la
evaluacion de la satisfaccion (P-PGC-011).
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO
9001:2000

7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.3

Identificacion y Trazabilidad

Cuando sea apropiado, la organizacion debe
identificar el producto por medios
adecuados, a traves de toda la Realizacion del

producto.

La organizacion debe identificar el estado del
producto con respecto a los requisitos de

seguimiento y medicion.

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la

organizacion.

Debe controlar y registrar la identificacion

unica del Producto.

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura posee los medios
necesarios para identificar todos los pasos que se cumplen en los
procesos de prestacion del servicio, ya que los estudiantes
poseen un carne asignado con los cuales se puede identificar su
expediente académico u otros aspectos que determinen el
estado académico del estudiante en la carrera profesional. El
control de estas informaciones realizado por la Administracion

académica de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
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7.5.4

Propiedad del cliente

La organizacion debe cuidar los bienes que son
propiedad del cliente mientras estén bajo el control de
la organizacion o estén siendo utilizados por la misma.
La organizacion debe identificar, verificar, proteger y

salvaguardar los bienes que son propiedad del cliente.

Los bienes de propiedad del estudiante, que en su
mayoria son presentados en documentos fisicos o en
medios magnéticos, son debidamente cuidados
mientras estan bajo control del servicio reflejado en el
Procedimiento de evaluacion de documentos (P-PEA-
008) Procedimiento para la custodia de bienes del

estudiante (P-PEA-007).

Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma
ISO

7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.5

Preservacion del producto

La organizacion debe preservar la conformidad del
producto durante el proceso interno y la entrega al
destino previsto. Esta preservacion debe incluir la
identificacion,

manipulacion, embalaje,

almacenamiento y proteccion.

El servicio prestado es preservado en cuanto a su
conformidad con el apoyo del Sistema de Gestion de
Calidad.
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7.6

Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion

La organizacion debe determinar el seguimiento y la
medicion a realizar, y los dispositivos de medicion y

seguimiento necesarios para proporcionar la . . ) »
Debido a que se necesita la calibracion de los
evidencia de la conformidad del producto con los | o o o
dispositivos de seguimiento y de medicion, para el caso
requisitos determinados (vease 7.2.1). ) N o o
del equipo que se utiliza en las practicas de Ingenieria

Ademas, la organizacion debe evaluar y registrar la | ~. . : . g .
g y reg Civil, cuando se realiza dicha operacion se debe dejar

validez de los resultados de las mediciones anteriores . . . L,
evidencia en el Procedimiento de realizacion de

cuando se detecte que el equipo no esta conforme practicas de laboratorios (P-PEA-006).
con los requisitos. La organizacion debe tomar las
acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier
producto afectado. Deben mantenerse registros de los
resultados de la calibracion y la verificacion (véase

4.2.4).

Apartado

Requisito Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1

Generalidades

La organizacion debe planificar e Para el analisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad se cuenta

implementar los procesos de O™

seguimiento,  medicion, - analisis Y | procedimiento para la revision del sistema de calidad de la EIA (P-PGC-
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mejora necesarios para

a) demostrar la conformidad del

producto,

b) asegurarse de la conformidad del

sistema de gestion de la calidad, y

¢} mejorar continuamente la eficacia

del sistema de gestion de la calidad.

debe

determinacion

Esto comprender la

de los métodos

aplicables, incluyendo las técnicas

y el alcance de su

estadisticas,

utilizacion.

012); el Procedimiento para la planificacion y realizacion de auditorias

internas

(P-PGC-009); Procedimiento para la resolucion de quejas (P-PGC-005);
Procedimiento para la evaluacion de la satisfaccion (P-PGC-011), otros
medios de recoleccion de informacibn como son encuestas, por
ejemplo el Cuestionario para el Seguimiento de Egresados (F-PEA-012-
01); del (P-PGC-006); vy
procedimientos (P-PGC-007) y el

Procedimiento para acciones preventivas (P-PGC-008).

Control servicio no conforme los

para acciones correctivas
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente
Como una de las medidas del | El servicio sigue la percepcion del cliente y el cumplimiento de sus
desemperio del sistema de gestion de | requisitos para ello utiliza un procedimiento de Identificacion de los
la calidad, la organizacion debe realizar | requisitos del cliente y medicion de su satisfaccion (P-PEA-010).
el seguimiento de la informacion
relativa a la percepcion del cliente con
respecto al cumplimiento de sus | Para dar seguimiento a la informacion relativa a la percepcion del
requisitos por parte de la organizacion. | cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos, se utiliza la Guia

sobre metodos y técnicas estadisticas para el analisis control de datos y
Deben determinarse los métodos para
N ) ) ) mejoramiento de la calidad.

obtener y utilizar dicha informacion.

8.2.2 Auditoria Interna

La organizacion debe llevar a cabo a intervalos

planificados auditorias internas para determinar si el

sistema de gestion de la calidad:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas

(véase7.1), con los requisitos de esta Norma

Internacional y con los requisitos del sistema de gestion

La Escuela de ingenieria y Arquitectura planifica y
conduce auditorias internas de calidad de acuerdo
con el Procedimiento para la planificacion vy
realizacion de auditorias internas (P-PGC-009) con la

finalidad de:
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de la calidad establecidos por la organizacion, y

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.
Se debe planificar un programa de auditorias tomando
en consideracion el estado y la importancia de los
procesos y las areas a auditar, asi como los resultados

de auditorias previas.

Se deben definir los criterios de auditoria, el alcance de

la misma, su frecuencia y metodologia.

La seleccion de los auditores y la realizacion de las
auditorias deben asegurar la objetividad e imparcialidad
del proceso de auditoria. Los auditores no deben

auditar su propio trabajo.

Deben definirse, en un procedimiento documentado,
las responsabilidades y requisitos para la planificacion y
informar de los

la realizacion de auditorias, para

resultados y para mantener los registros (vease 4.2.4).

1) Verificar si las actividades de gestion de la calidad
se realizan segun lo planificado.

2) Determinar la efectividad de la implementacion y
conformidad del sistema de calidad con los

requisitos de la Norma ISO 9001:2000 y con los

requisitos establecidos para la prestacion de
servicios solicitados, utilizando para ello la Lista de
verificacion del dicho procedimiento

3) Proveer informacion para la revision por la
Direccion contando para esto con un registro de la
revision por la Direccion

4) informe de auditorias. Se realiza como minimo una
auditoria interna por ano, estableciendo para ello
los criterios, alcance y metodologia a utilizar;
incluyendo en dicha evaluacion cada una de las
areas involucradas en la prestacion de los servicios,
asi como los resultados de auditorias previas.

El equipo de auditores internos se encuentra

constituido por auditores calificados que cumpla con

el requisito de haber aprobado el curso de formacion

de Auditores Internos de calidad de la Norma ISO.
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO

9001:2000
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.2 Seguimiento y medicion
8.23 Seguimiento y Medicidn de los procesos
La EIA cuenta con un Procedimiento de medicion
La organizacion debe aplicar métodos apropiados para el | de eficacia de servicios administrativos y académico
seguimiento, y cuando sea aplicable, la medicion de los (P-PEA-011) para el servicio de formacion
: : apropiados para el seguimiento y medicion de los
Estos métodos deben demostrar la capacidad de los prop P . 9 y_’
o procesos, mediante la evaluacion global del
procesos para alcanzar los resultados planificados. .
desempeno de cada uno de los procesos, de
Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben | Mmanera que permiten demostrar la capacidad de los
llevarse a cabo correcciones y acciones correctivas, segun | Mismos para alcanzar los resultados planificados. En
sea conveniente, para asegurarse de la conformidad del | €aso, que el sistema no cumpla con los resultados
producto planificados, se emprenden las acciones correctivas
y preventivas pertinentes.
8.2 Seguimiento y medicion
8.2.4 Seguimiento y medicidn del producto

La organizacion debe medir y hacer un seguimiento de las | La Escuela de Ingenieria y Arquitectura
caracteristicas del producto para verificar que se cumplen los | identifica los requisitos del servicio mediante el
requisitos del mismo. Esto debe realizarse en las etapas | Procedimiento de Identificacion de los
apropiadas del proceso de realizacion del producto de | requisitos del cliente y medicion de su
acuerdo con las disposiciones planificadas (véase 7.1). Debe | satisfaccion (P-PEA-010); usa el Procedimiento
mantenerse evidencia de la conformidad con los criterios de | de medicion de eficacia de servicios
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aceptacion.

administrativos y académico (P-PEA-O11). La

La liberacion del producto y la prestacion del servicio no | manera como se realiza el servicio segun los
deben llevarse a cabo hasta que se hayan completado | indicadores es analizada mediante reuniones de
satisfactoriamente las disposiciones planificadas (véase 7.1), a | comité técnico y el comité de calidad.

menos que sean aprobados de otra manera por una
autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.

Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.3

Control del producto no conforme

Los controles, las responsabilidades y autoridades
relacionadas con el tratamiento del producto no
conforme deben estar definidos en un
procedimiento documentado. La organizacion
debe tratar los productos no conformes mediante
una o mas de las siguientes maneras:

a) tomando acciones para eliminar la no
conformidad detectada;

b) autorizando su uso, liberacion o aceptacion
bajo

concesion por una autoridad pertinente y, cuando
sea aplicable, por el cliente;

Cc) tomando acciones para impedir su uso O
aplicacion originalmente previsto. Se deben
mantener registros (véase 4.2.4) de la naturaleza
de las no conformidades y de cualquier accion
tomada posteriormente, incluyendo las
concesiones que se hayan obtenido.

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura asegura la
identificacion y el control de servicios no conformes por
medio del Procedimiento para el control del servicio no
conforme (P-PGC-006).

Una vez detectada una no conformidad del servicio se
realizan las acciones apropiadas respecto a los efectos de
la no conformidad a la vez que se somete a una nueva

verificacion para demostrara su conformidad.
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.4

Analisis de datos

La organizacion debe determinar, recopilar y
analizar los datos apropiados para demostrar la
idoneidad y la eficacia del sistema de gestion de la
calidad y para evaluar donde puede realizarse la
mejora continua de la eficacia del sistema de
gestion de la calidad.

Esto debe incluir los datos generados del resultado
del seguimiento y medicion y de cualesquiera
otras fuentes pertinentes.

a) la satisfaccion del cliente (véase 8.2.1),

b) la conformidad con los requisitos del producto
(veéase 7.2.1),

) las caracteristicas y tendencias de los procesos y
delos productos, incluyendo las oportunidades
para llevar a cabo acciones preventivas, y

d) los proveedores

Los jefes de departamentos relacionados con el Sistema de
Gestion de Calidad realizan un analisis de los datos e
informacion obtenida respecto a la conformidad de los
servicios de los requerimientos establecidos, contando
para ello con una guia sobre metodos y tecnicas
estadisticas analisis, control

para el de datos vy

mejoramiento de la calidad.
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Apartado

Requisito

Elemento del SGC para el cumplimiento de la Norma ISO

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.5

Mejora

8.5.1

Mejora continua

La organizacion debe  mejorar
continuamente la eficacia del sistema
de gestion de la calidad mediante el
uso de la politica de la calidad, los
objetivos de la calidad, los resultados
de las auditorias, el analisis de datos,
las acciones correctivas y preventivas y

la revision por la direccion.

La Escuela de ingenieria y Arquitectura cumple con este capitulo de la
Norma ISO 9001:2000 al incluir en su politica de calidad su
compromiso con el mejoramiento continuo. Este compromiso se hace
efectivo por medio de las revisiones periodicas que se realizan al
Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento para la Revision del Sistema de Calidad (P-PGC-012) en
el cual se evalua el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad,
las acciones correctivas y preventivas tomadas, los resultados de las
auditorias realizadas y las propuestas de mejoramiento presentadas
por los jefes de unidad, como herramienta para ello es utilizada la guia

de técnicas estadisticas para el analisis de datos.
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Elemento del SGC para el cumplimiento de la

Apartado Requisito Norma
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.5 Mejora
85.2 Accion correctiva

La organizacion debe tomar acciones para eliminar la
causa de no conformidades con objeto de prevenir que
vuelva a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser
apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas. Debe establecerse un procedimiento
documentado para definir los requisitos para

a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de
los clientes),

b) determinar las causas de las no conformidades,
c) evaluar la necesidad de adoptar acciones para

asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a
ocurrir,

d) determinar e implementar las acciones necesarias,

e) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase
424y
f) revisar las acciones correctivas.

Para el desarrollo de las acciones correctivas
requeridas, se cuenta con un Procedimiento para
acciones correctivas (P-PGC-007), en el cual se
muestran los pasos a seguir en la revision y
determinacion de no conformidades y la
implementacion, registro y revision de las acciones
tomadas, con el fin de eliminar la causa de la no

conformidad.
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Elemento del SGC para el cumplimiento de la

Apartado Requisito Norma
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.5 Mejora
8.5.3 Accion Preventiva

La organizacion debe determinar acciones para eliminar
las causas de no conformidades potenciales para
prevenir su ocurrencia.

Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los
efectos de los problemas potenciales.

Debe establecerse un procedimiento documentado para
definir los requisitos para:

a) determinar las no conformidades potenciales y sus
causas,

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la
ocurrencia de no conformidades,

C) determinar e implementar las acciones necesarias,

d) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase
4.24),y

e) revisar las acciones preventivas tomadas.

El Sistema de Gestion de la Calidad desarrolla
acciones preventivas para eliminar las causas de no
conformidades potenciales y prevenir su ocurrencia,
mediante el Procedimiento para acciones
preventivas (P-PGC-008).
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CAPITULO 4: SISTEMA DE GESTION CALIDAD DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA
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INTRODUCCION GENERAL AL CAPITULO

El sistema de documentacion permite describir como opera la organizacion. La
estructura de los documentos debe ser estandar, coherente, comprensible, aplicable y

trazable desde el punto de vista funcional.

El sistema de gestion de calidad desarrollado para la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura permite, entre otros aspectos, correlacionar las actividades entre grupos de
personas (departamentos), capacitar a los profesionales y proporcionar una base de
marco logico para evaluar la efectividad de las operaciones tanto administrativas como

académicas de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

La documentacion del sistema de gestion de calidad demuestra la eficacia de la
planificacion, ya sea esta estratégica, tactica y/o educativa, operaciones, control y

mejora continua del propio sistema y de sus procesos.

Una de las principales ventajas de poseer implementado un sistema de gestion de
calidad es la estandarizacion y la flexibilidad en la forma estructurar la documentacion.
La extension de la documentacion del SGC de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
puede diferir de otras estructuras documentales, puesto que la complejidad de los

procesos puede ser distinta en cada caso y sus interacciones tambien.

En este capitulo se detalla los requisitos normativos aplicables en cuanto a la
documentacion minima que debe implementar toda la organizacion en aras de
desarrollar y ejecutar un sistema de gestion de calidad, También se presenta la
documentacion elaborada para el Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de

Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
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1. Descripcion del Sistema de Gestion de Calidad

a. Aplicacion del enfoque basado en procesos en la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura

Una de las funciones de la norma ISO 9001:2000 es la de promover el enfoque basado
en procesos, por lo tanto, dicho enfoque, se ha considerado para ser adoptado en el
disefo del sistema para la EIA, esta adopcion requiere de un cambio en la gestion

funcional de la Escuela hacia la gestidn por procesos.

No debe confundirse este cambio con la eliminacion y/o reestructuracion total de la
organizacion, si no mas bien, un cambio en la forma organizativa para realizar los
procesos. El Sistema de Gestion de Calidad de la EIA debe permitir, evaluar, analizar y
mejorar continuamente la eficiencia de los servicios que brinda, garantizando el optimo

uso de recursos.

La adopcion del enfoque basado en procesos implica la generalizacion de la gestion de
un proceso aplicado a la Escuela en su conjunto. Los elementos de salida de este

proceso se encuentran definidos en la Mision de la EIA:

“Formar profesionales con €tica y capacidad técnica, orientados al sentido de
investigacion aplicada, proyeccion social y prestacion de servicios que contribuyan al

desarrollo economico, clentifico, social y cultural del pais.”

Este enunciado deja entrever multiples “insumos o entradas” (agrupadas como
necesidades de la sociedad), simultaneamente define los principales servicios que
brinda la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente: Formacion Profesional, Investigacion tecnologica y el servicio social.
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Figura 12: Proceso general de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
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El Sistema de Gestion de Calidad en la EIA constituye solamente una parte del centro
del sistema administrativo, y se enfoca en el logro de las “salidas”, en relacion con los

objetivos de calidad, para satisfacer las expectativas y requisitos de los estudiantes.

Dentro de este contexto el Sistema de Gestion de la Calidad comprende un numero de
procesos interrelacionados que no incluyen unicamente la prestacion del servicio
profesional, sino también procesos que involucran la gestion de recursos,
responsabilidad de la direccion y la medicion el analisis y mejora. Lo que integra
diversas partes de la Gestion de l1a EIA, logrando un Sistema de Gestion unico que utiliza

elementos comunes.
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2. Papel de la alta direccién de la EIA

La alta direccion de la EIA debe procurar cumplir con los objetivos de calidad del
Sistema, a través de su liderazgo y acciones que creen un ambiente de trabajo en el
que el personal se encuentre completamente involucrado en el SGC y lograr que esté

opere libre y eficazmente. Esto se logra mediante:

» La promocion de la politica de calidad y objetivos de calidad a traveés
de toda la EIA para aumentar la toma de conciencia, motivacion y
participacion.

» Asegurar el enfoque hacia los requisitos del cliente.

» Asegurar que se implantan los procesos apropiados para cumplir con
los requisitos de los clientes y las acciones para la mejora del SGC.

» Asegurar la disponibilidad de recursos necesarios.

3. Proceso de mejora continua en la EIA

Una vez levantado, identificado, definido y controlado la eficacia de los procesos, del
Sistema de Gestion de Calidad de la EIA, se procede a las actividades destinadas a
mejorar su efectividad y operatividad de los mismos mediante la aplicacion y desarrollo
de la Guia para innovar y mejorar procedimientos (D-PGC-002-01) y la guia propuesta
sobre métodos y técnicas estadisticas para el analisis, control de datos y mejora de la
calidad (D-PGC-010-02).

La mejora de los procesos se centra en la reduccion del numero de no conformidades
detectadas de los servicios académicos, entendiendo como “no conformidades”
cualquier variacion o incumplimiento de los requisitos de la normativa, afectando en la

satisfaccion del cliente, ya sea interno externo.

El Sistema de Gestion de Calidad de la EIA se apoya de la guia para el mejoramiento
continuo®, basado en el ciclo PHVA, la EIA debe enfocarse en la consecucion de
objetivos, para ello, la alta direccion, debe orientar las acciones de mejora a aquellos

procesos que se consideren primordiales y prioritarios, es decir, aquellos procesos cuya

> Ver guia en “Guias de apoyo del Sistema de Gestion de Calidad”

119



mejora generen un impacto significativo en la satisfaccion del cliente. Para determinar
los procesos criticos, que se consideren que necesitan mejora, se puede utilizar la

siguiente matriz, la cual representa la importancia y funcionamiento de 10s procesos:

IMPORTANCIA

ALTA BAJA
P
E MALO Procesos criticos a Procesos secundarios
S mejorar a mejorar
2
8 T —— Procesos secundarios
= BUENO -
> gestionar a estabilizar

Figura 13: Relacion funcionamiento/importancia para la seleccion de procesos a
mejorar

La clasificacion de los procesos se debe realizar tomando como punto de referencia los
elementos o factores que el proceso debe desarrollar para lograr los objetivos de

calidad.

4. Establecimiento de Indicadores de desemperfo del SGC

a. Indicadores del sistema de gestion de calidad.

Dado el auge que los sistemas de gestion de calidad han experimentado en las dos
ultimas décadas, los organismos de normalizacion, han intensificado la publicacion de
estandares cuyo motivo principal se ha orientado a conducir las organizaciones hacia el
objetivo final de la calidad total. Para poder cumplir con los diferentes estandares se
debe de generar una forma de medicién de los distintos procesos del sistema para lo
cual se generan los indicadores, que Nno son mas que datos o conjunto de datos que

ayudan a medir objetivamente la evolucion de un proceso o de una actividad.
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Caracteristicas de los Indicadores.

En este sentido la norma ISO 9001:2000 puede ayudar a definir con mayor propiedad
objetivos que sean realistas y concretos, eliminando posibles ineficacias derivadas de la

adopcion de metas utdpicas o insuficientemente relacionadas con la estrategia de la

organizacion. Las caracteristicas que senala para los objetivos son las siguientes:

A\

YV V V VYV V

Ser medibles, es decir, se puede conocer el grado de consecucion de un

objetivo.

Ser alcanzables, para que se puedan lograr con flexibilidad.
Estar coordinados.

Ser desafiantes y comprometedores.

Involucrar al personal.

Poder desarrollarse en planes de actuacion.

Y las relativas a los indicadores son:

YV V V V V V V V V VY

Referirse a procesos importantes o criticos.

Representar fielmente el objetivo a medir mediante una relacion directa.
Ser cuantificables a traves de datos numericos o un valor de clasificacion.
Ser rentables, superando el beneficio de su uso al coste de su obtencion.
Poder definir la evolucion en el tiempo del objetivo siendo comparables.
En el tiempo.

Ser fiables para dar confianza a los usuarios sobre su validez.

Ser faciles de mantener y utilizar.

No interferir con otros indicadores siendo compatible con ellos.

Permitir a la direccion conocer la informacion en tiempo real.
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b. Diserio de indicadores.

Se puede desarrollar la secuencia siguiente:

Seleccion del indicador.

Denominacion del indicador.

Forma de calculo y fuentes de informacion.
Modalidad de representacion.

Responsables.

YV V.V V VYV V

Frecuencia.

En la seleccion de indicadores hay que atender a un criterio de rentabilidad dado que
los recursos son siempre limitados. Deben considerarse los siguientes criterios a fin de

encontrar los indicadores prioritarios para el control y la toma de decisiones:

La relacion entre los indicadores y el cumplimiento de los objetivos.

La evolucion de los factores criticos para el cumplimiento de la estrategia.

La situacion de los procesos de la organizacion.

El coste de los recursos necesarios para el establecimiento de los indicadores.

La fiabilidad en el proceso del calculo de los indicadores.

YV V V V V VY

La motivacion del personal inducida por el indicador.

La denominacion del indicador debe responder a la mejor definicion del objetivo de

forma que no se preste a malas interpretaciones.

La forma de calcular el indicador debe establecer con claridad las fuentes empleadas
para obtener los datos utilizados en el computo, la periodicidad, mensual, trimestral o
anual con que se va a determinar el indice, el cual puede estar en forma de recuento,

porcentaje, ratio, etc.
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Es importante concretar el alcance del indicador, si se refiere al todo o a una parte y
especificar las adaptaciones a realizar ante la ocasional variacion de los datos utilizados

para el calculo.

La modalidad de presentacion de los indicadores puede ser numérica o grafica
mediante diagramas, colores, simbolos, dibujos, etc. utilizando el criterio de que las
mejoras estén representadas por indicadores positivos o graficas ascendentes y

viceversa.

Conviene definir a los responsables inherentes a la captacion de la informacion, el
analisis de los efectos, la explotacion de los resultados y la comunicacion de las

conclusiones a las personas pertinentes.

Es determinante el hecho de establecer la frecuencia de evaluacion de los indicadores,
ya que es la base para obtener los datos de todos los procesos y saber el

funcionamiento de la organizacion.

¢. Implementacién de los Indicadores.

Es necesario involucrar a las personas afectadas por su implantacion mediante el

desarrollo de acciones de formacion, comunicacion y motivacion.

La formacion sobre los objetivos y el funcionamiento del sistema deben integrar una
activa participacion de las personas responsables y ha de abarcar el diseno, la

implantacion, la explotacion de la informacion y la mejora que se pueda generar.

Es preciso destacar el grado de vinculacion que existe entre las actividades que realizan
el personal y el resultado de los indicadores, con el fin de incrementar la motivacion

entre los responsables los cuales podran contemplar el fruto de sus esfuerzos.

La comunicacion sobre el sistema de indicadores predispone al personal en la
aceptacion del mismo y a involucrarse en las acciones para su eficiente desarrollo,
comprendiendo la utilidad de su participacion y apreciando el impacto de su esfuerzo

mediante:
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Informacion sobre la puesta en marcha del sistema de indicadores como una
herramienta de progreso para la organizacion y no como elemento
sancionador.

Informacion sobre los resultados obtenidos y la evolucion de los indicadores.

Interés por hacer comprensibles los indicadores para el personal involucrado.

d. Validacioén de indicadores

Una vez superada la puesta en marcha del sistema, la norma recomienda establecer

una validacion de los indicadores a fin de determinar si resultan utiles y rentables,

comparando su utilidad y su coste con la consecucion de los objetivos cuyo logro se

pretende, mediante la preparacion de una encuesta que recoja la opinion de los

usuarios en la valoracion de los siguientes apartados:

YV V.V V V V V V V VYV V

Utilidad del indicador en si y para la toma de decisiones.

Vinculacion inequivoca con el objetivo que se desea mejorar.
Compatibilidad con el resto de indicadores.

Utilidad con respecto al coste de recogida de la informacion y su desarrollo.
Fiabilidad de los datos en relacion con el tiempo.

Claridad de la representacion utilizada.

Redundancia con otros operadores ya existentes.

Adecuacion de la periodicidad establecida.

Sencillez en la obtencion de la informacion.

Aprovechamiento de medios informaticos.

Divulgacion idonea de los resultados.

La validacion de indicadores debe continuarse en el tiempo para confirmar que siguen

siendo pertinentes y cumplen con los objetivos definidos. Un indicador puede perder su

vigencia cuando la organizacion ha definido nuevos objetivos, se han modificado las

circunstancias y expectativas o han cambiado el responsable o el cliente del objetivo.
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Aligual que los demas procesos, el sistema de indicadores debe someterse a un proceso
de mejora continua, manteniendo, modificando, suprimiendo indicadores o creando
otros nuevos, cuando las circunstancias lo aconsejen, utilizando similar metodologia
que las demas acciones de mejora emprendidas en el sistema de gestion de la

organizacion.

Los indicadores del Sistema de Gestion de Calidad de la EIA se presentan en el
documento “Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura (D-PGC-010-01)", donde se detalla los responsables del seguimiento,
fechas de recoleccion y formulas de los mismos y la manera de como medir los
indicadores se presenta en el procedimiento para la medicion de indicadores (P-PGC-
010).
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5. Documentos mas importantes en un sistema de gestion de calidad basado en ISO
9001:2000.

En un sistema de gestion de calidad se deben establecer 5 tipos de documentos

(minimos) requeridos por la norma:

1- Politica y Objetivos de Calidad.

2- Manual de Calidad

3- Procedimientos documentados de los 6 requerimientos establecidos en ISO
9001:2000
3-1 Procedimiento para el control de documentos
3-2 Procedimiento para el control de registros
3-3 Procedimiento para el control del producto/servicio no conforme
3-4 Procedimiento para realizar auditorias internas
3-5 Procedimiento para acciones correctivas

3-6 Procedimiento para acciones preventivas

N
1

Los documentos necesarios para asegurarse de la eficaz planificacion, operacion
y control de los procesos, por ejemplo:

4-1 Procedimientos operativos/administrativos documentados
4-2 Planes de control

4-3 Diagramas de flujo

4-4 Instrucciones de trabajo

4-5 otro tipo de documentacion (la organizacion decide)

Ul
1

Los registros requeridos por la norma, por ejemplo:
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5-1 Revisiones por la direccion
5-2 Educacion, formacion, habilidades y experiencia
5-3 Resultados de auditorias internas

5-4 Planes de mejoramiento

a. Estructura documental del sistema de gestion de calidad de la EIA

Politicaly/manual < NIVEL A l
Procedimientos] )

/ Formularios y. Registros

Figura 14: Estructura documental del sistema de gestion de calidad de la EIA

Nota 1: El numero de niveles puede ajustarse segun las necesidades de la EIA

Nota 2: Los formularios son aplicables en todos los niveles de la jerarquia
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b. Descripcion de la piramide documental (Tabla 16)

DESCRIPCION

Panorama general de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura que presenta sus servicios; acuerdo de
cumplimiento de requisitos aplicables de ISO 9001,
alcance del sistema de gestion de calidad, exclusiones,
organizaciones y responsabilidades, secuencia e
interaccion de los procesos Yy procedimientos
documentados.

Describe los procesos y actividades interrelacionados
requeridos para implementar el sistema de gestion de
calidad y operaciones.

Explica los detalles de tareas o actividades especificas;
Este nivel puede incluir planes de calidad, diagramas
de flujo, normas especificas, guias o lineamientos,
manuales, etc.

NIVEL DOCUMENTO

A Politica y manual de
calidad

B Procedimientos

. Instructivos de
trabajo

Formularios y

D

registros

Formatos etiquetas rotulos y otros documentos que
anuncian el registro de la evidencia (segun niveles de
documentos A, B y () del cumplimiento de los
requisitos.

¢. Documentacién del sistema de gestién de calidad de la EIA (Tabla 17)

DOCUMENTO

DESCRIPCION

documentos

Contiene el listado de toda la documentacion referente al
sistema de gestion de calidad. Toda la documentacion del SGC
se controla mediante este documento, el cual a su vez es un
Lista maestra de registro generado por el procedimiento para el control de
documentos P-PGC-003; En la lista maestra de documentos de
la EIA se refleja tanto los documentos generados por cada uno
de los procedimientos asi como también los documentos
utilizados (documentos de referencia) por dichos
procedimientos.
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Presenta la descripcion del Sistema de Gestion de Calidad de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura, el mapa de procesos, las

Manual de Calidad

de la EIA o . .
politicas y objetivos de calidad.
Contiene procedimientos documentados tanto normativos
Manual de como administrativos y academicos.

Contiene la documentacion de los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de Calidad en las fichas de procesos,
reflejando sus registros.

Procedimientos

Segun I1SO 9000:2000 procedimiento es la forma especificada para llevar a cabo una
actividad o un proceso. Proceso es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en

resultados.
Los procedimientos e instructivos son documentos controlados del Sistema de Calidad

por lo cual deben tener un titulo, una codificacion, numero de revision, fecha, numero

de pagina y total de paginas del documento.

d. Diferencias entre manual de calidad y manual procedimientos

MANUAL DE CALIDAD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Esta relacionado con una actividad
determinada.

Esta relacionado con el conjunto de
actividades de la empresa.

En lo que respecta a la calidad constituye

el contrato entre la empresa y sus clientes.

Constituye el contrato entre las distintas
funciones internas de la empresa (relacion
cliente/proveedor interno).

Es una guia para garantizar la calidad de
la empresa.

Es una guia para garantizar la calidad de
una actividad especifica

Describe las disposiciones generales del
sistema de la calidad

Describe las disposiciones particulares
del sistema de la calidad

Describe la forma en que esta organizada
la empresa para atender las disposiciones
generales. ;Qué funcion hace quée?

Describe jQueé? jComo? jCuando?
¢Doénde? y ;Quien? debe efectuar las
disposiciones particulares.

Tabla 18: Diferencias entre el manual de calidad y el de procedimientos
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e. Codificacion de los documentos

Los documentos que incluyen los diferentes manuales como son procedimientos,
registros, guias, fichas de procesos y otros, se han codificado de la siguiente manera:

Para los documentos (excepto los registros), se identifican mediante un codigo
alfanumeérico, estructurado de la siguiente forma:

A-BBB-000
Donde:

A: Es la letra que identifica el tipo de documento:

Este puede ser:
P: Procedimiento
I: Instructivos

F: Formularios

L: Planes

D: Documentos generarles: guias u otros.

BBB: Es la letra que identifica la relacion con el proceso.
Estas pueden ser:

PLI: Procesos de Planeacion interna.

ADM: Procesos Administrativos.

PEA: Procesos Ensefanza- Aprendizaje.

PGC: Procesos de Gestion de Calidad.

Por ejemplo: El cédigo P-PGC-001

Corresponde a un Procedimiento de Gestion de Calidad de la EIA y 001 es el correlativo
de dicho procedimiento.
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En el caso especifico de los formularios e instructivos generados por un procedimiento
la estructura de la codificacion es la siguiente:

F -BBB-000-00
En caso de tratarse de formularios.
| -BBB-000-00

En caso de tratarse de instructivos

Donde:

000: tienen los valores del codigo correspondiente al procedimiento que origina dicho
registro.

00: es el numero correlativo del formulario o instructivo generado por el procedimiento.

En resumen, los documentos del SGC de la EIA se codifican de la siguiente manera:

Documento Identificacién
Manual de Calidad MDC
Manual de Procedimientos MDP
Procedimientos del Sistema de Calidad A-BBB-000
Formularios F -BBB-000-00
Instructivos 1 -BBB-000-00

Ver Procedimiento para el control de documentos P-PGC-003
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6. Documentos del Sistema de Gestion de calidad de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

CODIGO: F-PGC-003-01 VERSION: 0.0
ELABORADO: DF LP RJ RR FECHA: ENERO 2008
REVISADOQ: FECHA:;

APROBADO: FECHA:
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Universidad de El Salvador

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS

Versio: 0.0 CODIGO: F-PGC-003-01 Aprobado por: Fecha:
. . . . Copias
Macroproceso Proceso Titulo del documento Codigo Version Aprobo
controladas

Lista Maestra de Documentos F-PGC-003-01 0.0
Manual de Calidad MDC 0.0
Manual de Procedimientos MDP 0.0
Procedimiento para la elaboracion del plan estratégico de la EIA P-PLI-001 0.0

Planeacion
. : Plan Estratégico de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura L-PLI-001-01 0.0

estratégica
Guia para la elaboracion del plan estratégico D-PLI-001-01 0.0
Guia para la realizacion de la sesion estratégica D-PLI-001-02 0.0
Procedimiento para la planificacion de recursos P-PLI-002 0.0
PLANEACION Formato de peticion de recursos didacticos y otros suministros F-PLI-002-01 0.0

INTERNA
Procedimiento para la Elaboracion del Plan Anual P-PLI-003 0.0
Planificacion | Plan Anual del Departamento O'Area de la Escuela de Ingenieria L-PLI-003-01 0.0
Tactica y Arguitectura

Guia para la elaboracion del plan anual D-PLI-003-01 0.0
Procedimiento para el Seguimiento y evaluacion del Plan Anual P-PLI-004 0.0
Guia para del seguimiento y evaluacion del plan anual D-PLI-004-01 0.0
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Macroproceso

ADMINISTRATIVO

Proceso

Titulo del documento

Cadigo

Version Aprobd

Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios P-ADM-001 0.0
Provision de Formato de Solicitud de Bienes y Servicios F-ADM-001-01 0.0
recursos — — - —
Formato de evaluacion Administrativa de Actividades y
i F-ADM-001-02 0.0
TEMETENES Proyectos de la EIA
Formato de Recibimiento de Bienes y Servicios de la EIA F-ADM-001-03 0.0
Procedimiento para la seleccion y contratacion de personal P-ADM-002 0.0
Documento de evaluacion para la Seleccion de personal de la D-ADM-002-01 00
EIA
Acuerdo de contratacion de junta directiva No aplica 0.0
Recursos Procedimiento para la evaluacion del desemperio P-ADM-003 0.0
humanos Evaluacion del desempepo docente de cada Departamento y No aplica 0.0
Area de la EIA.
Procedimiento para la promocion del personal de la EIA P-ADM-004 0.0
Acta de reunion evaluacion de desemperno No Aplica 0.0
Acuerdo de Junta Directiva de promocion de personal de la EIA No Aplica 0.0
Procedimiento para la comunicacion interna y externa P-ADM-005 0.0
Acuse de Recibo F-ADM-005-01 0.0
Minutas F-ADM-005-02 0.0
Listas de Asistencia F-ADM-005-03 0.0
Comunicacion |Procedimiento para elaborar memorandos y cartas de P-ADM-006 0.0
solicitiides i
Formato para la elaboracion de cartas y memorandos F-ADM-006-01 0.0
Formato para la Recepcnor? Qe Memorandos 0 cartas de F-ADM-006-02 00
solicitud.
Procedimiento para la elaboracion de la memoria de labores P-ADM-007 0.0
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Macroproceso

ADMINISTRATIVO

Proceso

Apoyo
administrativo

Titulo del documento

Cadigo

Version Aprobo

Procedimiento para solicitar mantenimiento de la infraestructura| P-ADM-008 0.0
Formato Para S,o_l|c1tar M.antenm?lento Correctivo/Preventivo | . ADM-008-01 0.0
fisico a las instalaciones de la EIA
P imi lici imi i
_ rocedm_mento para solicitar mantenimiento de equipo P-ADM-009 0.0
informatico
F P licitar M imi ivo/P i ]
ormato Para So lCltar_ a_ntenlmle_nto Correctivo/Preventivo de F-ADM-009-01 0.0
equipo informatico de la EIA
Procedimiento para la elaboracion de constancias de conducta P-ADM-010 0.0
Formato para la elaboracién de constancias de conducta F-ADM-010-01 0.0
Procc_edimiento para la elaboracion de la constancia de 3a P-ADM-011 0.0
matricula
Formato para la elaboracion de constancia de tercera matricula | FFADM-011-01 0.0
Procedimiento para la elaboracion de constancia de
S Pl 5 S P-ADM-012 | 00
cumplimiento de servicio social
Formato para la elaboracion de constancia de cumplimiento del
P 1on de constanca de cimpimi F-ADM-012-01 | 0.0
servicio social.
Prgcedlmlento para la elaboracion de solicitud de sexta P-ADM-013 0.0
asignatura
Formato para la elaborac_lon de constancia para la sexta F-ADM-013-01 0.0
asignatura
Prgcedlmlento para la elaboracion de constancias de retiro de P-ADM-014 0.0
asignatura
Formato para la elaborac'lon de constancia de retiro de F-ADM-014-01 0.0
asignatura
Procgdlmlento para la elaboracion de solicitud para las visitas P-ADM-015 0.0
técnicas
Formato para la elaboracion de solicitud de visitas técnicas F-ADM-015-01 0.0
Procedimiento para la elaboracion de constancia de trabajo de
. . P-ADM-016 0.0
grado inscrito
Formato para la elaboracion de constancia de trabajo de grado
ormato p on de ' jodeg F-ADM01601 | 0.0
inscrito
Procedimiento para la elaboracion de constancias de entrega de
. P-ADM-017 0.0
CD del trabajo de grado
Formato para la elaboracion de constancia de entrega de CD de
F-ADM-017-01 0.0

trabajo de grado

136

controladac




Macroproceso

Copias

ENSENANZA
APRENDIZAJE

Proceso Titulo del documento Cadigo Version Aprobd
controladas
Procedimiento para la planificacion didactica P-PEA-001 0.0
Planificacion Planificacion general del ciclo F-PEA-001-01 0.0
educativa Planificacion didactica F-PEA-001-02 | 0.0
Procedimiento para la programacion didactica P-PEA-002 0.0
Procedimiento para la elaboracion de horarios de clase P-PEA-003 0.0
Consolidado de la Carga Académica de la EIA. No aplica 0.0
Organizacion Acuerdo de Aprobacion de Carga Académica. No aplica 0.0
academica |Procedimiento para la asignacion de carga laboral de docentes P-PEA-004 0.0
de la EIA

Consolidado de la Carga Académica de la Escuela de Ingenieria :

. No aplica 0.0
y Arquitectura.

Acuerdo de Aprobacion de Carga Académica. No aplica 0.0
Procedimiento para la imparticion de clases teoricas P-PEA-005 0.0
Control de Asistencia de Estudiantes F-PEA-005-01 0.0
Lineamientos metodologicos para la ensefanza D-PEA-005-01 0.0
Ejecucion Lineamientos para el uso de los recursos didacticos D-PEA-005-02 0.0
educativa Procedimiento de realizacion de practicas de laboratorios P-PEA-006 0.0
Plan de practica de laboratorio P-PEA-006-01 0.0
Procedimiento para la custodia de bienes del estudiante P-PEA-007 0.0
Informe de deterioro de bienes del estudiante F-PEA-007-01 0.0
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Macroproceso

Proceso

Titulo del documento

Cadigo

Version Aprobd Copias

ENSENANZA
APRENDIZAJE

controladas
Procedimiento de evaluacion de documentos y exposiciones P-PEA-008 0.0
Hoja de control de entrega de reportes F-PEA-008-01 0.0
Evaluacion Formato del cuadro de notas para la evaluacion de documentos | F-PEA-008-02 0.0
academica Formato del cuadro de notas para la evaluacion de exposiciones| F-PEA-008-03 0.0
Procedimiento de evaluaciones academicas escritas P-PEA-009 0.0
Formato del cuadro de notas para el control de evaluaciones P-PEA-009-01 0.0
escritas
Procg_j!mlento de l_dentnfl’caaon de los requisitos del cliente y P-PEA-010 0.0
medicion de su satisfaccion
Acta de reunion de comité de calidad No aplica 0.0
Formulario para ldentlﬁcacpn dg ’requmtos y medicion de la F-PEA-010-01 0.0
satisfaccion
Formulario de evaluacion estudiantil del docente F-PEA-010-02 0.0
Formulario de evaluacion de los directores de escuela al docente| F-PEA-010-03 0.0
Seguimiento
academico Cuestionario de evaluacion de los servicios F-PEA-010-04 0.0
Guia para la ldentlﬁca_c'lon de rqunsntos. 'de los clientes y D-PEA-010-01 0.0
evaluacion de la satisfaccion
Prochnmlehto de med’lcpn de eficacia de servicios P-PEAO] 1 0.0
administrativos y académicos
Registro de la revision de la eficacia del Sistema de Calidad F-PEA-011-01 0.0
Procedimiento para el seguimiento de egresados P-PEA-012 0.0
Cuestionario para el Seguimiento de Egresados F-PEA-012-01 0.0
Procedimiento para la inscripcion de asignaturas P-PEA-013 0.0
A o .
p(?y (.) Procedimiento para el procesamiento de notas P-PEA-014 0.0
acadéemico
Cuadro de notas F-PEA-014-01 0.0
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Macroproceso

ENSENANZA
APRENDIZAJE

Proceso

Apoyo
académico

Titulo del documento Cadigo Version Aprobd
controladac
Procedimiento para los tramites de servicio social P-PEA-015 0.0
Despliegue de proyectos de servicio social F-PEA-015-01 0.0
Listado de Documentacion N_ec_:esarlg para Inscribir proyecto de F-PEA-015-02 0.0
servicio social
Entrega de Proyectos de Serv.u’tlo Soc_lal al Departamento de F-PEA-015-03 0.0
proyeccién social
Entrega de Informes de Proyectos de Servicio Social F-PEA-015-04 0.0
Entrega de Memorias de Proyectos de Servicio Social F-PEA-015-05 0.0
Entrega de Constancia Deﬁnmya de Aprobacion del servicio F-PEA-015-06 0.0
social
Ficha de Inscripcion de Estudiantes en Servicio Social No aplica 0.0
Ficha de Reincorporacion de Estudiantes al Servicio Social No aplica 0.0
Solicitud de Aprobacion Parcial o Total del Servicio Social No aplica 0.0
Procedimiento de tutorias y asesorias P-PEA-016 0.0
Formulario de inscripcion al programa de tutoria y asesoria de F-PEA-016-01 0.0
asignatura
Procedimiento para el préstamo de material bibliografico P-PEA-017 0.0
Ficha de solicitud de préstamo de material bibliografico F-PEA-017-01 0.0
Procedimiento para la adquisicion de material bibliografico P-PEA-018 0.0
Procedimiento para el préstamo de equipo audiovisual de la EIA P-PEA-019 0.0
Matriz de reservacion del equipo audiovisual F-PEA-019-01 0.0
Procedimiento para solicitar servicio del centro de computo P-PEA-020 0.0
Matriz de reservacion del Centro de Computo de la EIA F-PEA-020-01 0.0
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ENSENANZA
APRENDIZAJE

Macroproceso

GESTION DE
CALIDAD

Procedimiento para actividades extraescolares P-PEA-021 0.0
Formato de solicitud de aprobacion y apoyo de actividad F-PEA-021-01 0.0
extraescolar
Apoyo L . .
o Procedimiento para los tramites de trabajo de grado P-PEA-022 0.0
académico
Listado de la documentacion necesaria para inscribir el Trabajo | ¢ oea 55501 0.0
de Grado
Formulario de Entrega de Traba’Jo§ de Grado a Administracion |  oea 65502 0.0
Académica
Proceso Titulo del documento Version Copias
controladas
Procedimiento para la elaboracion de documentos P-PGC-001 0.0
Procedimiento para elaborar procedimientos P-PGC-002 0.0
Guia para innovar y mejorar procedimientos D-PGC-002-01 0.0
Procedimiento para el control de documentos P-PGC-003 0.0
Apoyo al Lista Maestra de Documentos F-PGC-003-01 | 0.0
sistema de
calidad Historial de revisiones y versiones de documentos F-PGC-003-02 0.0
Listado de distribucion de documentos F-PGC-003-03 0.0
Procedimiento para el control de registros P-PGC-004 0.0
Lista maestra para el control de registros F-PGC-004-01 0.0
Formulario para el control de Registros F-PGC-004-02 0.0
Procedimiento para la resolucion de quejas P-PGC-005 0.0
Formulario para la gestion de quejas F-PGC-005-01 0.0
Mejora . -
. Procedimiento para el control del servicio no conforme P-PGC-006 0.0
continua
Formulario para el registro de no conformidades F-PGC-006-01 0.0
Control de trabajos no conformes F-PGC-006-02 0.0
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GESTION DE
CALIDAD

Macroproceso

Mejora
continua

Proceso

Procedimiento para acciones correctivas P-PGC-007 0.0

Formulario para acciones correctivas F-PGC-007-01 0.0

Formulario para el control de acciones correctivas F-PGC-007-02 0.0

Procedimiento para acciones preventivas P-PGC-008 0.0

Formulario para el control de accpnes correctivas, preventivas o F-PGC-008-01 0.0
de mejora

Lista maestra de acciones preventivas F-PGC-008-02 0.0

Titulo del documento

Version

Copias

GESTION DE
CALIDAD

Procedimiento para la planificacion y realizacion de auditorias

controladas

. P-PGC-009 0.0
internas

Programa maestro de auditorias internas F-PGC-009-01 0.0
Plan de auditorias internas F-PGC-009-02 0.0
Programa de auditorias internas F-PGC-009-03 0.0
Mejora Hallazgos de la auditoria F-PGC-009-04 0.0
continua Informe final de auditoria F-PGC-009-05 | 0.0
Procedimiento para la medicion de indicadores P-PGC-010 0.0
Indicadores del Sistema Qe 'Gestlon Qe Calidad de la Escuela de D-PGC-010-01 0.0

Ingenieria y Arquitectura
Guia sobre me’tc'JQOs y técnicas esFadlstlcas pr(?puestas para el D-PGC-010-02 0.0

analisis de datos y mejora de la calidad

Procedimiento para la medicion de la satisfaccion del cliente P-PGC-011 0.0
Procedimiento para la revision por parte de la direccion P-PGC-012 0.0
Alta Direccion Programa de revision por la direccion F-PGC-012-01 0.0
Acta de revision de la direccion F-PGC-012-02 0.0
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MANUAL DE CALIDAD Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
[ Elaborado por: DF, LP, RJ, RR ][ Fecha: ] (" Codigo |
Universidad de El Salvad
\ erEn 2 aprobado por ) Fecha )L )

®
1. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1.1 Objeto

Este Manual tiene por objeto establecer la politica, los objetivos y el SGC que garanticen
la satisfaccion de los requisitos establecidos por los usuarios, internos y externos,
ademas de los reglamentarios aplicables, asi como obtener un control eficaz y
establecer las bases para la mejora continua de las actividades relacionadas con los

procesos de las areas que integran el SGC de la EIA.

1.2 Antecedentes

El Departamento de Ingenieria de la Facultad surge inicialmente atendiendo las
especialidades de Fisica, Matematica y las asignaturas basicas de ingenieria en los dos
primeros anos, donde los alumnos en ese entonces se veian obligados a trasladarse a la
Central en San Salvador para continuar sus estudios en la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura.

Posteriormente a finales de la década de los 80 el Departamento de Ingenieria se separa
de las especialidades de Fisica y Matematica y comienza a atender exclusivamente las

asignaturas propias de sus carreras.

En la década de los 90 se encaminan los esfuerzos para completar las carreras de
Ingenieria que hasta esa fecha solo atendian los dos primeros afos de todas las
especialidades. Consiguiendo lo primero con la Ingenieria Civil, sequida por la carrera

de Ingeniera Industrial y se hizo la gestion para iniciar la Ingenieria de Sistemas

Informaticos.
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ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
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®En octubre del 2004, el Consejo Superior Universitario aprueba la creacion de la carrera
de Arquitectura. De esta manera el nombre del Departamento también se actualizo
llamandose Departamento de Ingenieria y Arquitectura, teniendo como oferta
academica las carreras completas de Ingenieria Civil, Industrial, de Sistemas
Informaticos, la apertura de la carrera de Arquitectura y los dos afos de las carreras de

Ingenieria Eléctrica, Mecanica y Quimica.

En el ano 2006 se gestiona por el cambio de la estructura organizativa del
Departamento de Ingenieria y Arquitectura al traspaso de Escuela de Ingenieria y
Arquitectura, siendo aprobada la propuesta por la Junta Directiva de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente y enviada por el mismo ente al Consejo Superior
Universitario de la Universidad de El Salvador para el analisis y toma de acuerdo de la

misma; actualmente se espera la aprobacion de dicha propuesta.

1.3 Presentacion Institucional

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura es una unidad que pertenece a la Universidad
de El Salvador especificamente a la Facultad Multidisciplinaria de Occidente en la cual se
ofrecen las carreras de las Ingenierias en las ramas de Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas Informaticos, y Arquitectura, siendo estas impartidas
por completo. Ademas de las anteriores, la Facultad Multidisciplinaria de Occidente
tiene autorizado impartir cuatro ciclos de las carreras de Ingenieria Mecanica, Ingenieria

Eléctrica e Ingenieria Quimica.

147 3

W
L
<
Q
<
L
Z
L
O




J—

MANUAL DE CALIDAD Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
[ Elaborado por: DF, LP, RJ, RR ][ Fecha: ] (" Codigo |
Universidad de El Salvad
\ erEn 2 aprobado por ) Fecha )L )

¢ 1.3.1 Vision

Ser la mejor entidad a nivel nacional en las dreas de la Ingenieria y Arquitectura,
acreditada y reconocida internacionalmente por la alta calidad en la formacion de

profesionales y por el desarrollo de la investigacion aplicada y la proyeccion social.”

1.3.2 Mision

‘Formar profesionales con ética y cdpacidad técnica, orientados al sentido de

W
L
<
Q
<
L
Z
L
O

investigacion aplicada, proyeccion social y prestacion de servicios que contribuyan al

desarrollo economico, cientifico, social y cultural del paris.”

1.3.3 Politica de Calidad

‘Formar profesionales competentes cumpliendo con la normativa y los objetivos
establecidos en: el proceso enserianza aprendizaje, investigacion, la proyeccion social y
la prestacion de servicios, contando para ello con personal comprometido con /a mejora
continua del sistema de gestion de calidad, a fin de satistacer las necesidades de

nuestros clientes”
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1.3.4 Objetivos de Calidad

Para definir los objetivos de calidad se ha retomado la politica de calidad y se han

considerado cuatro areas de las cuales se busca su mejoramiento con la implantacion

de este sistema, siendo estas: recurso humano, procesos, servicios académicos y

servicios tecnologicos.

» Mejorar el desempeno del personal vinculado a los procesos académicos de la

Escuela.

» Mejorar el desempeno de los procesos académicos.

» Aumentar la satisfaccion de los clientes
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1.3.5 Estructura Organizacional de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
w)
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2. REFERENCIAS NORMATIVAS

calidad. Fundamentos y Vocabulario.

Este manual del SGC, asi como los procesos y los procedimientos que lo integran han
sido desarrollados conforme a lo que establecen la norma ISO 9001:2000, Sistemas de

Gestion de la Calidad — Requisitos y la Norma ISO 9000:2000 Sistema de gestion de la
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3. TERMINOS, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

9000:2000 Fundamentos y Vocabulario.

Para el desarrollo de este Manual se consideran las definiciones dadas en la norma ISO
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4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En esta seccion se hace referencia a los requisitos del capitulo 4 de la Norma ISO
9001:2000.

OBIJETO
El objeto de este capitulo es determinar las caracteristicas generales del proceso de
implantacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad en la Escuela de

Ingenieria y Arquitectura.

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Sistema de Gestion de la Calidad involucra a las areas académicas de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura y esta disehado para asegurar la Calidad del servicio de
formacion profesional que la institucidn presta. Los procesos vinculados al servicio de
formacion profesional y los procesos necesarios para el sistema y sus principales

interrelaciones son presentados en el esquema mostrado en el anexo 1 de este manual.

4.1 REQUISITOS GENERALES
La Escuela de Ingenieria y Arquitectura establece, documenta y mantiene un Sistema de
Gestion de calidad y mejora continuamente su eficacia de acuerdo a los requisitos de la

norma ISO 9001:2000. Definiendo asi lo siguiente:

a) Identifica los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de calidad y su

aplicacion a través de la organizacion.
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d)

e)

f)

Determina su secuencia e interaccion de los procesos en el diagrama “Relacion

de Procesos del Sistema de Gestion de Calidad” del Manual de Procedimientos.

Cuenta con indicadores necesarios para los procesos definidos, siendo estos

sometidos a meétodos estadisticos, para su analisis y mejoramiento.

Se asegura la disponibilidad de recursos e informacion necesaria para apoyar la
operacion y el seguimiento de estos procesos a traves de la Gestion de Recursos,
planes para alcanzar los objetivos de calidad y el procedimiento Planificacion de
Recursos (P-PLI-002).

Se realiza una identificacion de los requisitos del cliente y se mide su satisfaccion
mediante el Procedimiento para la identificacion de los requisitos del cliente (P-
PEA-010), Procedimiento de medicion de eficacia de servicios administrativos y
académico (P-PEA-011), Procedimiento para la medicion de indicadores (P-PGC-
010) y Procedimiento para la planificacion y realizacion de auditorias internas (P-

PGC-009), bajo la responsabilidad de los respectivos jefes.

Se implementan las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados
y mejorar continuamente los procesos, estas corresponden al Procedimiento
para la revision del sistema de calidad (P-PGC-012), Procedimiento para acciones
correctivas  (P-PGC-007), Procedimiento para acciones preventivas,
Procedimiento para la resolucion de quejas (P-PGC-005), Procedimiento para el
control del servicio no conforme (P-PGC-006), Procedimiento para Ila
planificacion y realizacion de auditorias internas (P-PGC-009). La gestion de estos

procesos se hace de acuerdo a los requisitos de la norma ISO 9001: 2000.
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* g) Se auxilia de la Guia para el mejoramiento continuo con el fin de propiciar una

cultura de calidad en toda la Escuela.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 GENERALIDADES

El presente manual contiene la Politica de Calidad, Objetivos de Calidad y las referencias
de los procedimientos requeridos por la Norma ISO 9001:2000 que la Escuela de
Ingenieria utiliza para orientar las actividades que dan cumplimiento a cada uno de los

requisitos de la misma.

Los procedimientos requeridos por la Norma ISO 9001 y de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura se presentan en el Manual de Procedimientos (MDP) el cual contiene los
registros necesarios que sirven como evidencia del funcionamiento del Sistema de
Gestion de Calidad, ademas en esta documentacion se describe la informacion sobre los
responsables y las actividades que realizan cada uno de ellos. Los documentos del
Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura se
documentan de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para la elaboracion de

documentos (P-PGC-001) y el Procedimiento para elaborar procedimientos (P-PGC-002).

4.2.2 MANUAL DE CALIDAD

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura establece y mantiene el presente Manual de
Calidad como soporte para la implantacion del Sistema de Gestion de Calidad. La
estructura del Manual de Calidad se encuentra dividida en ocho secciones; las primeras
tres son introductorias. De la seccion cuatro a la ocho se describe la manera como se

cumplen los requisitos de la Norma ISO 9001:2000.
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)
La interaccidon entre los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, se muestra en el

anexo 1 de este manual, en el cual se muestra la interaccion de los procesos claves y los

procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

4.2.3 CONTROL DE DOCUMENTOS

Los procedimientos requeridos por la Norma ISO 9001:2000 son emitidos por el
Representante de la Direccion de la Escuela y los procedimientos relacionados con los
servicios que la Escuela presta, son emitidos a traveés de los Jefes de unidades, de

acuerdo con el Procedimiento de Control de Documentos (P-PGC-003).

Los procedimientos que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), son
revisados periodicamente por el Jefe de la Unidad a la cual pertenecen y su

actualizacion tiene que ser previamente acordada por él.

Responsable de la documentacion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura es
responsable de asegurar que las versiones de los documentos del SGC estén disponibles
y sean revisados periodicamente por los jefes de unidad con el fin de eliminar las

versiones obsoletas.

Para aprobar cualquier documento o modificar uno existente se deben seguir las
actividades descritas en el Procedimiento de Control de Documentos (P-PGC-003). El
responsable de documentos tiene el compromiso de asegurar que la Lista Maestra de
Documentos (F-PGC-003-01) se mantenga actualizada y a disposicion de todo el
personal y alumnos de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, con el fin de que estos

puedan verificar la vigencia de los mismos y asi evitar el uso de procedimientos
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®
obsoletos, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Control de

Documentos (P-PGC-003).

El Procedimiento de Control de Documentos (P-PGC-003), brinda las pautas para
realizar futuras modificaciones a los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad,
de manera que estos se puedan adaptar a las condiciones cambiantes del medio

Universitario.
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4.2.4 CONTROL DE REGISTROS

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura establece y mantiene registros que

proporcionan evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la operacion
eficaz del Sistema de Gestion de Calidad. Los registros permanecen legibles son
facilmente identificados y recuperables. El Procedimiento de Control de Registros

(P-PGC-004), define los controles para identificar, almacenar, proteger, recuperar,

establecer el tiempo de retencion y la disposicion final de los registros.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

En esta seccion se hace referencia a los requisitos del capitulo 5 de la Norma ISO
9001:2000.

OBJETO

Mostrar el compromiso de la direccion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EIA),

Z
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O

con la implantacion y el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad asi como

tambien describir la estructura organizacional de la institucion a traves de la cual se

realizan todas las actividades involucradas a este.

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION
La Alta Direccion (Junta Directiva y Comité Teécnico) de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura proporciona evidencia de su compromiso con el desarrollo e implantacion

de este Sistema y la mejora de su eficacia, por medio de:

¢ La comunicacion a todas las unidades que tienen procesos gestionados con este
sistema, se realiza mediante la matriz de comunicacion interna (presentada en el
anexo 2), de tal forma que se satisfagan los requisitos de los clientes, asi también
los legales y reglamentarios, como lo establece en el numeral 5.5.3 de este

manual.

¢ El establecimiento y divulgacion de la politica de Calidad y Objetivos de Calidad,

definidos por la alta direccion de la EIA.
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¢ La revision de la Direccion segun el procedimiento de Revision por la Direccion
(P-PGC-012).

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

Se identifican como clientes externos de la Escuela a los estudiantes, personas
particulares, empresas publicas y privadas, comunidades y cualquier entidad dentro de
la Universidad ajena a la Escuela. El cliente interno esta constituido por todo el personal

que labora dentro de la Escuela.

Los requisitos de los clientes se determinan y se cumplen con el proposito de aumentar
su satisfaccion, mediante el Procedimiento para la evaluacion de la satisfaccion (P-PGC-

011) y el Procedimiento para la resolucion de quejas (P-PGC-005).

5.3 POLITICA DE LA CALIDAD

La Alta Direccion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EIA), plantea el
compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad a través de la Politica de Calidad, la
cual declara el propésito de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura y asegura el
cumplimiento de los requisitos de los clientes y el mejoramiento continuo de sus
procesos, asi como la divulgacion de la misma a todos los niveles de la Escuela de

Ingenieria y Arquitectura por medio de la Matriz de Comunicacion Interna.

La politica de Calidad se debe revisar cada vez que el Comité de Calidad lo considere
necesario, ya sea por iniciativa de alguno de los jefes de Unidad o por iniciativa de Junta

Directiva mediante el procedimiento Revision por la Direccion (P-PGC-012).
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®
5.4 PLANIFICACION

5.4.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura establece los objetivos de Calidad, en fiel
concordancia con la politica de la calidad. Los objetivos de calidad son definidos en
conjunto por los jefes de departamento, con los que se busca implementar, mantener y

mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EIA) define como estrategia de planificacion del
SGC la documentacion de manuales y de los procedimientos criticos para la prestacion
de los servicios que permitan identificar los responsables, las actividades a realizar y los
registros a elaborar, con el fin de mantener con ello la integridad del SGC cuando se
presenten cambios. La revision periodica del SGC por parte del Comité de Calidad
(numeral 5.6) y las auditorias internas de calidad del (numeral 8.2.2), son insumos
fundamentales para la planificacion de los cambios en este. La ocurrencia de futuras
modificaciones del SGC que puedan ser ocasionadas por cambios en la normativa de la
EIA, inclusion de nuevos procesos, cargos o modificacion de los existentes, da como
origen la creacion de nuevas estrategias y acciones cuya planificacion esta bajo la

responsabilidad del Comité de Calidad y la Alta Direccion de la EIA.
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®
5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION.

5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
La Alta Direccion define las autoridades y responsabilidades dentro de Escuela
mediante el Reglamento General del escalafon de la Universidad de El Salvador y el

Manual de procedimientos (MDP).
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5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura tiene un representante de la Alta Direccion para

el Sistema de Gestion de la Calidad quien tiene autoridad y responsabilidad de:

» Asegurar que se establezcan, implanten y mantengan los procesos necesarios
para el Sistema de Gestion de Calidad a través de su documentacion, revisiones

y auditorias internas.

» Informar a la direccién sobre el desempeno del Sistema de Gestion de Calidad y

su necesidad de mejoramiento.

» Asegurar que se promueva la toma de conciencia de todos los requisitos del

cliente en todos los procesos en los que se ha implantado el Sistema.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA
La Escuela de Ingenieria y Arquitectura dispone de la infraestructura de comunicacion
(e-mail, Internet, fax, teléfono, carteleras informativas, memorandos, comunicados,

circulares, entre otros) necesaria para asegurar el proceso de comunicacion.
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Para facilitar el proceso de comunicacion interna, se ha disehado la Matriz de
Comunicacion interna presentada en el anexo 2 de este manual, donde se establecen
los principales aspectos a comunicar del Sistema de Gestion de la Calidad, los
responsables de la comunicacion, quienes reciben la informacion, cuando y que

estrategias o medios se deben utilizar para ello.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 GENERALIDADES

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura revisa, controla y evalua anualmente el Sistema
de Gestion de Calidad, para asegurar su consistencia, adecuacion y eficacia. La revision
incluye la evaluacion de oportunidades de mejora, la necesidad de hacer cambios en el
Sistema, a la politica y objetivos de la calidad de acuerdo a lo establecido en el

Procedimiento para la Revision del Sistema de Calidad (P-PGC-012).

5.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION
El representante de la direccion incluye como elementos de entrada para la revision los

descritos en el Procedimiento para la Revision del Sistema de Calidad (P-PGC-012).

5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION

Los resultados de la revision por la direccion se plantean en el Acta de revision por la
direccion y de acuerdo a ello se realiza la mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de
Calidad.
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®
6. GESTION DE LOS RECURSOS

OBJETO
Asegurar que el Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura, cuenta con los recursos humanos, la infraestructura y el ambiente laboral

necesarios para lograr su eficacia.
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6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS

La provision de recursos esta determinada por las politicas y reglamentacion de la

Universidad de El Salvador, sujetos especificamente a la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente, quien determina y proporciona, a traveés de lo establecido en el
Procedimiento Planificacion de Recursos (P-PLI-02), los recursos necesarios para el eficaz

funcionamiento de la misma, ademas cuenta con:

» El Procedimiento para la Revision del Sistema de Calidad (P-PGC-012) para
implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad y mejorar

continuamente su eficacia.

» El procedimiento de Identificacion de los requisitos del cliente y medicion de su
satisfaccion (P-PEA-010), para aumentar la satisfaccion de los clientes mediante

el cumplimiento de sus requisitos.

6.2 RECURSOS HUMANOS
El personal de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura que realiza tareas relacionadas en

los procesos que gestiona este sistema, es competente con base en la educacion,
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)
formacion, habilidades y experiencia. La contratacion del personal idoneo se realiza

mediante el Procedimiento para la seleccion y contratacion de personal (P-ADM-002).

6.2.1 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION
La Escuela de Ingenieria y Arquitectura alcanza la competencia del personal por medio

del proceso de Desarrollo Humano, la toma de conciencia y la formacion el
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Procedimiento para la Evaluacion del Desemperfio (P-ADM-003), y Procedimiento para la

promocion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura (P-ADM-004).

6.3 INFRAESTRUCTURA

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura cuenta con la infraestructura fisica necesaria
para poder desarrollar sus actividades cotidianas en el ambito académico -
administrativo. Cada puesto de trabajo es dotado de la infraestructura requerida
(equipo de oficia, papeleria, entre otros) para desarrollar todas las actividades provee y

mantiene la infraestructura que permite lograr la conformidad del servicio.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO
La Escuela de Ingenieria y Arquitectura proporciona al personal y a sus clientes un
ambiente de trabajo propicio, el cual permite que los servicios se lleven a cabo

cumpliendo con los requisitos necesarios para ello.

Debido a la diversidad de servicios y procesos realizados, estas son las condiciones de

trabajo establecidas:

» Poco ruido

» Adecuada iluminacion
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Ventilacion Natural suficiente
Espacio fisico suficiente

Facil acceso

YV V V VY

Equipo y muebles adecuados

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura como parte de la Facultad Multidisciplinaria de
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Occidente cuenta con una de las instalaciones universitarias mas completas de la region
Occidental, dotada de zonas verdes, parqueos, escenarios deportivos, un sistema

bibliotecario muy completo que favorecen a la comunidad universitaria y externos de la

misma, por consiguiente un ambiente de trabajo que se puede combinar con la

recreacion la cultura y el deporte.
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®
7. PRESTACION DEL SERVICIO

Establecer los parametros fundamentales y necesarios que se tienen en cuenta a los

efectos de la planificacion y la prestacion de los servicios al cliente.

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL SERVICIO

El contenido de este manual, los procedimientos documentados requeridos por la

I'd

Norma ISO 9001:2000 y los procedimientos necesarios para la prestacion del servicio,
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dan cumplimiento a los requisitos que establece este numeral.

Las actividades de verificacion y seguimiento para garantizar los resultados de los
procesos asi como los registros que proporcionan evidencia de la prestacion del servicio
se encuentran descritas en cada uno de los procedimientos de las unidades, los cuales

se muestran en Lista Maestra de Documentos (F-PGC-003-01).

El Comité de Calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura determina 6 ajusta,
como resultado de las revisiones por la Direccion descritas en el apartado 5.6 de este
manual, los objetivos de calidad y los requisitos para la prestacion del servicio los cuales

estan documentados en este manual MDC.

La necesidad de establecer o ajustar los procesos y los documentos, asi como de
proporcionar recursos especificos para la prestacion del servicio para lo cual se auxilia
con el Procedimiento de medicion de eficacia de servicios administrativos y acadéemico
(P-PEA-011).

Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, inspeccion y ensayo

especificas para el servicio, asi como los criterios de aceptacion del mismo, para lo cual
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estan definidos en los registros de cada procedimiento que proporcionan evidencia la
realizacion y prestacion del servicio, que logran el cumplimiento de los requisitos, l0s

cuales se encuentran en el manual de procedimientos (MDP).

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

I'd

7.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura, identifica permanentemente los requisitos
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relacionados con el servicio, como resultado a la comunicacion constante que establece

con los clientes. Determina los requisitos del cliente que comprenden:

e Requisitos del cliente de acuerdo a lo establecido con el Procedimiento de

identificacion de requisitos del cliente y medicion de su satisfaccion (P-PEA-010).

¢ Requisitos legales y reglamentarios, establecidos en la Ley organica de la
Universidad de El Salvador y los Reglamentos internos que rigen el
funcionamiento de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente. Otros requisitos
que se determinen necesarios, como los determinados por el Ministerio de

Educacion referentes a entidades de educacion superior.

7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

El Comité Teécnico de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura evalia en sus reuniones
aquellos casos en los que los requisitos del servicio se vean afectados por nuevas leyes,
modificacion de las existentes, reglamentacion proveniente del consejo superior

universitario o aquellos definidos por los mismos clientes.
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Es responsabiliadad del Director de la EIA establecer los responsables y plazos para
estudiar en detalle los requisitos del servicio y la manera como se adaptan a los procesos
del Sistema de Gestion de Calidad. Son usados para ellos el Procedimiento de
identificacion de los requisitos del cliente y medicion de su satisfaccion (P-PEA-010), e/
Procedimiento para la planificacion diddctica (P-PEA-001), el Procedimiento para la
imparticion de clases teoricas (P-PEA-005), y el Procedimiento para el sequimiento de
egresados (P-PEA-012).
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Cuando se cambian los requisitos de los servicios ofrecidos por la Escuela de Ingenieria

y Arquitectura se garantiza la modificacion y divulgacion de la documentacion

pertinente, aplicando el Procedimiento de Control de Documentos (P-PGC-003).

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura, brinda informacion sobre sus servicios por
medio de carteleras, asi como la informacion que proporciona el personal que brinda
los servicios; también la recepcion de solicitudes, sugerencias, reclamos e inquietudes de
los clientes a través de diferentes medios de comunicacion como son: el contacto
directo con los mismos, por medio de reuniones (clientes internos), cartas, llamadas

telefonicas, correo electronico, formatos de sugerencias.

7.3 DISENO Y DESARROLLO

El servicio de formacion profesional se gestiona como disefio y desarrollo por medio de
la Planeacion curricular.

7.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

El disefio y desarrollo del servicio brindado es planificado y controlado determinandose

en dicho proceso sus etapas, la revision, la verificacion y validacion apropiadas de cada
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una de ellas, para tal efecto la Escuela de Ingenieria y Arquitectura cuenta con un
Procedimiento para la planificacion didactica (P-PEA-001) hasta el Procedimiento para el
seguimiento de egresados (P-PEA-012) (incluye desde la planificacion 7.3.1, hasta el

control de cambios del disefio 7.3.7).

7.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura determina los elementos de entrada necesarios
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relacionados con los requisitos del servicio brindado, los cuales se encuentran
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debidamente mantenidos que son:

e Requisitos del Mercado laboral

¢ Requisitos Adicionales: tendencias tecnologicas
® Requisitos Legales y Reglamentarios

¢ Ley General de Educacion Superior

¢ Ley Organica de la Universidad de EIl Salvador

7.3.3 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Los resultados del disefio y desarrollo son proporcionados de tal manera que permiten
realizar la verificacion respecto a sus elementos de entrada, para lo cual se usa el
Procedimiento de medicion de eficacia de servicios administrativos y académico (P-PEA-
o11).
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®
7.3.4 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO

Se realizan revisiones sistematicas del disefio y desarrollo, procurando que se adapten a
lo planificado, evaluando la capacidad de los resultados del disefio para el
cumplimiento de los requisitos e identificando los problemas y planteando las acciones
necesarias para su solucion para lo cual se cuenta con los resultados del procedimiento
de la identificacion de los requisitos del cliente y medicion de su satisfaccion (P-PEA-
010).
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7.3.5 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

La verificacion del disefio y desarrollo tiene como proposito asegurarse que el plan

curricular cumple con los requisitos definidos como elementos de entrada. Esta
verificacion se realiza como resultado del analisis del Procedimiento para el Seguimiento
de Egresados (P-PEA-012)

7.3.6 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO
La Escuela de Ingenieria y Arquitectura realiza la validacion del disefio y desarrollo
conforme a lo planificado para asegurarse que los resultados obtenidos son capaces de

satisfacer los requisitos.

Para su aplicacion especifica o uso previsto, esta validacion es realizada con el
Procedimiento de medicion de eficacia de servicios administrativos y académico (P-PEA-
o11).
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®
7.3.7 CONTROL DE LOS CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Los cambios realizados en el disefio y desarrollo son revisados, verificados, validados y
aprobados antes de su implantacion, para lo cual se mantiene el registro de Control de

Cambios del Disefio y Desarrollo.

7.4 COMPRAS

I'd

7.4.1 PROCESO DE COMPRAS

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura esta limitada respecto a la estructura jerarquica
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a la cual pertenece, donde el proceso de realizacion de compras debe ser aprobada por
la Junta Directiva de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente; siendo asi el unico
procedimiento aplicable el Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios (P-
ADM-001).

7.4.2 INFORMACION DE LAS COMPRAS

La informacion de las compras cumple con los requisitos del servicio para el que estan
destinados asegurandose por medio del Consolidado de recursos necesarios para la
operacion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura (R-PLI-002-01) el cual se encuentra

almacenado en la Secretaria de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

7.4.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS
No Aplica puesto que esta limitada a la Gestion de Compras que realiza Administracion

Financiera de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
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®
7.5 PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
La prestacion del servicio se realiza bajo condiciones controladas. Esto se logra con la
disponibilidad del manual de procedimientos, manual de calidad, los mapas de

procesos, el cumplimiento de los procedimientos y de la documentacion que contienen

I'd

la informacion donde se describen las caracteristicas del servicio.
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7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio valida aquellos procesos de prestacion del servicio en los que las fallas

pueden detectarse con la posterioridad a que el servicio sea prestado, para lo cual estan

definido el Procedimiento para la evaluacion de la satisfaccion (P-PGC-011).

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura posee los medios necesarios para identificar
todos los pasos que se cumplen en los procesos de prestacion del servicio, ya que los
estudiantes poseen un carné asignado con los cuales se puede identificar su expediente
académico u otros aspectos que determinen el estado académico del estudiante en la
carrera profesional. El control de estas informaciones realizado por la Administracion

académica de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

7.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE

Los bienes de propiedad del estudiante, que en su mayoria son presentados en
documentos fisicos o en medios magnéticos, son debidamente cuidados mientras estan
bajo control del servicio reflejado en el Procedimiento de evaluacion de documentos (P-

PEA-008) Procedimiento para la custodia de bienes del estudiante (P-PEA-007).
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®
7.5.5 PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio prestado es preservado en cuanto a su conformidad con el apoyo del sistema

de gestion de Calidad.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Debido a que se necesita la calibracion de los dispositivos de seguimiento y de
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medicion, para el caso del equipo que se utiliza en las practicas de Ingenieria Civil,

cuando se realiza dicha operacion se debe dejar evidencia en el Procedimiento de
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realizacion de practicas de laboratorios (P-PEA-006).
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®
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

OBJETO
Establecer los procesos de medicion, analisis y mejora que permitan demostrar la

conformidad de los servicios brindados.

8.1 GENERALIDADES

Para el analisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad se cuenta con:

e Revisiones periodicas por la direccion por medio del Procedimiento para la
revision del sistema de calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura (P-PGC-
012).

¢ Auditorias internas de calidad por medio del Procedimiento para la planificacion

y realizacion de auditorias internas (P-PGC-009).

¢ Anadlisis de quejas y reclamos de los clientes contando para ello con un

Procedimiento para la resolucion de quejas (P-PGC-005).

e Se utilizan también otros medios de recoleccion de informacidn como son
encuestas, por ejemplo el Cuestionario para el Seguimiento de Egresados (F-
PEA-012-01).

e Control del servicio no conforme por medio de un procedimiento del mismo
nombre (P-PGC-006)
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e Aplicacion de acciones correctivas y preventivas por medio de los
procedimientos para acciones correctivas (P-PGC-007) y el Procedimiento para
acciones preventivas (P-PGC-008), que aplica a todos los servicios que incluye el

Sistema de Gestion de Calidad.

e El analisis de los datos obtenidos de los indicadores de procesos por medio del
Procedimiento para la medicion de indicadores (P-PGC-010) y mediante la guia
sobre metodos y técnicas estadisticas, propuestas para el analisis, control de

datos y mejoramiento de la calidad (D-PGC-010-02).

e Aplicacion de las guias para innovar y mejorar procedimientos (P-PGC-002-01) y

la guia para el mejoramiento continuo.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

El servicio sigue la percepcion del cliente y el cumplimiento de sus requisitos para ello
utiliza un procedimiento de Identificacion de los requisitos del cliente y medicion de su
satisfaccion (P-PEA-010).

Para dar seguimiento a la informacion relativa a la percepcion del cliente con respecto
al cumplimiento de sus requisitos, se utiliza la Guia sobre métodos y técnicas estadisticas

para el analisis control de datos y mejoramiento de la calidad
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®
8.2.2 AUDITORIA INTERNA

La Escuela de ingenieria y Arquitectura planifica y conduce auditorias internas de
calidad de acuerdo con el Procedimiento para la planificacion y realizacion de auditorias
internas (P-PGC-009) con la finalidad de:

1) Verificar si las actividades de gestion de la calidad se realizan segun lo

planificado.
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2) Determinar la efectividad de la implementacion y conformidad del sistema de

calidad con los requisitos de la Norma ISO 9001:2000 y con los requisitos
establecidos para la prestacion de servicios solicitados, utilizando para ello Ia

Lista de verificacion de dicho procedimiento

3) Proveer informacion para la revision por la Direccion contando para esto con un
registro de informe de auditorias. Se realiza como minimo una auditoria interna
por ano, estableciendo para ello los criterios, alcance y metodologia a utilizar;
incluyendo en dicha evaluacion cada una de las areas involucradas en la

prestacion de los servicios, asi como los resultados de auditorias previas.

El equipo de auditores internos se encuentra constituido por auditores calificados que
cumpla con el requisito de haber aprobado el curso de formacion de Auditores Internos
de calidad de la Norma ISO 9001:2000.

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS
La Escuela de Ingenieria y Arquitectura cuenta con un Procedimiento de medicion de

eficacia de servicios administrativos y académico (P-PEA-0O11) para el servicio de
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formacion profesional en donde se aplican métodos apropiados para el seqguimiento y
medicion de los procesos, mediante la evaluacion global del desempefio de cada uno
de los procesos, de manera que permiten demostrar la capacidad de los mismos para
alcanzar los resultados planificados. En caso, que el sistema no cumpla con los

resultados planificados, se emprenden las acciones correctivas y preventivas pertinentes.

8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura identifica los requisitos del servicio mediante el
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Procedimiento de Identificacion de los requisitos del cliente y medicion de su

satisfaccion (P-PEA-010); y para la medicion utiliza el Procedimiento de medicion de

eficacia de servicios administrativos y academico (P-PEA-011).

8.3 CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura asegura la identificacion y el control de servicios
no conformes por medio del Procedimiento para el control del servicio no conforme (P-
PGC-0006).

Una vez detectada una no conformidad del servicio se realizan las acciones apropiadas
respecto a los efectos de la no conformidad a la vez que se somete a una nueva

verificacion para demostrar su conformidad.
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8.4 ANALISIS DE DATOS

Los jefes de las unidades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad realizan un
analisis de los datos e informacion obtenida respecto a la conformidad de los servicios
de los requerimientos establecidos, contando para ello con una guia sobre meétodos y

técnicas estadisticas para el analisis, control de datos y mejoramiento de la calidad.

El analisis de la informacion y datos resultantes es realizado cada fin de ciclo lectivo,
tomando como base su generacion constante en cada Unidad, de manera que se
pueda verificar el avance y cumplimiento de los objetivos de calidad y los indicadores
del SGC. Utiliza como fuentes de informacion los resultados del Procedimiento de
Identificacion de los Requisitos del Cliente y Medicion de su Satisfaccion (P-PEA-010),
Procedimiento para la medicion de indicadores (P-PGC-010), Procedimiento para la

revision del sistema de calidad (P-PGC-012).

8.5 MEJORA CONTINUA

8.5.1 MEJORA

La Escuela de ingenieria y Arquitectura cumple con este capitulo de la Norma ISO
9001:2000 al incluir en su politica de calidad su compromiso con el mejoramiento
continuo. Este compromiso se hace efectivo por medio de las revisiones periddicas que
se realizan al Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento para la Revision del Sistema de Calidad (P-PGC-012) en el cual se evalua
el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad, las acciones correctivas y
preventivas tomadas, los resultados de las auditorias realizadas y las propuestas de
mejoramiento presentadas por los jefes de unidad, como herramienta para ello es
utilizada la guia de técnicas estadisticas para el analisis de datos y la guia para el

mejoramiento continuo.
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8.5.2 ACCION CORRECTIVA

Para el desarrollo de las acciones correctivas requeridas, se cuenta con un
Procedimiento para acciones correctivas (P-PGC-007), en el cual se muestran los pasos a
seguir en la revision y determinacion de no conformidades y la implementacion, registro

y revision de las acciones tomadas, con el fin de eliminar la causa de la no conformidad.

8.5.3 ACCION PREVENTIVA

El Sistema de Gestion de la Calidad desarrolla acciones preventivas para eliminar las
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causas de no conformidades potenciales y prevenir su ocurrencia, mediante el

Procedimiento para acciones preventivas (P-PGC-008).
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Anexo 1: Conceptualizacion del sistema de gestion de calidad de la EIA

—| RESPONSABILIDAD POR LA DIRECCION I—
E PLANEACION ESTRATEGICA PLANEACION TACTICA
T GESTION DE LOS PROCESOS
U PLANIFICACION ORGANIZACION EJECUCION
D J\ EDUCATIVA ACADEMICA EDUCATIVA V\
' REQUISITOS S
A : GESTION DE LOS RECURSOS
PROVISION DE
RECURSOS APOYO APOYO
N il HUMANOS ADMINISTRATIVO ACADEMICO
E —| PROCESOS MEDICION . ANALISIS ¥ MEJORA
EVALUACION APOYO MEJORA
ACADEMICA Sl SNre) ACADEMICO CONTINUA

mEzZ2>=0C-Hwvm

[a)
0

MEDICION DE LA
SATISFACCION

: -

181

37

ANEXO 1



J—

MANUAL DE CALIDAD Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
[ Elaborado por: DF, LP, RJ, RR ][ Fecha: ] (" Codigo |
Universidad de El Salvad
Qv:arill:enadepollaacl?rao’[ Aprobado por: ] [ Fecha: ] MDP /

®
Anexo 2: Matriz de comunicacion interna

GENERALIDADES
La responsabilidad de la comunicacion atafe a todo el personal docente y responsabley
de la direccion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Escuela de Ingenieria

Arquitectura, por lo tanto:

La Direccion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura es responsable de
mantenimiento y revision del sistema de comunicacion, asi como de la aportacion de log

recursos suficientes para que esta pueda desarrollarse.

Los mandos intermedios como son los jefes de escuela son responsables del enlace entre
la Direccion y la totalidad de los empleados y la correcta transmision de mensajes en

ambos sentidos, asi como del desarrollo de los sistemas horizontales.

El personal académico se responsabiliza de asumir los mensajes de la Direccion y de los
jefes de unidad y de transmitir a estos, mediante los canales establecidos, informacion

sobre los problemas detectados y oportunidades de mejora para la gestion.

Difusion de:
A) Politica, objetivos y requisitos de calidad definidos por la alta direccion.
B) Resultados del Sistema Integral de Calidad reportados por los Jefes de Division.

C) Avances en la implementacion del Sistema Integral de Calidad.
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Matriz de Comunicacién Interna
Tipo de Personal
Informacion Medio Frecuencia Responsable Registro
Involucrado
A|l B | C
Jefey
, Comité de Gestion de Coordinadores de | Acuse de
XXX Boletin Mensual Calidad Carreradela Recibo
Escuela
Comité de Gestion Archivo
de Calidad de
x| x| x Pizarron Continuo Comité de Gestion de Todo el personal ublicaci
Informativo Calidad de la Escuela de P
o ones en
Ingenieriay izarron
Arquitectura P
Todo el personal
x| x| x Pagina Continuo Comité de Gestion de de la Escuela de No
WEB Calidad Ingenieriay aplica
Arquitectura
Juntas de Cg;TiZea;je feizt'gg lge Alta Direccion y
X | X Alta Mensual y S Comité de Gestion Minutas
. - Escuela de Ingenieria .
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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos lo que busca es documentar cada uno
de los procesos que se llevan a cabo en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente, con la finalidad de estandarizar la
ejecucion de los mismos, asi como de los formatos utilizados dentro de cada
uno de los procesos; y poner esta informacion al alcance de todo el personal
que labora en la EIA, logrando asi, hacer mas facil cada uno de los procesos y

tratar de realizar innovaciones y mejoras continuas en las labores desarrolladas.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de
Procedimientos, en el cual se define la gestion que agrupa las principales
actividades y tareas dentro de la EIA. La funcionalidad del Manual, es permitir
que todas las tareas y procedimientos por area vinculada, asi como, la

informacion relacionada, sean totalmente auditables.

En este manual se describen los procedimientos de calidad y los
procedimientos de servicios que se realizan en la EIA, demostrando, de esta
forma, el cumplimiento con la norma ISO 9001:2000 en cuanto a los

procedimientos que exige se tengan documentados.

190 2



OBJETIVOS

Describir en forma detallada las actividades realizadas en la Escuela de

Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente a fin de:

a) Proveer uniformidad, consistencia y confianza en cada una de las actividades

llevadas a cabo en la EIA.

b) Disminuir errores sistematicos

c) Proveer entrenamiento y guia para el personal de nuevo ingreso.

d) Facilitar las labores de auditoria y/o evaluacion del control interno.

e) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la

duplicidad de funciones.
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Planeacion Estratégica
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1. Propésito

Disenar las directrices para las actividades de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, de
la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

2. Alcance

Planificacion de todas las acciones realizadas en la organizacion para la realizacion de
los proyectos para el desarrollo de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura., al inicio de
cada periodo partiendo dicho periodo desde la eleccion de Decano y Vicedecano de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente es decir cada 4 anos.

3. Responsable/s

¢ Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Secretaria de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Jefe de Carrera 6 Area de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

4. Procedimiento

Paso

No. Responsable Actividad

Elabora memorando (P-ADM-006) en el cual solicita
el plan estratégico de cada Departamento o Area de
la EIA, basados en el instructivo para la realizacion

1 Director de la EIA. de planes estrategicos (D-PLI-01-001), con el fin de
consolidarlo en un solo plan estratégico de la EIA, en
la Reunion de establecimiento de los lineamientos
estratégicos de la EIA.
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Secretaria de la EIA.

i] Recibe memorando del Director de la EIA y lo
entrega a los Jefes de cada Departamento o Area,
para la convocatoria a la reunion del
establecimiento de los lineamientos estratégicos de
la EIA, donde cada uno de ellos firma la hoja de
recepcion del memorando (FFADM-006-02).

ii) Almacena hoja de convocatoria a la reunion
(FFADM-006-01).

iii) Almacena ficha de recepcion de memorando,
(FFADM-006-02).

Jefe de
Departamento ¢
Area de la EIA.

Presenta propuesta para plan estratégico basado en
el instructivo (D-PLI-0O01-01) para la elaboracion del
plan estrategico.

Director de la EIA.

Analiza propuestas e integra los planes de accion
estrategicos, de cada carrera y area, formulando un
prototipo del plan estratégico de la EIA, basado en el
instructivo (D-PLI-001-01).

Director de la EIA.

Preside la realizacion de la reunion estratégica,
estableciendo la guia a seguir para la elaboracion de
los lineamientos estratégicos de la EIA (D-PLI-001-
02).

Secretaria de la EIA

Presenta lista de asistencia (F-ADM-006-02) para
disponer de la firma de los involucrados en el acta
de la reunion estratégica de la EIA.

Secretaria de la EIA

Almacena Acta de Asistencia de la reunion (F-ADM-
006-02).

Director de la EIA.

Consolida y elabora el Plan Estratégico de la Escuela
de Ingenieria y Arquitectura, (L-PLI-001-01).

5. Documentos de Referencia

Procedimiento para elaborar memorandos P-ADM-006
Guia para la elaboracion del plan estratégico D-PLI-001-01
Plan Estratégico de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura. L-PLI-001-01
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6. Formularios y Registros
e No Aplica

-

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento para la elaboracion del plan estratégico de la

EIA
Inicio

DIRECTOR DE LA EIA

Solicita el plan estratégico de cada
Departamento o Area de la EIA

-

4
SECRETARIA DE LA EIA.

Recibe y entrega el memorando del Director
delaEIA ,alos jefes de cada carrera para la
reunion del establecimiento de los
lineamientos estratégicos de la EIA

A
INTERESADO

Recibe memorando y firma hoja de recibido,
(FFADM-006-02).

) 4
Secretaria Archiva Copia de
Memorando o Carta de
Solicitud, (FFADM-006-01) ., Y
Constancia de Recepcion
(F-ADM -006-02).

JEFE DE CARRERA O AREA DE LA EIA
Presenta propuesta para plan estratégico
basado en el instructivo (D-PLI-001-01)para la
elaboracion de planes estratégicos.

DIRECTOR DE LA EIA

Analiza propuestas e Integra los planes de —»@
accion estratégicos, formulando un
prototipo del plan estratégico de la EIA
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DIRECTOR DE LA EIA

Preside la realizacién de la reunién
estratégica, estableciendo la guia a seguir

para la elaboracion de un plan estratégico
(D-PLI001-02).

SECRETARIA DE LA EIA

Solicita la firma de los involucrados para el
acta de asistencia (FFADM-006-02).

'

Secretaria Archiva Acta de
Asistencia de la reunién en
(F-FADM-006-02).

DIRECTOR DE LA EIA

Consolida y elabora el Plan Estratégico
definitivo (L-PLI001-01).

Fin
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1. Propésito
Realizar la compra anual de recursos didacticos y otros suministros necesarios para la

operacion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
2. Alcance

Planificacion de los recursos para el desarrollo operativo del EIA en sus diferentes
carreras. La Escuela de Ingenieria y Arquitectura a traveés de los procedimientos de
compras hace llegar a ella materiales y bienes requeridos por las distintas unidades. Para
ser distribuidos a la unidad se siguen los pasos indicados por este procedimiento.

3. Responsable/s

¢ Junta Directiva de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

¢ Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

e Jefe de Departamento ¢ Area de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
¢ Docente de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

e Secretario de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

e Secretaria de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

4. Procedimiento

Paso

No. Responsable Actividad

Realiza memorando (P-ADM-006-01) para
Solicitar a Docentes necesidades de
recursos didacticos y otros suministros
necesarios para el desarrollo de las
actividades académicas.

i] Entrega a todos los Docentes de la EIA,
memorando de peticion, (FFADM-006-01).

Jefe de Departamento 6 Area
de la EIA.

2 Secretaria de la EIA
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ii) Almacena memorando correspondiente
(FFADM-006-01).

iii) Solicita firma de recepcion del
memorando y lo almacena (F-ADM-006-02).

Llena formato de peticion de recursos

3 Docente de la EIA didacticos y otros suministros (F-PLI-002-01).

Recibe solicitudes de pedidos segun el
formato establecido

(F-PLI-002-01), y luego lo envia al Jefe del
Departamento o Area de la EIA.

4 Secretaria de la EIA

Consolida los pedidos de cada jefe de la
respectiva unidad en el formato para la
peticion de recursos materiales de la EIA (F-
PLI-002-01) y realiza solicitud de pedido
utilizando el formato conveniente para la
elaboracion de memorandos (P-ADM-006).

5 Director de la EIA.

i) Entrega peticion de solicitud de recursos
de la EIA a Secretario de Junta Directiva.

ii) Almacena copia de carta de solicitud
enviados
(FFADM-006-01).

6 Secretaria de la EIA iiij Almacena copia de consolidado de
recursos solicitados a Junta Directiva de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente (F-
PLI-002-01).

iv) Solicita firma de recepcion de la carta de
solicitud entregada al Secretario de la EIA
(FFADM-006-02).

Emite acuerdo referente a la peticion de
7 Junta Directiva de la FMOcc. recursos solicitada por la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura.
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Envia copia de acuerdo de Junta Directiva
8 Secretario de la FMOcc. la Secretaria de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura.

iJEntrega copia de acuerdo al Director de la
EIA y a cada Jefe de Departamento y Area
de la EIA,

? secretaria de la EIA ii) Archiva Acuerdo de Junta Directiva y

tambien archiva el formato lleno de las
firmas de recepcion del memorando (F-
ADM-006-02).

Envia copia de acuerdo a la administracion
10 Junta Directiva de la FMOcc. financiera para que se realice la gestion de
compra correspondiente.

Realiza la gestion de compra
Administracion Financiera de | correspondiente informando la fecha de

la FMocc. recepcion del material solicitado por la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Hace efectiva la gestion de la distribucion
de recursos que proveera la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente segun
necesidades en caso que se haya aprobado
la totalidad o parcialmente el pedido de
recursos materiales.

11

12 Director de la EIA

5. Documentos de Referencia

e Procedimiento para la elaboracion P-ADM-006
de Cartas y memorandos.
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6. Formularios y Registros

Codigo Nombre
F-PLI-002-01 Formato de peticion de recursos didacticos y otros suministros
No Aplica Acuerdo de Junta Directiva de recursos solicitados.
7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Formato de peticion de recursos didacticos y otros suministros.
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Anexo 1: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DE

RECURSOS DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

< Inicio >

y

Jefe de Departamento 6 Area de la EIA.

Solicita a Docentes necesidades de
recursos necesarios para el desarrollo de
las actividades académicas.

Secretaria de la EIA

Entrega a todos los Docentes de la EIA,
memorando de peticion, (FFADM-006-01).

'

Secretaria de la EIA
Almacena Memorando y
hoja de recepcion del
mismo en carpetas
asignadas.

—]

Docente de la EIA
Llena formato de peticion de recursos
didacticos y otros suministros
(F-PLI-002-01).

Secretaria de la EIA
Recibe solicitudes de pedidos segun el
formato establecido (F-PLI-002-01), y
luego lo envia al Jefe del Departamento 6
Area de la EIA.

204

16



~N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
A )
' R i Codigo
PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DE P_PLLOO?
Universidad de El Salvador RECURSOS

ﬁ Pagina 6 de 8/

-

Director de la EIA.

Consolida los pedidos de cada jefe de la
respectiva unidad en el formato para la
peticion de recursos materiales de la EIA
(F-PLI-002-01) y realiza solicitud de
pedido.

y
Secretaria de la EIA
Almacena de consolidado
de recursos solicita,
Memorando y hoja de
recepcion del mismo en
carpetas asignadas.

Junta Directiva de la FMOcc.
Emite acuerdo referente a la peticion de

recursos solicitada por la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura.

A
Secretario de la FMOcc.

Envia copia de acuerdo de Junta
Directiva la Secretaria de la EIA.

Y

Secretaria de la EIA.
Entrega copia de acuerdo al Director de

la EIA y a cada Jefe de Departamento y
Area de la EIA,
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Secretaria de la EIA
Archiva Acuerdo de
Junta Directiva y la hoja
de recepcion del
memorando.

—

Junta Directiva de la FMOcc.

Envia copia de acuerdo a la
administracion financiera para que se
realice la gestion de compra
correspondiente.

A
Administracion Financiera de la FMocc.

Realiza la gestion de compra
correspondiente informando la fecha de
recepcion del material solicitado

A
Director de la EIA

Hace efectiva la gestion de la distribucion
de recursos en los diferentes Unidades de
la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

C Fin )
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1. Propésito

Planificar los objetivos anuales contenidos en el Plan Estratégico de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

2. Alcance

Establecer la programacion de actividades y asignar los recursos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos anuales en las operaciones del Departamento o Area de
la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente,

3. Responsable/s

¢ Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Secretaria de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Jefe de Carrera 6 Area de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

4. Procedimiento

PNa;o Responsable Actividad
Jefe de Departamento o Elabora l_lst_ado de necesud_ad_es prioritarias para
1 ; el cumplimiento de los objetivos anuales
Area de la EIA. -
propuestos en el plan estratégico.
Elabora memorando (F-FADM-006-01) en el cual
2 Jefe de Departamento o | convoca a la Reunion de establecimiento de
Area de la EIA. objetivos anuales del Departamento o Area de
la EIA.
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i] Recibe convocatoria del Jefe de Departamento
o Area de la EIA. y la entrega a los Docentes
segun Departamento o Area correspondiente,
donde cada uno de ellos firma la hoja de
recepcion del memorando (F-F-ADM-006-02).

3 Secretaria de la EIA.
i) Almacena hoja de convocatoria (F-FADM-006-
01).
iii) Almacena ficha de recepcion de memorando,
(FFADM-006-02).
. | Revisa el Plan Estratégico de la EIA (L-PLI-001-01)
Jefe del Departamento 6 - . .
4 ; y recolecta los objetivos de interées al
Area de la EIA. . 4
Departamento 0 Area que representa.
.| Preside la realizacion de la reunion basado en la
Jefe de Departamento 6 : o
5 ; guia para la elaboracion del plan anual (D-PLI-
Area de la EIA.
003-01).
Jefe y Docentes del Establecen Objetivos especificos para los
6 Departamento 6 Area de | objetivos contenidos en el plan estratégico que
la EIA. involucre a la unidad respectiva.
Jefe y Docentes del . - . . ,
Ny Determinan las actividades 6 acciones a realizar,
7 Departamento 6 Area de ' .
I3 EIA (Ver ficha 1 para la elaboracion del plan anual.
Jefe y Docentes del Ordenan y depuran listado eliminando aquellas
8 Departamento 6 Area de | actividades que no aportan valor agregado a los
la EIA. objetivos planteado en el plan estratégico.
Jefe y Docentes del Asignan recursos humanos y materiales para el
9 Departamento 6 Area de 9 . y P
I EIA desarrollo de la actividad propuesta.
Jefey Docentes'd'el Desarrollan un Cronograma de actividades. (Ver
10 Departamento 6 Area de | _ o
I3 EIA ficha 2 para la elaboracion del plan anual.
Presenta lista de asistencia (F-ADM-006-02) para
11 Secretaria de la EIA disponer de la firma de los involucrados en el
acta de la reunion.
12 Secretaria de la EIA Almacena lista de Asistencia de la reunion,

(F-ADM-006-02).
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AN

-

Consolida y elabora el Plan Anual del

Jefe y Docentes del Departamento 6 Area de la Escuela de

13 Departamento 6 Area de o .
2 EIA Ingenieria y Arquitectura,
' (L-PLI-003-01).
5. Documentos de Referencia
¢ Procedimiento para elaborar memorandos P-ADM-006
e Quia para la elaboracion del plan estratégico D-PLI-001-01
e Plan Estratégico de la Escuela L-PLI-0O01-01
de Ingenieria y Arquitectura.
e Quia para la elaboracion del plan anual D-PLI-003-01
6. Formularios y Registros
Codigo Nombre
L-PLI-003-01 Plan Angal del De_partamento O Area de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura.
7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento para la elaboracion del plan anual.

Anexo 2: Fichas de apoyo para la elaboracion del plan anual.
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Anexo1: Flujograma del procedimiento para la elaboracion del plan anual.

AN

-

T

y

Jefe de Departamento o Area de la EIA.

Elabora listado de necesidades prioritarias
para el cumplimiento de los objetivos
anuales propuestos en el plan estratégico

Secretaria de la EIA.

Entrega convocatoria a los Docentes
correspondientes segun Departamento 6
Area de la EIA.

A4
Secretaria Alimacena Copia
de Convocatoria
(FFADM-006-01) y copia de
constancia de Recepcion de

la misma, (FFADM -006-02).

Jefe de Departamento o Area de la EIA.

Selecciona objetivos de interés anuales
segun Plan Estratégico de la EIA.

Y
Jefe de Departamento o Area de la EIA. —‘
1

Preside la reunion con base en la guia >
para la elaboracion del plan anual
(D-PLI-003-01).
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Jefe y Docentes del Departamento 6
Area de la EIA.

Establecen Objetivos especificos para los
objetivos contenidos en el plan
estratégico que involucre a la unidad
respectiva.

Jefe y Docentes del Departamento 6
Area de la EIA.
Determinan las actividades, recursos
(Lienan Ficha 1, para la elaboracion del
plan anual).

Jefe y Docentes del Departamento 6
Area de la EIA.
Desarrollan el Cronograma de actividades
(Llenan Ficha 2, para la elaboracion del
plan anual).

Secretaria de la EIA

Solicita firma de asistencia a los invitados
(FFADM-006-02) para el acta de la reunion

!

Almacena Acta de
Asistencia de la reunion,

(F-ADM-006-02).

Jefe y Docentes del Departamento 6
Area de la EIA.

Consolida y elabora el Plan Anual del
Departamento 6 Area de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, (L-PLI-003-01).

Fin
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Anexo 2: Fichas de apoyo para la elaboracion del plan anual.

FICHA No.1

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

Departamento / Area:

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Cadigo: D-PLI-003-01

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

Actividades

Formato para la Planificacion Anual Hoja.No._____
ARo, Reg. No.
Fechas Costo Rubro de
Responsables estimado | financiamiento
Inicio  [Finalizacion
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FICHA No.2

-

Area de Metas | Activid | Recurs

Trabajo Objetivas delPlan | ades os Responsable Cronograma

EIFIM|A{M|J|J|A|S|O|N

INSTITUCI

ONAL

PEDAGOGI

co

ADMINISTR

ATIVO
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1. Propésito

Revisar los avances de las actividades planteadas en el plan estratégico y el plan anual.
2. Alcance

El seguimiento y evaluacion consiste en valorar el logro los objetivos generales del Plan
Estratégico y los objetivos especificos en el Plan Anual, propuestos para el afo actual;
analizando las dificultades se han tenido para lograrlos y listando cuales son las
actividades pendientes para el proximo ano.

3. Responsable/s

¢ Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Secretaria de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Jefe de Carrera 6 Area de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

4. Procedimiento

PNa;o Responsable Actividad
Elabora memorando (FFADM-006-01) en el cual
] Jefe del Departamento 6 | convoca a la reunion de seguimiento y
Area de la EIA. evaluacion del Plan Anual del Departamento O
Area de la EIA.
Jefe del Departamento 6 Solicita a Secretaria el Plan Estratégico de_ la EIA,
2 Area de Ia EIA (L-PLI-001-01) y el Plan Anual correspondiente al
' Departamento o Area de la EIA (L-PLI-003-01).
3 Secretaria de 1a EIA. Buscay entrega el Plan Estratégico de la EIA y el
Plan anual solicitado.

215 27



(.

Universidad de El Salvador

Qra I libertad por la cultura

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

N D\
Version
0.0

/

i PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL PLAN ANUAL

) .
Codigo
P-PLI-004

-

Pagina 2 de (y

Jefe del Departamento 6

Revisa el Plan Estratégico de la EIA (L-PLI-001-
01) y el Plan anual (L-PLI-003-01) y luego

la EIA.

Area de la EIA. selecciona los objetivos anuales de interes del
Departamento 0 Area que representa.
. | Verifica avance a la fecha de las actividades
5 Jefe del Departamento o ropuestas para cumplimiento de objetivos
Area de la EIA. prop P P )
anuales.
6 Jefe del Departamento 6 | Realiza un listado general de avance de las
Area de la EIA. actividades en el ano.
. Preside la realizacion de la reunion basado en la
Jefe de Departamento 0 : . iy
7 Area de Ia EIA guia para del seguimiento y evaluacion del plan
' anual (D-PLI-004-01).
Presenta Listado y lo propone al pleno, para la
8 Jefe de Departamento 6 evaluacion de las actividades para la mitigacion
Area de la EIA. O reorientacion de esfuerzos y recursos para el
cumplimiento de la actividad.
Jefe del Departamento 6 I : .
9 Area de Ia EIA. Distribuye listado en las mesas de trabajo.
Jefey Docentes’d('el Elaboracion de propuesta para actualizacion del
10 Departamento 6 Area de ;
3 EIA. plan anual en base a metodologia del FODA.
Jefe y Docentes del Determinan las actividades 6 acciones a realizar,
11 Departamento 6 Area de | (Ver ficha 1, para la elaboracion del plan anual,
la EIA. D-PLI-003-01).
Jefe y Docentes del Ordenan y depuran listado eliminando aquellas
12 Departamento 6 Area de | actividades que no aportan valor agregado a los
la EIA. objetivos planteados en el plan anual.
Jefe y Docentes del Distribuyen la asignacion de los recursos
y humanos y materiales para el desarrollo de la
13 Departamento 6 Area de o i
I3 EIA actividad propuesta. (Ver ficha 2, para la
' elaboracion del plan anual, D-PLI-003-01).
Jefe y Docentes del Desarrollan un nuevo Cronograma de
14 Departamento 6 Area de | actividades. (Ver ficha 2 para la elaboracion del
la EIA. plan anual, D-PLI-003-01).
Jefe y Docentes del Consolidan la Actualizacion del Plan Anual del
15 Departamento 6 Area de | Departamento O Area de la Escuela de

Ingenieria y Arquitectura (L-PLI-003-01).
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Presenta lista de asistencia (FF-ADM-006-02) para
16 Secretaria de la EIA disponer de la firma de los involucrados en el
acta de la reunion.

Almacena Plan Anual actualizado y Acta de
Asistencia de la reunion, (F-FADM-006-02).

17 Secretaria de la EIA

5. Documentos de Referencia

¢ Procedimiento para elaborar memorandos P-ADM-006

Plan Anual del Departamento 6 L-PLI-003-01
Area de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura.

e Plan Estratégico de la Escuela L-PLI-001-01
de Ingenieria y Arquitectura.

¢ QGuia para la elaboracion del plan anual D-PLI-003-01

¢ Quia para del seguimiento y D-PLI-004-01
evaluacion del plan anual

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre
Plan Anual Actualizado del Departamento 6 Area de la
L-PLI-003-01 I .
Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
7. Anexos
Anexo 1: Flujograma del Procedimiento para el seguimiento y evaluacion del Plan

Anual.

217 29




N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

wi Codi
b= PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y o Lo
Universidad d 1 Savato EVALUACION DEL PLAN ANUAL
& Ta lbertad por a cultura _ Pagina 4 de (y

Anexo 1: Flujograma del procedimiento para el seguimiento y evaluacion del Plan
Anual.

Inicio

y

Jefe de Departamento o Area de la EIA.

Elabora memorando en el cual convoca a
la reunion de seguimiento y evaluacion
del Plan Anual

A
Secretaria de la EIA.

Entrega convocatoria a los Docentes
correspondientes segun Departamento 6
Area de la EIA.

hJ
Secretaria Almacena Copia
de Convocatoria (F-FADM-
006-01) y copia de
constancia de Recepcion de

la misma, (F-ADM -006-02).

Jefe de Departamento o Area de la EIA.

Solicita a Secretaria el Plan Estratégico de
la EIA (L-PLI-001-01) y el Plan Anual
correspondiente al Departamento 6 Area
de la EIA (L-PLI-003-01).

Secretaria de la EIA.

Busca y entrega el Plan Estratégico de la —»@
EIA y el Plan anual solicitado.
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Jefe de Departamento o Area de la EIA.

@

Elabora memorando en el cual convoca a
la reunion de seguimiento y evaluacion

del Plan Anual

Jefe y Docentes del Departamento 6
Area de la EIA.

Revisa el Plan Estratégico de la EIA (L-PLI-
001-01) y el Plan anual (L-PLI-003-01) y
luego selecciona los objetivos anuales de
interés del Departamento 6 Area que
representa.

Jefe de Departamento o Area de la EIA.

Verifica avance a la fecha de las
actividades propuestas para cumplimiento
de objetivos anuales.

l

Jefe de Departamento o Area de la EIA.

Realiza un listado general de avance de
las actividades en el afno.

Y

Jefe de Departamento o Area de la EIA.

Preside la reunion en base a la guia para
del seguimiento y evaluacion del plan
anual (D-PLI-004-01).

y

Jefe y Docentes del Departamento 6
Area de la EIA.

Elaboracion de propuesta para
actualizacion del plan anual en base a

metodologia del FODA.
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Jefe y Docentes del Departamento 6

Area de la EIA.
@—> Determinan las actividades 6 acciones a
realizar, (Ver ficha 1y 2 parala

elaboracion del plan anual, D-PLI-003-01).

4
Jefe y Docentes del Departamento 6
Area de la EIA.

Actualiza el Plan Anual del Departamento
6 Area de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura, (L-PLI-003-01).

Secretaria de la EIA

Solicita firma de asistencia a los invitados
(FFADM-006-02) para el acta de la reunion

Y

Almacena Acta de
Asistencia de la reunion,
(F-FADM-006-02).

()
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1. Propésito

Este documento establece el meétodo a seguir para el recibimiento por parte de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EIA) de todos los recursos que por la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente (FMOcc) y otras entidades son asignados y su respectiva
distribucion en base a una evaluacion previa del uso de dichos recursos en la gestion
inmediatamente anterior de cada una de las ramas de la EIA.

2. Alcance

Aplicarse a todos los bienes y servicios que por parte de la EIA son recibidos y
distribuidos en cada una de las ramas que de la EIA dependen. Estos bienes y servicios
pueden ser los que se solicitan y reciben al principio del afo lectivo en gestion o
tambien los recibidos en cualquier periodo del ano.

3. Responsable/s

o Jefe/a de la EIA

e Comité de Calidad

e (Coordinadores de Carrera de la EIA

e Responsables de otras areas dependientes de la EIA

4. Procedimiento

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA

= Coordinadores | Exponer los resultados anuales por parte de los
de Carrera de la EIA | administradores de actividades y proyectos de la EIA,
describiendo los resultados y presentando la Memoria
= Responsables de | de Labores redactada en base al Procedimiento para la
otras areas Redaccion de la Memoria de Labores y ademas hacer Ia
dependientes de la | exposicion de los proyectos y actividades que para el
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DESCRIPCION DETALLADA

siguiente ano se tienen planificados, declarando los
bienes y servicios a utilizarse para realizar
correctamente dicha actividad en el Formato de
Solicitud de Bienes y Servicios (Anexo 1)

Realizar evaluacion, en base a la exposicion de
resultados, de la utilizacion de los recursos en proyectos
y actividades del afno lectivo inmediatamente anterior.
Para dicha evaluacion utilizar el Formato de evaluacion
Administrativa de Actividades y Proyectos de la EIA
(Anexo 2|

Planificar en base a la evaluacion antes descrita la
distribucion porcentual y detallada de los bienes y
servicios que por parte de la EIA seran solicitados al
Decanato de la FMOcc y demas entidades interesadas
en colaborar

Enviar Formato de Solicitud de Bienes y Servicios
(Anexo 1) al Decanato de la FMOcc y demas entidades
a las que se les pretende hacer solicitud de bienes y
servicios para el desarrollo de las actividades y
proyectos de la EIA, anexando los proyectos expuestos
en la evaluacion para el correcto detalle de la utilizacion
de los bienes y servicios que se estan solicitando. Dicho
formato sera completado en original y copia.

Esperar respuesta de parte de las entidades descritas en
el paso 4 y hacer el recibimiento de los bienes y
servicios asignados, por medio del Formato de
Recibimiento de Bienes y Servicios de la EIA (Anexo 3),
el cual sera complementado en original y copia.

Paso | RESPONSABLE
No
EIA
= Jefe/a de la EIA
2 = Comité de
Calidad
= Jefe/a de la EIA
3 = Comité de
Calidad
4 « Jefe/a de la EIA
5 « Jefe/a de la EIA
6 = Jefe/a de la EIA

Distribuir, en base a la distribucion porcentual y
detallada desarrollada en el paso 3, los bienes y
servicios recibidos por parte del Decanato de la FMOcc
y demas entidades a los Coordinadores de Carrera,
responsables de otras areas de la EIA y administradores
de Proyectos, por medio del Formato de Recibimiento
de Bienes y Servicios de la EIA (Anexo 3). Este formato
debera complementarse en original y copia. Si existen
bienes y servicios que no son recibidos al principio del
ano lectivo en gestion, la distribucion quedara a
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Paso

RESPONSABLE
No

DESCRIPCION DETALLADA

discrecion de criterio en base al desarrollo de las
Actividades y Proyectos y las necesidades que de estos
vayan surgiendo.

5. Documentos de Referencia

e Procedimiento para la Elaboracion de la Memoria de Labores  P-ADM-007

6. Formularios y registros

Codigo

Nombre

F-ADM-001-01 | Formato de Solicitud de Bienes y Servicios

F-ADM-001-02 | Formato de evaluacion Administrativa de Actividades y Proyectos
de la EIA

F-ADM-001-03 | Formato de Recibimiento de Bienes y Servicios de la EIA

Nota: Los anexos 1y 3 seran utilizados tanto internamente a la EIA como para
hacer solicitudes externas de bienes y servicios por parte de la EIA.

7. Anexos

Anexo 1: Formato de Solicitud de Bienes y Servicios

Anexo 2: Formato de evaluacion Administrativa de Actividades y
Proyectos de la EIA.

Anexo 3: Formato de Recibimiento de Bienes y Servicios de la EIA
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Anexo 1:
Formato de Solicitud de Bienes y Servicios
F-ADM-001-01

Por medio de la presente, yo (Nombre del Solicitante en

representacion administrativa de (Entidad, Proyecto o Actividad gue

representa) , hago solicitud a ustedes (Entidad a la gue se le solicita bien o

servicio| de los siguientes bienes y servicios ya previamente descritos en mi

exposicion o por medio de anexos donde informo para que se utilizaran:

Ne Bien o Servicio a Solicitarse

1

Agradeciendo de antemano la atencion prestada y esperando una satisfactoria
respuesta, se suscribe ante ustedes

Nombre, Firma y Sello del Solicitante

Nombre, Firma y Sello de
Recibido
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Anexo 2:

Formato de evaluacion Administrativa de Actividades y Proyectos de la EIA

Actividad o Proyecto Ne:

F-ADM-001-02

con nombre:

Bienes y Servicios
Previamente Asignados y
Porcentaje de utilizacién de
los Bienes y Servicios

Bien o Servicio

%

Por qué no fueron
utilizados completamente
los bienes y servicios
asignados?

ZPor qué fueron
insuficientes los bienes y
servicios asignados al
proyecto o actividad?
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Anexo 3:

Formato de Recibimiento de Bienes y Servicios de la EIA
F-ADM-001-03

Por medio de la presente se hace constar que (Proyecto o Actividad que
recibe) esta recibiendo los siguientes bienes y servicios:

Nombrey Firma | Nombre y Firma de Ia
Bien o Servicio de la Entidad entidad, actividad o

que Entrega proyecto que recibe
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1. Propésito

Seleccionar y contratar el personal idoneo para la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
2. Alcance

Seleccion del personal académico para la futura contratacion en la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, basado en la ley Organica y el Reglamento general del
sistema de escalafon del personal de la Universidad de El Salvador.

3. Responsable/s

e Decano de la FMOcc.

e Junta Directiva de la FMOcc

e Secretario de la Junta Directiva. FMOcc.

e Comité Evaluador del respectivo Departamento ¢ Area de la EIA..
e Director de la EIA.

¢ Jefe del Departamento o area de la EIA.

e Secretaria de la EIA.

4. Procedimiento

Paso Responsable Actividad
No

Envia a todos los Directores de Escuela y Jefes de
Departamento el acuerdo de Junta Directiva con los
requisitos de los postulantes; ademas dispone

1 Junta Directiva publicacion del acuerdo en un diario de mayor
circulacion del pais, las plazas disponibles a Concurso
publico, en base al Reglamento general del sistema de
escalafon del personal de la Universidad de El
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Salvador, Art. 24.

Almacena publicacion para la seleccion y contratacion

2 Secretaria de la EIA la UES, FMOCC .
Recibe hoja de vida de postulantes a la plaza
) propuesta, conforme a los requisitos acordados por
Secretario de la Lo
3 ) ) Junta Directiva, basados en el Reglamento general del
Junta Directiva. . . . .
sistema de escalafon del personal de la Universidad de
El Salvador. Art. 25.
Convoca para formar parte del comiteé evaluador del
Departamento 6 Area de la EIA, en base al
Jefe del Reglamento general del sistema de escalafon del
4 Departamento o . . .
area de la EIA personal de la Universidad de El Salvador, por medio
' de memorando
(FFADM-006-01).
5 Secretaria de la EIA | Almacena memorando enviado (F-ADM-006-01).
6 S taria de |a EIA Entrega convocatoria y solicita la firma de recepcion
ecretaria de la de memorando, (FFADM-006-02).
7 S taria de |a EIA Almacena hoja de recepcion de memorando,
ecretaria de la (F-ADM-06-02).
_ Revisa documentos presentados y ratificacion del
Comite Evaluador | cymplimiento de los requisitos fijados por Junta
8 del respectivo , Directiva, en base al Reglamento general del sistema
Departamento o | o escalafon del | de la Universidad de El
Area de 13 EIA. e escalafon del personal de la Universidad de
Salvador. Art. 24, Art. 25, Art28.
_ Confronta los curriculos de los postulantes contra el
Comite Evaluador | pocumento de evaluacion para la seleccion de
del respectivo
9 , personal de la EIA (D-ADM-002-01), en base al
Departamento o | pe glament | del sistema de escalafon del
Area de Ia EIA. eglamento gene_ra g sistema de escalafon de
personal de la Universidad de El Salvador.
Comité Evaluador Presenta los resultados de la evaluacion de los
10 del respectivo postulantes sugiriendo en orden segun calificacion

Departamento ¢
Area de la EIA.

obtenida, los referentes principales para la
contratacion.

11

Secretaria de la

Recibe resultados de la evaluacion, y los entrega al
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EIA.

Director de la EIA.

Da visto bueno del proceso interno de evaluacion del

12 Director de la EIA. o g
comite para la seleccion de personal.
13 Secretaria de la Almacena copia de resultados de la evaluacion
EIA. realizada, (FFADM-002-01).
Presenta a Junta Directiva las propuestas de
) contratacion de los postulantes en base al proceso de
14 Director de la EIA. . . - -,
evaluacion realizado por el comité para la seleccion de
personal.
15 Secretario de la Recibe resultados e instrumento de evaluacion y firma
Junta Directiva. hoja de recepcion de documentos, (FFADM-006-02).
16 S taria de |a EIA Almacena hoja de recepcion del instrumento de
ecretana dela evaluacién (F-ADM-006-02).
Contrata Postulante(s) sugerido(s) por el comite
) ) evaluador del Departamento o Area de la EIA,
17 Junta Directiva de basados en el Reglamento general del sistema de
la FMOcc. . . .
escalafon del personal de la Universidad de El
Salvador. Art. 30.
Entrega Acuerdo de Junta Directiva a Secretaria de la
Secretario de la EIA para notificar al Director de la EIA de los
18 I .
Junta Directiva. postulantes seleccionados y contratados por Junta
Directiva.
] Recibe y entrega a Director de la EIA el acuerdo de
Secretaria de la . . 4
19 contratacion de personal del Departamento O Area de
EIA.
la EIA.
Recibe acuerdo de contratacion de personal emitido
por Junta Directiva de la FMOcc , y notifica a los Jefes
20 Director de la EIA. | del Departamento que procedan a confirmar
contratacion al postulante seleccionado para su
contratacion.
21 Secretaria de la Almacena copia en carpeta de Acuerdos relacionados

EIA.

con la EIA.
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5. Documentos de Referencia
¢ Reglamento general del sistema
de escalafon del personal de la
Universidad de El Salvador.
e Documento de evaluacion para la D-ADM-002-01
Seleccion de personal de 1a EIA
e Procedimiento para la elaboracion de P-ADM-006
cartas y memorandos
6. Formularios y Registros
Codigo Nombre
No Aplica Acuerdo de contratacion de Junta Directiva.

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

233 45



N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

N
R Codigo
PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y P-ADM-002

Universid;d de El Salvador CONTRATACION DE PERSONAL
Pagina 5 de 7/

Qm I libertad por la cultura
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( Inicio )

Y

Junta Directiva

Dispone publicacion del acuerdo en un
diario de mayor circulacion del pais, las
plazas disponibles a Concurso publico.

'

Secretaria de la EIA,
Almacena publicacion
en para la seleccion y

contratacion.

Secretario de JD

Recibe hoja de vida de postulantes a la
plaza propuesta

Jefe del Departamento o area de la EIA.

Convoca para formar parte del comité
evaluador del Departamento 6 Area de

la EIA

Secretaria de la EIA

Entrega convocatoria y solicita la firma
de recepcion de memorando

'

Almacena memorando

enviado y hoja de
recepcion de

memorando.
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Comité Evaluador del respectivo
Departamento 6 Area de la EIA.

w

Revisa documentos presentados y
ratificacion del cumplimiento de los
requisitos fijados por Junta Directiva, en
base al Reglamento general del sistema
de escalafon

Y

Comité Evaluador del respectivo
Departamento 6 Area de la EIA.

Presenta los resultados de la evaluacion
de los postulantes sugiriendo en orden
segun calificacién obtenida, los referentes
principales para la contratacion

Y

Secretaria de la EIA.

Recibe resultados de la evaluacion, y
los entrega al Director de la EIA.

Director de la EIA.

Da visto bueno del proceso interno de
evaluacion del comité para la seleccion
de personal.

y

Secretaria de la EIA,
almacena copia de
resultados de la

evaluacion realizada.

Director de la EIA.

Presenta a Junta Directiva las propuestas
de contratacion en base al proceso de
evaluacion realizado por el comité.
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Secretario de la Junta Directiva.

Recibe resultados del Documento de
evaluacion y firma hoja de recepcion de

documentos, (F-FADM-006-02)

Secretaria de la EIA,
almacena hoja de
recepcion de de
instrumento de
evaluacion

Junta Directiva de la FMOcc.

Contrata Postulante (s) sugerido (s) por el
comité evaluador del Departamento o
Area de la EIA

Secretario de la Junta Directiva.

Entrega Acuerdo de Contratacion
emitido por Junta Directiva de la FMOcc
a Secretaria de la EIA

.

Secretaria de la EIA.

Recibe y entrega a Director de la EIA el
acuerdo de contratacion de personal
del Departamento 6 Area de la EIA.

;

Director de la EIA.

Recibe acuerdo de contratacion de
personal emitido por JD, y notifica a los
Jefes del Departamento que procedan a
confirmar contratacion al postulante
seleccionado para su contratacion.

Y
Secretaria de la EIA,
almacena hoja de
recepcion del
Documento de
evaluacion
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1. Propésito

Realizar la evaluacion de desempeno del personal académico administrativo de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

2. Alcance

La evaluacion de desempeno sera aplicable al personal academico administrativo de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura por parte de las partes involucradas con su gestion.

3. Responsable/s

» Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

> Jefe del Departamento 6 Area de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

> Comision de evaluacion del desemperio del Departamento 6 Area de la Escuela
de Ingenieria y Arquitectura.

» Secretaria de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

» Secretario de Junta Directiva de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

4. Procedimiento

Paso -
Responsable Actividad
No
. Elabora memorando para convocar a
Jefe del Departamento © . . L,
1 Area de Ia EIA miembros de la comision de evaluacion de
' desempeno (FFADM-006-01).
i Recibe memorando del Jefe del
Departamento ¢ Area de la EIA, y lo entrega a
2 Secretaria de Ia EIA los _c_o'nvocados para_' la formacion che la
comision de evaluacion del desempefo, y
firman la hoja de recepcion del memorando (F-
ADM-006-02).
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ii) Almacena hoja de convocatoria a la reunion
en carpeta de registros de memorandos
referente a las reuniones por realizar.

Jefe del Departamento ©
Area de la EIA.

Preside reunion de evaluacion del desempeno;
dicha evaluacion del desempefo realizada en
base al Reglamento General del Sistema de
Escalafon del Personal de la Universidad de El
Salvador.

Comision de evaluacion
del desempeno del
Departamento 6 Area de
la EIA.

Realiza la evaluacion correspondiente del
desempeno en general de los docentes del
Departamento o Area de la EIA, apoyado en el
documento para la evaluacion del desemperio
realizado en base a la calificacion escalafonaria
de la Universidad de El Salvador, (D-ADM-002-
01).

Comision de evaluacion
del desemperio del
Departamento 6 Area de
la EIA.

Presentan resultados de la evaluacion,
enviandolo al Director y al Comité Técnico de
la EIA, para la ratificacion de los resultados
obtenidos por la Comision de evaluacion del
desemperfio del Departamento 6 Area de la
EIA.

Secretaria de la EIA

Almacena acta de reunion de evaluacion de
desempeno, y almacena copia de la evaluacion
del desempeno docente de cada
departamento y area de la EIA, obtenidos por
la Comision de evaluacion del desempefo del
Departamento 6 Area de la EIA,

Director de la EIA Yy

Comité Técnico de la EIA.

Aprueban los resultados de la evaluacion del
desempeno docente de cada Departamento y
Area de la EIA, obtenidos por la Comision de
evaluacion del desemperno del Departamento
6 Area de la EIA (D-ADM-002-01).

Director de la EIA.

Consolida todos los resultados por carrera y
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area y envia los resultados obtenidos a
Secretario de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente, para ser tomados en cuenta en la
evaluacion anual de desempeno institucional.

Secretario de Junta Recibe consolidado y firma hoja de recepcion
Directiva de la FMOcc. de documento (F-ADM-006-02).

10 Director de la EIA.

Publica informe de los resultados obtenidos en
la evaluacion de desempeno, basado en el
Procedimiento para la comunicacion interna y
externa, (P-ADM-005), en la cartelera de la EIA.

Almacena copia documento completo de
evaluacion de desempeno clasificado por
carrera y area de la EIA, en carpeta de

11 Secretaria de la EIA resultados de evaluaciones de desemperno de

la EIA, y almacena hoja de recepcion del
mismo por parte del Secretario de la FMOcc. (F-

ADM-006-02).

5. Documentos de Referencia

e Documento para la Evaluacion del desemperno D-ADM-002-01

* Procedimiento para elaborar cartas y memorandos P-ADM-006

e Procedimiento para la comunicacion P-ADM-005

Interna y Externa de la EIA.
6. Formularios y Registros
Codigo Nombre
No aplica Evaluacion del desemperio docente de cada
P Departamento y Area de la EIA.

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
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Inicio

Jefe del Departamento o Area de la EIA .

Elabora memorando para convocar a
miembros de la comision de evaluacion
de desempefio (F-ADM-006-01).

Secretaria de la EIA

Recibe memorando y lo entrega a los
convocados para la formacion de la
comision de evaluacion del desempeno,
en donde firman la hoja de recepcion
del memorando (F-ADM-006-02).

Almacena memorando
enviado y hoja de
recepcion de

memorando.

Jefe del Departamento o Area de la EIA .
Preside reunion de evaluacion del
desempeno

Comision de evaluacion del desemperio
del Departamento ¢ Area de la EIA .

Realiza la evaluacion correspondiente del
desempeno en general de los docentes
del Departamento o Area de la EIA ,

apoyado en el documento para la
evaluacion del desemperio
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Comision de evaluacion del desemperio
del Departamento 6 Area de la EIA .

Presentan resultados de la evaluacion

enviandolo al Director y al Comité

Técnico de la EIA para la ratificacion de
los resultados obtenidos

'

Secretaria de la EIA
almacena acta de
reunién evaluacion de
desempenq y
almacena copia de la
evaluacion del
desemperfo docente de
cada departamento y
area de la EIA

Director de la EIA /
Comité Técnico de la EIA

Aprueban los resultados de la evaluacion
del desemperno obtenidos por la
Comision de evaluacion del desemperio
del Departamento 6 Area de la EIA

A

Director de la EIA

Consolida todos los resultados por carrerd

y areay envia los resultados obtenidos a

Secretario de la Junta Directiva de la
FMOcc

y

Secretario de Junta Directiva de la FMOcc
Recibe consolidado y firma hoja de : :

recepcion de documento (F-ADM-06-02).
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Director de la EIA

Publica informe de los resultados
obtenidos en la evaluacion de

desempero en la cartelera de la EIA

/
Secretaria de la EIA ,
Almacena copia
documento completo
de evaluacion de
desemperno y hoja de
recepcion del mismo.

Fin
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1. Propésito

Mejorar de estatus escalafonario al personal académico-administrativo de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura.

2. Alcance

Disponer a Junta Directiva de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente la evaluacion
del personal academico administrativo de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura para la
promocion del mismo en base al Reglamento General del Sistema de Escalafon del
Personal de la Universidad de El Salvador.

3. Responsable/s

e Junta Directiva de la FMOcc.

¢ Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

e Secretaria de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Secretario de Junta Directiva.

4. Procedimiento

Paso

No. Responsable Actividad

Solicita documento de evaluacion de desempero en la

1 Director de la EIA. EIA a3 Secretaria.

2 Secretaria de la EIA. | Entrega documento de evaluacion de desempenfo.

3 Director de Ia EIA. Elabpra listado de pe_r_son_a'l que aplica a un ascenso
segun la escala de calificacion del escalafon.

Elabora carta de solicitud de ascensos en la EIA,
(FFADM-006-01) adjuntando la notificacion de
4 Director de la EIA. resultados de evaluacion de desempernio de la EIA,
recién obtenidos; y la entrega a Secretario de Junta
Directiva de la FMOcc
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Secretario de Junta

Recibe listado enviado y firma la hoja de recepcion de

5 Directiva de la
FMOcc. documento (F-FADM-006-02).
6 Secretaria de la EIA Almacena ficha de recepcion del consolidado de la

evaluacion de desempeno de la EIA, (F-FADM-006-02).

7 Director de la EIA.

Publica informe de los resultados obtenidos en la
evaluacion de desempefio, basado en el
Procedimiento para la comunicacion interna y externa,
(P-ADM-005), en la cartelera de la EIA.

Junta Directiva de la
FMOcc.

Emite acuerdo de promocion de personal de la Escuela
de Ingenieria y Arquitectura, (D-ADM-004-01).

9 Secretaria de la EIA.

Almacena acuerdo de Junta Directiva de promocion
de personal de la EIA, (D-ADM-004-01).

5. Documentos de Referencia

» Documento de evaluacion de desempefo No aplica

» Procedimiento para elaborar P-ADM-006

Cartas y Memorandos.

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre
No Aplica Acta de reunion evaluacion de desempenfo
No Aplica Acuerdo de Junta Directiva de promocion de personal de la EIA.
7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
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Anexo1;: FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION DE PERSONAL DE LA
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

Inicio

Director de la EIA.

-

J

-

Pagina 3 de 4/

Solicita documento de evaluacion de
desempeno en la EIA a Secretaria,
(D-ADM-003-01).

Secretaria de la EIA.
Entrega documento de evaluacion de
desempeno.

Director de la EIA.

Elabora listado de personal que aplica a
un ascenso segun la escala de calificacion
del escalafon.

Director de la EIA.

Elabora carta de solicitud de ascensos en
la EIA, (FFADM-006-01) adjuntando la
notificacion de resultados de evaluacion
de desempeno de la EIA.

'

Secretario de Junta Directiva.

Entrega documento de evaluacion de
desempeno.

Almacena hoja de
recepcion del
consolidado de la
evaluacion de
desemperfo de la EIA
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Director de la EIA.

@" Publica informe de los resultados de la
evaluacion del desempenio, en la

cartelera de la EIA.

'

Junta Directiva de la FMOcc.

Emite acuerdo de promocion de
personal de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura.

4

Secretaria de la EIA.

Almacena acuerdo de Junta Directiva de
promocion de personal de la EIA.

'

Secretaria de la EIA,
Almacena acuerdo
de Junta Directiva de
promocion de

personal de la EIA.
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1. Propésito

Que el personal conozca y entienda la Politica de Calidad, estando consciente de la
importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y
reglamentarios y de como contribuyen al logro de los Objetivos de Calidad. Que
conozca la efectividad del Sistema de Gestion de Calidad para, finalmente, cumplir con
la norma ISO 9001: 2000 en sus puntos

4.3 Politica de Calidad

5.5.2 Representante de la Direccion

5.5.3 Comunicacion Interna

6.2.2 Competencia, conciencia y capacitacion

2. Alcance

Este procedimiento esta dirigido a todo el personal de la EIA

3. Responsable/s

Coordinador de Comunicacion Interna
Jefe del Comité de Gestion de Calidad
Comité de Gestion de Calidad

4. Procedimiento

Actividad Descripcion de la actividad
Difusion de:
a) Politica, objetivos y requisitos de calidad
definidos por la alta direccion.
b) Resultados del Sistema Integral de Calidad
reportados por los Jefes de Division.

c) Avances en la implementacion del Sistema
Integral de Calidad.

Esta actividad se difunde a través
de varios medios de
comunicacion.

(Ver anexo 1)
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5. Documentos de Referencia

No aplica

6. Formularios y registros

Cadigo Nombre
F-ADM-005-01 Acuse de Recibo (Anexo 2)
F-ADM-005-02 Minutas (Anexo 3)
F-ADM-005-03 Listas de Asistencia (Anexo 4)

7. Anexos

Anexo 1: Matriz de comunicacion interna
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P-ADM-005

Anexo 1

Difusion de:
A Politica, objetivos y requisitos de calidad definidos por la alta direccion.
B) Resultados del Sistema Integral de Calidad reportados por los Jefes de Division.
C) Avances en la implementacion del Sistema Integral de Calidad

Tipo de .
-, . Frecuenci | Responsab Personal .
Informacion Medio Registro
a le Involucrado
A| B C
Comite de Jefey Acuse de
X | X X Boletin Mensual Gestion de | Coordinadores de Recibo
Calidad Carrera de la EIA
Comité de Archivo
Pizarréon Comité de Gestion de de
X | X | X | Informativ | Continuo | Gestion de Calidad publicacio
o Calidad Todo el personal nes en
de la EIA pizarron
Pagina Comite de TOdZee ;aplglr;\onal
X| X | X 9 Continuo | Gestion de - No aplica
WEB . Publico en
Calidad
general
Comité de . .,
Juntas de Gestion de Altgg;:;gcé%n y
X | X Alta Mensual Calidad y s Minutas
. ., Gestion de
Direccion Jefe de la Calidad
EIA
Juntas de .
Comité de égsmﬂgﬁ (;ee Miembros del
X X Gestion Continuo . Comité de Minutas
Calidad de .
de 1 EIA Calidad
Calidad
Revision Jefe y Director del
X X de la Semestral Jefe de la CO”"!'Fe de Minutas
Direccion EIA Gestion de
Calidad de la EIA
Reuniones Comite de
X de Continuo Gestion de | Todo el personal Lista de
e Calidad de de la EIA Asistencia
Difusion
la EIA
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Buzon de Comite de

sugerenci | Continuo Gestion de | Todo el personal | Sugerenci

9¢ Calidad de de la EIA as
as virtual I3 EIA

Anexo 2

Acuse de Recibo de Informacion por parte del Comité de Gestidén de Calidad

F-ADM-005-01
Yo, , con numero de identificacion de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la F. M. O. , confirmo el
recibimiento del boletin informativo con titulo
el dia del mes
del ano
f.

Firma de Recibido
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Anexo 3:
Minuta de Reunion

Comité de Gestion de Calidad de la EIA
F-ADM-005-02

Lugar y Fecha:

Hora de Inicio y Duracion de la Reunion :

Asistentes a la Reunion:

Asuntos y Temas que se trataron y su respectiva resolucion:

Firmas de Asistentes:
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Anexo 4

Lista de Asistencia a Reunion Informativa del Comité de Gestion de Calidad de la EIA
F-ADM-005-01

Codigo

Nombres

Apellidos

Firma de Asistencia
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1. Propésito

Establecer un formato uniforme para la realizacion de reuniones, sesiones y peticiones
de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

2. Alcance
Comprendera para todo evento que se realice en la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura, también para peticiones internas y externas en la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente.

3. Responsable/s

e Director de la EIA.

e Comité Técnico de la EIA.
e Jefes de Carreras o Areas.
e Secretaria de la EIA.

¢ Docentes de la EIA.

¢ Estudiantes de la EIA.

4. Procedimiento

La digitacion al formato establecido en la elaboracion de cartas de solicitud y
memorandos, para el Director de la EIA, Comité Técnico de la EIA, Jefes de Carreras o
Areas, y Docentes de la EIA, sera realizado por el interesado; el envio del memorando y
almacenamiento en la carpeta respectiva, la responsable sera la Secretaria de la EIA.

En caso de los Estudiantes de la EIA el formato (F-ADM-006-01) debera ser solicitado a

la Secretaria de la EIA, y debera ser digitado y presentado a la misma, para que se
realice la distribucion del memorando o carta de solicitud, al interesado o a los
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interesados, para seguir el procedimiento normal de tratamiento de memorandos y
cartas de peticiones (P-ADM-006).

-

Para una mejor explicacion se tomara en cuenta el formato para la elaboracion de
cartas y memorandos de la EIA (FFADM-006-01).

4.1 La caratula principal del memorando se debera presentar de la siguiente forma:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, CA.
| N Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908
Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

4.2 Escribir en el espacio de memorando / carta No. el numero correlativo con
referencia al ultimo emitido.; también en la misma fila se indica el codigo de
reconocimiento en el Sistema de Gestion de Calidad de la EIA.

Memorando / Carta No. Codigo: F-ADM-006-01

4.3 Establecer el tema del motivo de la solicitud de pedido o memorando para
convocatorias de reuniones o sesiones de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura

TEMA:”

4.4 De las Reuniones
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-

4.4.1 Si es una convocatoria para una reunion o sesion, debera ser explicito el
Dia/Mes/ARno y Hora, de la primera convocatoria.

4.4.2 Se citara en una segunda convocatoria, en caso se necesite del

establecimiento de quorum, para llevar a cabo la reunion o sesion, de lo
contrario bastara con la primera convocatoria.

Primera Convocatoria: DD/MM/AA; HORA
Segunda Convocatoria: DD/MM/AA; HORA

4.4.3 En caso de ser una peticion interna o externa, en la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente obviar punto 4.4.1y 4.4.2.
4.5 Se establece la fecha actual de emision de memorando 6 carta de peticion.

Santa Ana , de de 20__ .

4.6 Ademas se debe llenar a quien va dirigido el memorando o carta de peticion.

Respetables Sres.

4.7 Debera marcarse un pequeno saludo y exponer la razon del memorando o carta de
peticion, como se presenta a continuacion:

En el presente memorando/ carta es elaborado (a) por la razén siguiente:
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4.8 En el parrafo anterior se despide y se cierra la carta de reunion o peticion segun sea
el caso.

-

4.9 El interesado debera escribir su nombre al final del memorando o carta en el lado
inferior izquierdo y sobre el nombre debera firmar el mismo.

Nombre del interesado

4.10 El interesado debera firmar el formato para la recepcion de memorandos o carta
de solicitud. (ver anexo 3 de este procedimiento)

4.11 Para la solicitud del Visto Bueno se debera tomar en cuenta:
4.11.1 En caso de que sea el tipo de peticion interna en la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente debe llevar el Visto Bueno del Cargo Inmediato

Superior del solicitante, a excepcion cuando se genere un conflicto de interés del
mismo, sera solicitado al Jefe del Cargo del Inmediato Superior del solicitante.

4.11.2 Cuando sea a un ente externo de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente siempre debera llevar este Visto Bueno y sello de la EIA, como se
muestra a continuacion.

Nombre segun sea el cargo.

F.

Visto Bueno
Director de la EIA

4.12 Finalmente la Secretaria almacena copia de memorando ¢ carta de solicitud en
carpeta de registros de cartas y memorandos
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5. Documentos de Referencia
» No aplica
6. Formularios y Registros
Codigo Nombre
F-ADM-006-01 Formato para la elaboracion de cartas y
memorandos
F-ADM-006-02 Formato para la Recepcion de Memorandos 0
cartas de solicitud.

7. Anexos
Anexol: Flujograma del Procedimiento.
Anexo 2: Formato para la elaboracion de cartas y memorandos.

Anexo 3 Formato para la recepcion de memorandos o cartas de solicitud.
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Anexo1: Flujograma para elaborar memorandos y cartas de solicitudes

-

J

-

Inicio

INTERESADO

Elaboracion de Caratula

'

INTERESADO

Escribir en el espacio de memorando /
carta No. el numero correlativo con
referencia al ultimo emitido

Y
INTERESADO

Colocar el tema o el concepto del
memorando/ Carta de peticion

i

INTERESADO

Instruir el dia, el mes y la hora de la reunion
en una primera y segunda Convocatoria

¢Es una Solicitud de
Pedido?

INTERESADO

Establecer la fecha actual de emision de 4
memorando 6 carta de peticion.

A4

INTERESADO
Escribir el remitente del memorando o carta
de peticion.
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INTERESADO
@—v Exponer la razon del memorando o carta de
peticion.
INTERESADO
Debera el interesado escribir su nombre y
firma al final del memorando o carta
INTERESADO

¢Va dirigido
internamente en la
Fmocc?

INTERESADO

Solicitar Visto Bueno del cargo inmediato
superior a excepcion de conflicto de
intereses.

INMEDIATO SUPERIOR

Firmar Memorando/Peticion en caso de
estar de acuerdo con el mismo.

INTERESADO

Debera el interesado escribir su nombre y
firma, al final del memorando o carta de
solicitud.

Solicitar Visto Bueno del Director de la EIA,
con su respectivo sello.

INTERESADO

Entrega carta de solicitud a la Secretaria.

v

SECRETARIA

Entrega el Memorando o carta de solicitud al
suscrito correspondiente., quedandose con la
constancia de recepcion del memorando o

carta de solicitud, (FFADM-006-02).

v

Secretaria Archiva Copia de
Memorando o Carta de
Solicitud, (FFADM-006-01) , Y
Constancia de Recepcion
(F-ADM -006-02).

F-ADM-006-01
F-ADM-006-02

»

) 4
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Anexo 2: Formato para la elaboracion de cartas y memorandos

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, C.A.
Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

oE &

©

Universidad de El
Codigo: F-FADM-006-01

Hacia la libertad por la cultura

Memorando / Carta No.

TEMA:"

Primera Convocatoria: DD/MM/AA; HORA

Segunda Convocatoria: DD/MM/AA; HORA

de de 20

Santa Ana

Respetables Sres.
En el presente memorando/ carta es elaborado (a) por la razén siguiente:

Nombre del interesado

Nombre segun sea el cargo.
F.

F.
Visto Bueno

Director de la EIA./
Jefe del Departamento/
Jefe de Carrera/
Docente.

Sello
Correspondiente

261

73



Universidad de El Salvador

Qm I libertad por la cultura

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N \
Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

/

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

h Codigo
P-ADM-006
MEMORANDOS Y CARTAS DE SOLICITUDES

-

Pagina 9 de 9/

Anexo 3: Formato para la recepcion de memorandos o cartas

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR-FMOcc.

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

RECEPCION DE MEMORANDOS/ CARTAS DE SOLICITUD

Version: 0,0 Tipo: Memorando:
Marque con x el tipo. Carta de

Cddigo: F-ADM-006-02 Solicitud:

No.| FECHA NOMBRE TEMA FIRMA
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia que sera utilizada para desarrollar la memoria
de labores de la gestion de cualquier actividad que se realice en la Escuela de Ingenieria
y Arquitectura (EIA) de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente (FMO) en el ano
lectivo correspondiente.

2. Alcance

Aplicarse a todos las actividades y proyectos que ameriten la elaboracion de una
memoria de labores, en el ano lectivo correspondiente.

3. Responsable/s

¢ Administrador de la actividad de la cual se pretende hacer una memoria de
labores

e Jefe de la EIA

¢ Comite de Calidad de la EIA

4. Procedimiento

anso RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA
Retomar los objetivos, metas y metodologia de trabajo
de cumplimiento definidos en la carpeta del proyecto o
la actividad académica descritos en el Procedimiento
para la Elaboracion de la Planificacion y Evaluacion del
ARo Lectivo correspondiente al documento Memoria
de Labores.

Describir los resultados de la gestion del proyecto o
actividad realizada en la EIA en base a los objetivos y
metas retomados de la planificacion de dicho proyecto
0 actividad, apoyandose en base a los Guia para el

Administrador de la
1 Actividad o
Proyecto

Administrador de la
2 Actividad o
Proyecto
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Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA

Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual D-PLI-004-01
que se le realizaron al proyecto en base al
Procedimiento para la Elaboracion de la Planificacion y
Evaluacion del Afo Lectivo.

Administrador de la

Realizar una evaluacion de los resultados descritos en el

Actividad o . ; .

3 Proyecto paso 2, exponiendo los aciertos y los desaciertos del
Jefe/a de la EIA proyecto, asi como los cumplimientos o
Comité de Calidad incumplimientos que se tuvieron.

Si existe un incumplimiento de resultados en base a los
objetivos, metas y planes de accion descritos, cuestionar
el por quée de estos incumplimientos y pasar al paso 5.
Jefe/a de la EIA De no existir un incumplimiento expuesto de parte del
4 Comité de Calidad Administrador del Proyecto y todos los objetivos y
metas fueron cumplidas, cuestionar a dicho
administrador cual fue el entorno de trabajo que
provoco dicha solvencia en el cumplimiento, pasando al
paso 5
Administrador de la | Describir cuales fueron los facilitadores y los obstaculos

5 Actividad o para que dichas metas y objetivos se cumplieran o no
Proyecto respectivamente.

6 2?3\1 liglasgidor dela Detallar Ia utilizacion de los bienes y servicios asignados
Proyecto al proyecto o actividad desarrollada en el ano lectivo
Administrador de Ia Redactar las sugerencias para superar los obstaculos

v Actividad o que se tuvieron en el proyecto o en la actividad
Proyecto realizada, para tener un parametro de seguimiento a

futuras actividades o proyectos similares

5. Documentos de Referencia

Procedimiento para el Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual

6. Formularios vy registros

No Aplica

7. Anexos

No Aplica

P-PLI-004
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1. Propésito

Declarar los pasos a seqguir para la correcta solicitud de mantenimiento
Correctivo/Preventivo a algun elemento estructural perteneciente a las instalaciones
fisicas de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente al Departamento de Mantenimiento de la misma Facultad.

2. Alcance

Este procedimiento aplicara a todos los elementos estructurales pertenecientes a la EIA
que requieran mantenimiento Correctivo/Preventivo.

3. Responsable/s

o Jefe de la EIA
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4. Procedimiento
Paso :
No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA
Personal Informar a Jefe de la EIA acerca de algun elemento
1 Docente/Administra | estructural que requiera mantenimiento

tivo de la EIA correctivo/preventivo.

Identificar el problema con algun elemento estructural
de la EIA, tomando nota de cada detalle para la

2 Jefe/a de la EIA elaboracion del Formato Para Solicitar Mantenimiento
Correctivo/Preventivo Fisico a las Instalaciones de la
EIA (Anexo 1). (FFADM-008-01)

Elaborar una solicitud de mantenimiento al
Departamento de Mantenimiento por medio del
Formato Para Solicitar Mantenimiento
Correctivo/Preventivo Fisico a las Instalaciones de la
EIA con una descripcion detallada del problema que
en ese momento se tiene con algun elemento
estructural de las instalaciones antes mencionadas,
haciéndose esta en copia y original

Entregar el original del Formato Para Solicitar
Mantenimiento Correctivo/Preventivo Fisico a las

4 Jefe/a de la EIA Instalaciones de la EIA al Jefe/a de Departamento de
Mantenimiento de la FMO, solicitando firma y sello de
recibido en la copia de dicho formato

Se le da mantenimiento al elemento estructural que lo
Departamento de requiere segun el Formato Para Solicitar
Mantenimiento Mantenimiento Correctivo/Preventivo Fisico a las
Instalaciones de la EIA

Se verifica la solucidon dada al problema que requeria
mantenimiento, verificando el trabajo realizado por

6 Jefe/a de la EIA parte del Departamento de Mantenimiento y, de estar
todo conforme, se otorgara firma y sello de parte de Ia
EIA de conformidad

3 Jefe/a de la EIA

5. Documentos de Referencia
= No Aplica
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6. Formularios y registros

-

Codigo Nombre
F-ADM-008-01 F'o_rmato Para Solicitar Mantenimiento Correctivo/Preventivo
Fisico a las Instalaciones de la EIA

7. Anexos

Anexo 1: Formato Para Solicitar Mantenimiento Correctivo/Preventivo Fisico a las
Instalaciones de la EIA
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Anexo 1: Formato Para Solicitar Mantenimiento Correctivo/Preventivo Fisico a las
Instalaciones de la EIA

F-ADM-008-01

Por medio de la presente se notifica al respectivo Departamento de
Mantenimiento de la Facultad Muiltidisciplinaria de Occidente que la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura requiere mantenimiento Correctivo/Preventivo segun las
especificaciones brindadas a continuacion:

Descripcion de la Ubicacion Exacta de

Solicitud Requerimiento Correctivo | Preventivo

Y se hace constar que se entrego dicha solicitud al Departamento de
Mantenimiento de la FMO a los del mes de del ano

f. f.
Jefe/a de la EIA Jefe/a del Depto. de
Mantenimiento

Por medio de la presente se hace constar que fue realizado y revisado el mantenimiento
al area antes especificada a los del mes de del ano

f. f.
Jefe/a de la EIA Jefe/a del Depto. de
Mantenimiento
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1. Propésito

Declarar los pasos a sequir para la correcta solicitud de mantenimiento
Correctivo/Preventivo a algun elemento del hardware o software del equipo
informatico perteneciente a la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente al Encargado de Mantenimiento.

2. Alcance

Este procedimiento aplicara a todos los elementos de hardware y software
pertenecientes a la EIA que requieran mantenimiento Correctivo/Preventivo.

3. Responsable/s

¢ Encargado de Mantenimiento.
e Personal de la EIA

4. Procedimiento

No Responsable Actividad

Elaborar una solicitud de mantenimiento por medio
del Formato para solicitar Mantenimiento
Correctivo/Preventivo del equipo de informatica de
1 Personal de la EIA la EIA con una descripcion detallada del problema
que en ese momento se tiene con algun elemento
del hardware o software del equipo, haciéndose
esta en copia y original. (FFADM-009-01)

Entregar el original del Formato Para Solicitar
Mantenimiento Correctivo/Preventivo del equipo
informatico de la EIA al Encargado de
Mantenimiento de la FMO, solicitando firma y sello
de recibido en la copia de dicho formato.

2 Personal de la EIA
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No Responsable

Actividad

Encargado de

Se le da mantenimiento al/los elementos del
hardware o software que lo requieren segun el

3 Mantenimiento Formato Para Solicitar Mantenimiento
Correctivo/Preventivo de Equipo Informatico de la
EIA
Se verifica la solucion dada al problema que
requeria mantenimiento, verificando el trabajo
4 Personal de Ia EIA realizado por parte del Encargado de

Mantenimiento y, de estar todo conforme, se
otorgara firma y sello de parte del Personal de la EIA
de conformidad

5. Documentos de Referencia

» No Aplica

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre
Formato Para Solicitar Mantenimiento
F-ADM-009-01 | Correctivo/Preventivo del Equipo Informatico
de la EIA

7. Anexos
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Anexo 1

-

Formato Para Solicitar Mantenimiento Correctivo/Preventivo Fisico a las Instalaciones de
la EIA

Por medio de la presente se notifica al Encargado de Mantenimiento del Equipo
Informatico de Ila Escuela de Ingenieria y Arquitectura requiere mantenimiento
Correctivo/Preventivo segun las especificaciones brindadas a continuacion:

Descripcion de la Solicitud Ublcaaon_ E)Facta Correctivo | Preventivo
de Requerimiento

Y se hace constar que se entrego dicha solicitud a los del mes de
del ano
f. f.
Personal de la EIA Encargado de

Mantenimiento

Por medio de la presente se hace constar que fue realizado y revisado el
mantenimiento a los del mes de del ano

f. f.
Personal de la EIA Encargado de
Mantenimiento
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1. Propésito

Elaborar la constancia de conducta demostrada durante el tiempo en el cual un
estudiante forme parte de la EIA.

2. Alcance

Extender la constancia de conducta al estudiante de la EIA que la solicite.

3. Responsable/s

Estudiante.

Secretaria de la EIA.

Jefe de la EIA.

4. Procedimiento

Ne | Responsable Actividad
1 | Estudiante Pide el formato de carta de solicitud (F-ADM-006-01).
2 ;eg}e;ana de Entrega formato de carta de solicitud (F-FADM-006-01).
Llena la carta de solicitud (P-ADM-006), con peticion de
3 | Estudiante constancia de conducta, y se la entrega a la secretaria de la EIA
en original y copia.
. Recibe la solicitud hecha por el estudiante y almacena la
Secretaria de . .
4 original hasta ser procesada. La copia, es sellada y la entrega al
la EIA . .
estudiante como comprobante al estudiante.
5 ,Saegi‘tarla de Busca en la solicitud de constancia de conducta a procesar.
. Elabora la constancia (FFADM-010-01) y la imprime, luego la
Secretaria de .. . 2.
6 12 EIA entrega al Jefe de la EIA y le solicita la firma de aprobacion 6
rechazo.
7 | Jefe de Ia EIA Recibe la constancia, ch’eque._a el exped_lente del e_studlante.gn
busca de alguna sancion, si el estudiante no tiene sancion
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alguna firma la constancia, de lo contrario la rechaza.
8 | Jefe dela EIA | Entrega la resolucion de la constancia a la secretaria.
9 Secretaria de | Recibe la resolucion de la constancia de conducta y la almacena
la EIA junto con la carta de solicitud.
: Presenta la copia de la carta de solicitud a la secretaria de la EIA

10 | Estudiante . . .
para retirar la resolucion de la constancia de conducta.

Recibe y revisa la copia, luego busca el original de la carta de
: solicitud, si no ha sido procesada de manera que el estudiante
Secretaria de o -

11 I3 EIA debe esperar; si ya fue procesada le entrega la resolucion de la
carta solicitud de constancia de conducta y la copia al
estudiante.

12 ISaeg/eqtana de Almacena la carta de solicitud procesada.

5. Documentos de Referencia

* Procedimiento para elaborar

P-ADM-006

Cartas y memorando.

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre
F-ADM-010-01 Formato para la elaboracién de constancias de conducta.
7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del Procedimiento.

Anexo 2: Formato para la carta de solicitud.

Anexo 3: Formato para la elaboracion de constancia de conducta.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
CONDUCTA.

\

Inicio

Estudiante.

Pide formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

'

Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

!

Estudiante

Llena carta de solicitud con peticion de
constancia de conducta y se la entrega a
la secretaria de la EIA en original y copia.

/\
\/ @

Bl

y
Secretaria de la EIA

Recibe solicitud y la almacena en la
carpeta temporal de solicitud de
constancias de conducta hasta ser
procesada.

/
Secretaria de la EIA

Busca la solicitud a procesar.

h J

\
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Secretaria de la EIA
Elabora e imprime la constancia y
se la entrega al Jefe de la EIA para
la resolucion.
Jefe de Ia EIA.
Recibe la constancia y chequea el
expediente del estudiante para
verificar algun tipo de sancion.
., JApProbo la
Si constancia de No
conducta el Jefe de
la EIA ?
Jefe de la EIA Jefe de la EIA

La firmay la entrega a la
secretaria de la EIA.

Rechaza la constancia y la entrega a
la Secretaria de la EIA

!

Secretaria de la EIA

Recibe la resolucion de la constancia
y la almacena junto con la carta de
solicitud.
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Estudiante

la EIA para retirar la
resolucion.

Presenta la copia de la carta
de solicitud a la Secretaria de

Secretaria de la EIA

luego ubica la solicitud
original.

Recibe y revisa la copia,

I

La solicitud ya

fue procesada.
Si

Secretaria de la EIA

Busca la solicitud

Secretaria de la EIA

Entrega

solicitud al estudiante.

la resolucion de la

Secretaria de la EIA

Almacena la solicitud

Fin

277

v

Secretaria de la EIA

Busca la solicitud

|

Estudiante

Debe esperar a
que la solicitud sea
procesada.
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Anexo 2: Formato para la elaboracion de constancias de conducta.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jests Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, CA.
Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

HACE CONSTAR QUE:

EL BR. DE LA CARRERA INGENIERIA

, HA DEMOSTRADO UNA EXCELENTE CONDUCTA A LO LARGO

DE SU CARRERA, Y NUNCA HA SIDO SUJETO A SANCION.

Y PARA LOS USOS PERTINENTES EXTIENDO LA PRESENTE EN SANTA ANA A

LOS DIAS DEL MES DE DE DOS MIL

ING.

JEFE DE LA ESCUELA DE INGENIERIA'YY ARQUITECTURA.

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica
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1. Propésito
Elaborar la constancia de tercera matricula para los estudiantes que la requieran.
2. Alcance

Extender la constancia de tercera matricula para la materia en la cual la necesite el
estudiante.

3. Responsable/s

e FEstudiante.
o Secretaria de la EIA.
o Jefe de la EIA.

4. Procedimiento

Ne | Responsable Actividad
. Pide el formato de carta de solicitud (F-ADM-006-01) a Ia
1 | Estudiante .
secretaria de la EIA.
2 ;eg}e;ana de Entrega formato de carta de solicitud (F-FADM-006-01).
Llena la carta de solicitud (puede verificar el procedimiento para
3 | Estudiante la elaboracion de memorandos), con peticion de tercera
matricula y le entrega a la secretaria de la EIA original y copia.
S ) Recibe la solicitud hecha por el estudiante y almacena la original
ecretaria de . ;
4 13 EIA hasta ser procesada. La copia la sella y la entrega al estudiante
como comprobante.
5 ,Saegi‘tarla de Busca la solicitud a procesar.
6 Secretaria de | Elabora e imprime la constancia de tercera matricula (F-ADM-
la EIA 011-01), la entrega al Jefe de la EIA para su resolucion.
Recibe la constancia de tercera matricula, revisa el expediente del
7 | Jefe dela EIA | estudiante para verificar la opcion de tercera matricula en Ila
asignatura solicitada, segun sea el estado le aplica la resolucion
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requerida y se la entrega a la secretaria de la EIA.

Secretaria de | Recibe la resolucion de la constancia y la almacena junto con la
la EIA carta de solicitud.

Presenta la copia de la carta de solicitud a la secretaria de la EIA

9 | Estudiante - . ) ,
para retirar la resolucion de la constancia de tercera matricula.

Recibe la copia de la carta solicitud y por medio de esta busca la
Secretaria de | carta solicitud original y entrega la resolucion de la constancia de
la EIA tercera matricula. Sino ha sido procesada el estudiante debe
esperar.

retari —
1 'Saeél;ta la de Almacena la carta solicitud procesada.

5. Documentos de Referencia

» Procedimiento para elaborar P-ADM-006
Cartas y memorando.

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre

Formato para la elaboracion de constancia de tercera

F-ADM-011-01 ,
matricula.

7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de flujo del Procedimiento de elaboracion de constancia de tercera
matricula.

Anexo 2: Formato para la elaboracion de tercera matricula.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
TERCERA MATRICULA.

Estudiante.

Pide formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

'

Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

Estudiante

Llena carta de solicitud con peticion de
constancia de tercera matricula y se la
entrega a la secretaria de la EIA en
original y copia.

- 0
y
Secretaria de la EIA

Recibe solicitud y la almacena hasta ser
procesada.

i
Secretaria de la EIA

Busca la solicitud a procesar.

A 4

\/
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Secretarié de la EIA
Elabora e imprime la constancia y
se la entrega al Jefe de la EIA para
la resolucion.
Jefe de la EIA.
Recibe la constancia y chequea el
expediente del estudiante para
verificar el estado de la asignatura
en la que solicita tercera matricula
JAprobo la
Si tercera No
matricula el
Jefedela EIA ?
A
Jefe de la EIA Jefe de la EIA
La firmay la entrega a la Rechaza la constancia y la entrega
secretaria de la EIA. a la secretaria de la EIA.

I

Secretaria de la EIA

Recibe la resolucion de la constancia
y la almacena junto con la carta de
solicitud.
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Estudiante

Presenta la copia de la carta
de solicitud a la Secretaria de
la EIA para retirar la
resolucion.

Secretaria de la EIA

Recibe y revisa la copia,
luego ubica la solicitud
original.

La solicitud ya No
fue procesada.
Si
Secretaria de la EIA v
Busca Ia solicitud y 1a Secretaria de la EIA
constancia de tercera
matricula I
Busca la solicitud.
Secretaria de la EIA
Entrega la resolucion de la l
solicitud al estudiante. Estudiante
Debe esperar a
Secretaria de la EIA que la solicitud sea
procesada.
Almacena la solicitud
procesada.
Fin
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Anexo 2: Formato para la elaboracion de constancia de tercera matricula

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, C.A.
Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

FORMATO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE TERCERA MATRICULA
F-ADM-011-01

A quien corresponda:

El infrascrito jefe de la escuela de ingenieria y arquitectura de esta facultad, hace

constar que:

El (la) br. , con carnet de la
carrera de , reprob6é en segunda matricula durante el ciclo
, la asignatura, , por lo que se avala la

inscripcion en tercera matricula de la misma.

y para los usos que se estime conveniente extiendo la presente constancia en

Santa Ana, a los dias del mes de de dos mil

ING.
JEFE DE LA ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA.

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica

284 96



(.
Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

N D\
Version
0.0

-

N .u’ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CONSTANCIA CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO

) .
Codigo
P-ADM-012

Qra I libertad por la cultura J Pag'na ] de 5/
f Elaboré: DF, LP, RJ, RR I Reviso: I Aprobo: ]
[Fecha: Ene/08 I F. I Fecha: I F. Fecha: I F. ]

1. Propésito

Elaborar la constancia de cumplimiento del servicio social que haya sido finalizado.

2. Alcance

Extender la constancia de cumplimiento del servicio social que el coordinador de la
subcomision de proyeccion social a solicitado.

3. Responsable/s

Coordinador de la Subcomision de Proyeccion Social.

Secretaria de la EIA.

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad
Coordm_ac_ipr de .,la Pide el formato de carta de solicitud (F-ADM-006-
1 | Subcomision de Proyeccion ;
. 01) a la secretaria de la EIA.
Social.
2 | Secretaria de la EIA gr]w)trega formato de carta de solicitud (F-FADM-006-
Coordinador de la | Llena la carta de solicitud (F-ADM-006-01), con
3 | Subcomisidn de Proyeccion | peticion de constancia de cumplimiento del servicio
Social. social y entrega la carta en original y copia.
Recibe la carta de solicitud y la almacena hasta ser
4 | Secretaria de la EIA procesada. Sella la copia y la entrega como
comprobante al coordinador.
5 | Secretaria de 1a EIA Bus_ca la solicitud de cumplimiento del servicio
social a procesar.
Elabora e imprime la constancia de cumplimiento
6 | Secretaria de la EIA del servicio social (FFADM-012-01) y la almacena
con la carta de solicitud.
v Coordinador de la | Presenta la copia de la carta de solicitud a la
Subcomision de Proyeccion | secretaria de la EIA para retirar la constancia de
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Social. cumplimiento del servicio social.

8 | Secretaria de la EIA

que la solicitud sea resuelta.

Recibe la copia de la solicitud y busca la solicitud
original, entrega la constancia al Coordinador. Sino
ha sido procesada el Coordinador debe esperar a

9 | Secretaria de la EIA Almacena la carta solicitud procesada.

5. Documentos de Referencia

¢ Procedimiento para elaborar P-ADM-006
Cartas y memorando.

6. Formularios v Registros

Codigo Nombre
F-ADM-012-01 Formato para Ila elaboracion de constancia de
cumplimiento del servicio social.
7. Anexos
Anexo 1: Diagrama del Procedimiento de elaboracion de constancia de
cumplimiento del servicio social
Anexo 2: Formato para la carta de solicitud.
Anexo 3: Formato para la elaboracion de cumplimiento del servicio social.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL.

-

Inicio

Coordinador de la Subcomision de
Proyeccion Social

Pide formato de carta de solicitud
(F-FADM-006-01)

!

Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta de solicitud (F-
ADM-006-01)

l

Coordinador de la Subcomision de
Proyeccion Social.
Llena carta de solicitud con peticion de
constancia de cumplimiento del servicio
social y se la entrega a la secretaria de la
EIA en original y copia.

%\@

Secretaria de la EIA

Recibe solicitud y la almacena
hasta ser procesada.

Secretaria de la EIA

Busca la solicitud a procesar.

Y

\/
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Secretaria de la EIA

Elabora e imprime la constancia y la almacena
junto con la carta solicitud.

Coordinador de Ia Subcomision
de Proyeccion Social

Presenta la copia de la carta de
solicitud a la Secretaria de la EIA
para retirar la resolucion.

Secretaria de la EIA

Recibe y revisa la copia,
luego ubica la solicitud
original.

La solicitud ya No
fue procesada.
Si Secretaria de la EIA
Secretaria de la EIA
Busca la solicitud y la Busca la solicitud
constancia
Secretaria de 1a EIA Coordinador de la Subcomision
- de Proyeccion Social.
Entrega la resolucion de la
solicitud al estudiante. Debe esperar a que la
solicitud sea procesada.

Secretaria de la EIA

Fin Almacena la solicitud procesada

288 100



N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
S N
¥ : Codigo
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE P-ADM-012
Universidad de El Salvador CONSTANCIA CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO

& 7a liberiad por Ta cuifura Pagina 5 de 5/

-

Anexo 2: Formato para la elaboracion de constancia de cumplimiento del servicio social

e
o °F &

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jestus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, CA.
Teléfonos: (PBX]2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

E
Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

Para su conocimiento y demas efectos legales y administrativos, los infrascritos
certifican que el (la) estudiante con carne ,
de la carrera de , ha cumplido satisfactoriamente,
QUINIENTAS. Horas de su Servicio Social, legalmente establecido en los Estatutos y
Reglamentos de la Universidad de El Salvador, para optar al grado académico
correspondiente desarrollando el/los Proyecto/s;

Desarrollado en:
Iniciandolo :dia — mes-ano y dia-mes-ano
Finalizandolo : dia — mes- ano y dia — mes- ano

Y para ser incluida a su Expediente de graduacion, se extiende la presente, en la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente, a los dias del mes de
del arno dos mil

“HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA"

Coordinador(a) del Depto. De Proyeccion Coordinador(a) de la Subcomisién
Social de la Facultad Multidisciplinaria de Proyeccion Social.
de Occidente.

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica
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1. Propésito

Elaborar la constancia de sexta asignatura para los estudiantes que la requieran.
2. Alcance

Extender la constancia de sexta asignatura para la materia en la cual la necesite el
estudiante.

3. Responsable/s

Estudiante.
Secretaria de la EIA.
Jefe de la EIA.

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad

Pide el formato de carta de solicitud (F-ADM-006-01) a Ia
secretaria de la EIA.

2 | Secretaria de la EIA | Entrega formato de carta de solicitud (F-ADM-006-01).
Llena la carta de solicitud (puede verificar el procedimiento
para la elaboracion de memorandos|, con peticion de
sexta asignatura y le entrega a la secretaria de la EIA
original y copia.

Recibe la solicitud hecha por el estudiante y almacena la
4 | Secretaria de la EIA | original hasta ser procesada. La copia la sella y la entrega
al estudiante como comprobante.

5 | Secretaria de la EIA | Busca la solicitud a procesar.

Elabora e imprime la constancia de sexta asignatura (F-
6 | Secretaria de la EIA | ADM-013-01), la entrega al Jefe de la EIA para su

1 | Estudiante

3 | Estudiante

resolucion.
Recibe la constancia de sexta asignatura, revisa el
7 | Jefe de la EIA expediente del estudiante para verificar la viabilidad de

cursar una sexta asignatura, segun sea el estado le
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concede el visto bueno © no a la constancia y se la
entrega a la secretaria de la EIA.

8 | Secretaria de la EIA

Recibe la resolucion de la constancia y la almacena junto
con la carta solicitud.

9 | Estudiante

Presenta la copia de la carta solicitud a la secretaria de la
EIA para retirar la resolucion de la constancia de sexta
asignatura.

10 | Secretaria de la EIA

Recibe la copia de la carta solicitud y por medio de esta
busca la carta solicitud original y entrega la resolucion de
la constancia de sexta asignatura. Sino ha sido procesada
el estudiante debe esperar.

11 | Secretaria de la EIA

Almacena la carta solicitud procesada.

5. Documentos de Referencia

e Procedimiento para elaborar P-ADM-006
Cartas y memorando.

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre
F-ADM-013-01 qumato para la elaboracion de constancia de sexta
asignatura
7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de flujo del Procedimiento de elaboracion de constancia de sexta

asignatura.

Anexo 2: Formato de la constancia para la elaboracion de sexta asignatura.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
SEXTA ASIGNATURA.

Estudiante.

-

Pide formato de carta de solicitud
(F-FADM-006-01)

'

Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

Estudiante

Llena carta de solicitud con peticion de
constancia de sexta asignatura y se la
entrega a la secretaria de la EIA en
original y copia.

T~ ] @

-

y
Secretaria de la EIA

Recibe solicitud y la almacena hasta ser
procesada.

y
Secretaria de la EIA

Busca la solicitud a procesar.

A

\/
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Secretaria de la EIA

Elabora e imprime la constancia y
se la entrega al Jefe de la EIA para
la resolucion.

Jefe de la EIA.

Recibe la constancia y revisa el

expediente del estudiante para

verificar la viabilidad de cursar
una sexta asignatura

Concede el visto
bueno para la
sexta asignatura
el Jefe de la El

N

Jefe de la EIA Jefe de la EIA

La firmay la entrega a la Rechaza la constancia y la entrega
secretaria de la EIA. a la secretaria de la EIA.

L ]

Secretaria de la EIA

Recibe la resolucion de la constancia
y la almacena junto con la carta de
solicitud.
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Estudiante
Presenta la copia de la carta
de solicitud a la Secretaria de
la EIA para retirar la
resolucion.
Secretaria de la EIA
Recibe y revisa la copia,
luego ubica la solicitud
original.
La solicitud ya No
fue procesada.
Si
Secretaria de la EIA v
Busca la solicitud junto con la Secretaria de la EIA
resolucion .
Busca la solicitud a
procesar
Secretaria de la EIA
Entrega la resolucion de la l
solicitud al estudiante. Estudiante
Debe esperar a
Secretaria de 1a EIA que la solicitud sea
procesada.
Almacena la procesada
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Anexo 2: Formato para la elaboracion de la constancia de sexta asignatura

-

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, CA.
Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

Santa Ana, ___de de 20__

CONSTANCIA DE SEXTA ASIGNATURA
F-ADM-013-01

Sefiores

Junta Directiva

Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Presente.

Por este medio me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que:

El (1a) br. , carnet no. de la carrera de
, se le avala la inscripcion de una sexta asignatura la cual es
, luego de habérsele explicado al alumno lo
importante que es mantener su cum, y el riesgo que implica cursar una sexta
asignatura.

Y para los usos que el (la) br. , estime convenientes
extiendo el presente aval, a los dias del mes de de dos mil
Docente Asesor. Vo Bo. Jefe de la Escuela de

Ingenieria y Arquitectura.

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica
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1. Propésito

Elaborar la constancia de retiro de asignaturas para los estudiantes que la requieran.
2. Alcance
Extender la constancia de retiro de asignaturas que el estudiante solicite.

3. Responsable/s

e FEstudiante.
o Secretaria de la EIA.
o Jefe de la EIA.

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad

Pide el formato de carta de solicitud (F-ADM-006-01) a la
secretaria de la EIA.

2 | Secretaria de la EIA | Entrega formato de carta de solicitud (FFADM-006-01).
Llena la carta de solicitud (puede verificar el
procedimiento para la elaboraciéon de memorandos), con
peticion de retiro de asignaturas y le entrega a la
secretaria de la EIA original y copia.

Recibe la solicitud hecha por el estudiante y almacena la
original hasta ser procesada, en caso de requerir otra
4 | Secretaria de la EIA | informacion la solicita al estudiante. La copia de la
solicitud la sella y la entrega al estudiante como
comprobante.

5 | Secretaria de la EIA | Busca la solicitud a procesar.

Elabora e imprime la constancia de retiro de asignaturas
6 | Secretaria de la EIA | (FFADM-014-01), la entrega al Jefe de la EIA para su
resolucion.

7 | Jefe de la EIA Recibe la constancia de retiro de asignaturas, revisa el

1 Estudiante

3 | Estudiante
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-

expediente del estudiante para verificar las asignaturas
que el estudiante va a retirar, segun sea el caso aplica la
resolucion a la constancia y se la entrega a la secretaria
de la EIA.

Recibe la resolucion de la constancia y la almacena junto
con la carta de solicitud.

Presenta la copia de la carta de solicitud a la secretaria de
9 | Estudiante la EIA para retirar la resolucion de la constancia de retiro
de asignaturas.

Recibe la copia de la carta solicitud y por medio de esta
busca la carta solicitud original y entrega la resolucion de
la constancia de retiro de asignaturas. Sino ha sido
procesada el estudiante debe esperar.

11 | Secretaria de la EIA | Almacena la carta solicitud procesada.

8 | Secretaria de la EIA

10 | Secretaria de la EIA

5. Documentos de Referencia

* Procedimiento para elaborar cartas y memorandos P-ADM-006

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre
F-ADM-014-01 qumato para la elaboracion de constancia de retiro de
asignaturas.
7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del Procedimiento de elaboracion de constancia de retiro
de asignaturas.

Anexo 2: Formato para la carta de solicitud.

Anexo 3: Formato para la elaboracion de retiro de asignaturas.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
RETIRO DE ASIGNATURAS.

Inicio

Estudiante.

AN

-

Pide formato de carta de solicitud
(FF-ADM-006-01)

'

Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

Estudiante

Llena carta de solicitud con peticion de
constancia de retiro de asignaturas y se
la entrega a la secretaria de la EIA en
original y copia.

T~ @

Y

Secretaria de la EIA

Recibe solicitud y almacena solicitud de
constancias de retiro de asignaturas
hasta ser procesada.

A
Secretaria de la EIA

Busca la solicitud a procesar.

4

\/
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-

Secretaria de la EIA

Elabora e imprime la constancia
(FFADM-014-01) y se la entrega al
Jefe de la EIA para la resolucion.

Jefe de la EIA.

Recibe la constancia y revisa el
expediente del estudiante para
verificar las notas y asignaturas a
retirar.

Si El jefe de la EIA
aprueba el retiro

de asignaturas

Jefe de la EIA Jefe de la EIA

La firma y entrega la constancia Rechaza la constancia y la entrega
a la secretaria de la EIA. a la secretaria de la EIA.

I

Secretaria de la EIA

Recibe la resolucion de la constancia
y la almacena junto con la carta de
solicitud.
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Estudiante

Presenta la copia de la carta
de solicitud a la Secretaria de
la EIA para retirar la
resolucion.

Secretaria de la EIA
Recibe y revisa la copia,
luego ubica la solicitud

original.

- N
La solicitud ya ©
fue procesada,
Si
Secretaria de la EIA v
Busca la solicitud con la Secretaria de la EIA
constancia
Busca la solicitud
Secretaria de la EIA
Entrega la resolucion de la l
solicitud al estudiante. Estudiante
Debe esperar a
Secretaria de 1a EIA que la solicitud sea
procesada.
Almacena la solicitud de
retiro de asignaturas
procesada
Fin
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-

Pagina 6 de 7/

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, C.A.
Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Universidad de El Salvador

Hacia Ia libertad por la cultura

Carta No. Codigo: F-ADM-006-01

TEMA:”

Santa Ana , de de 20

La presente carta es elaborada por la razén siguiente:

Nombre del interesado

Sello
Correspondiente

301 113



~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
< 7
¥ : Codigo
&=y PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE P.ADM-014
Universidad de EI Salvador CONSTANCIA DE RETIRO DE ASIGNATURAS —
Qra Ia libertad por la cultura Paglna 7 de 7/

Anexo 3: Formato para la elaboracion de constancia de retiro de asignaturas.

-

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, C.A.
Universidad de El Salvador 1 €l€fONOs: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Hacia la libertad por la cultura

A quien corresponda: F-ADM-014-01

El infrascrito docente de la escuela de ingenieria y arquitectura de esta facultad, hace
constar que:

El (la) br. , carnet no. , de la carrera de
, se le avala el retiro de asignaturas que inscribio en
el ciclo ano lectivo 20___.
ASIGNATURA  NOTAS DOCENTE FIRMA

1°. 2°

[ [

[ I

[ [

|
|
[ [ |
|
|

L I

Y para tramites correspondientes, se extiende la presente constancia en santa ana a los
dias del mes de de dos mil

JEFE DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica
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1. Propésito

Elaborar la solicitud de visita técnica para los estudiantes o docentes que la requieran.
2. Alcance

Extender la solicitud de visita técnica para los estudiantes o docentes, a los cuales las
empresas se las exigen.

3. Responsable/s

e Estudiante/Docente.
e Secretaria de la EIA.
o Jefe de la EIA.

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad

Pide el formato de carta de solicitud (F-ADM-006-01) a la
secretaria de la EIA.

2 | Secretaria de la EIA | Entrega formato de carta de solicitud (FFADM-006-01).
Llena la carta de solicitud (puede verificar el
procedimiento para la elaboracion de memorandos), con
3 | Estudiante/Docente | peticion de visita técnica y la entrega a la secretaria de Ia
EIA original y copia. A la carta original le anexa listado de
alumnos que formaran parte de la visita técnica

Recibe la solicitud hecha por el Estudiante/Docente y
4 | Secretaria de la EIA | almacena la original hasta ser procesada. La copia la sella
y la entrega al Estudiante/Docente como comprobante.

5 | Secretaria de la EIA | Busca la solicitud a procesar.

Elabora e imprime la solicitud de visita técnica (F-ADM-
015-01), la entrega al Jefe de la EIA para su resolucion.
Recibe la solicitud de visita técnica, la revisa y le da
7 | Jefe de la EIA resolucion a la solicitud, la cual entrega a la secretaria de
la EIA.

1 | Estudiante/Docente

6 | Secretaria de la EIA
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Recibe la resolucion de la solicitud y la almacena junto
con la carta de solicitud.

Presenta la copia de la carta de solicitud a la secretaria de
9 | Estudiante/Docente | la EIA para retirar la resolucion de la solicitud de visita
tecnica.

Recibe la copia de la carta solicitud y por medio de esta
busca la carta solicitud original y entrega la resolucion de
la constancia de visita técnica. Sino ha sido procesada el
Estudiante/Docente debe esperar.

11 | Secretaria de la EIA | Almacena la carta solicitud de visita técnica procesada.

8 | Secretaria de la EIA

10 | Secretaria de la EIA

5. Documentos de Referencia

» Procedimiento para elaborar P-ADM-006
Cartas y memorando.

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre
F-ADM-015-01 Formato para la elaboracion de solicitud de visita técnica.
7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de flujo del Procedimiento de elaboracion de solicitudes de visita
técnica.

Anexo 2: Formato para la elaboracion de solicitud de visita técnica.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SOLICITUD DE VISTA
TECNICA

-

( Inicio )
!

Estudiante/Docente.

Pide formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

y
Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

v

Estudiante/Docente.

Llena carta de solicitud con peticion de solicitud

de visita técnica y se la entrega a la secretaria de

la EIA en original y copia. Ademas anexa listado
de alumnos que formaran parte de la visita.

- 7
! o

Secretaria de la EIA

Recibe solicitud y la almacena hasta ser
procesada.

Secretaria de la EIA

Busca la solicitud a procesar.

Y

\/

305 117



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N \
Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

/

N N
s , Codi
PO PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE oA
Universiad d 1 Savato SOLICITUD PARA LAS VISITAS TECNICAS

-

Qra I libertad por la cultura

Pagina 4 de (y

Secretaria de la EIA

Elabora e imprime la solicitud y se
la entrega al Jefe de la EIA para la
resolucion.

Jefe de la EIA.

Recibe la solicitud la revisa y le
aplica la resolucion pertinente.

El jefe de la EIA

Si . No
autoriza la
solicitud de visita
técnica
A
Jefe de la EIA Jefe de la EIA

La firmay la entrega a la
secretaria de la EIA.

Rechaza la solicitud y la entrega a
la secretaria de la EIA.

I

Secretaria de la EIA

la carta de solicitud.

Recibe la resolucion de la solicitud de
visita técnica y la almacena junto con
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-

Estudiante/Docente

Presenta la copia de la carta
de solicitud a la Secretaria de
la EIA para retirar la
resolucion.

Secretaria de la EIA

Recibe y revisa la copia,
luego ubica la solicitud
original.

La solicitud ya
fue procesada.

Si

Secretaria de la EIA

Secretaria de la EIA Busca la solicitud a

Busca la solicitud junto con la procesar
constancia l

Secretaria de la EIA Estudiante/Docente
Entrega la resolucion de la Debe esperar 4
solicitud al estudiante. que la solicitud sea
procesada.

Secretaria de la EIA

Almacena la solicitud de
visita técnica procesada

Fin
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-

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jests Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, CA.
Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

SantaAna, ___de_____de20__
A quien se dirige F-ADM-015-01
Empresa a visitar
Presente.

Por este medio se le saluda muy cordialmente deseandoles éxitos en sus labores.

Aprovecho la presente para solicitarle a usted la aprobacion de ingresar a las

instalaciones de , para investigar  acerca de
, esto como parte de un trabajo ex aula dejado

por el/la Docente , quien imparte la catedra de
En dicha visita estaran presentes los bachilleres:
estudiantes de la carrera de de la Universidad de El

Salvador, Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Agradeciendo de antemano su favorable respuesta, y seguros de brindarles la
atencion necesaria me suscribo de usted, y cualquier respuesta notificarla al
Tel.

Atentamente.
Jefe de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica
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1. Propésito

Elaborar la constancia que muestre que se han cumplido los requisitos para la
inscripcion del trabajo de grado de los estudiantes que la soliciten.

2. Alcance

Extender la constancia de trabajo de grado inscrito para los estudiantes interesados.

3. Responsable/s

e FEstudiante.
o Secretaria de la EIA.
o Jefe de la EIA.

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad

Pide el formato de carta de solicitud (FFADM-006-01) a Ia
secretaria de la EIA.

2 | Secretaria de la EIA | Entrega formato de carta de solicitud (F-ADM-006-01).
Llena la carta de solicitud (F-ADM-006-01), con peticion de
3 | Estudiante constancia de trabajo de grado inscrito y la entrega a la
secretaria de la EIA original y copia.

Recibe la solicitud hecha por el Estudiante y almacena la
4 | Secretaria de la EIA | original hasta ser procesada. La copia la sella y la entrega al
Estudiante como comprobante.

5 | Secretaria de la EIA | Busca la solicitud a procesar.

Elabora e imprime la constancia de trabajo de grado
6 | Secretaria de la EIA | inscrito (FFADM-016-01), la entrega al Jefe de la EIA para su
resolucion.

Recibe la constancia de trabajo de grado inscrito, la revisa y
7 | Jefe de la EIA le da resolucion a la solicitud, la cual entrega a la secretaria
de la EIA.

1 | Estudiante
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Recibe la resolucion de la solicitud y la almacena junto con
la carta de solicitud.

Presenta la copia de la carta de solicitud a la secretaria de
9 | Estudiante la EIA para retirar la resolucion de la constancia de trabajo
de grado inscrito.

Recibe la copia de la carta solicitud y por medio de esta
busca la carta solicitud original y entrega la resolucion de la
constancia de trabajo de grado inscrito. Sino ha sido
procesada el Estudiante debe esperar.

11 | Secretaria de la EIA | Almacena la carta solicitud ya procesada.

8 | Secretaria de la EIA

10 | Secretaria de la EIA

5. Documentos de Referencia

¢ Procedimiento para elaborar P-ADM-006
Cartas y memorando.

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre

Formato para la elaboracion de constancia de trabajo de

F-ADM-016-01 . :
grado inscrito.

7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del Procedimiento de elaboracion de constancia de trabajo
de grado inscrito

Anexo 2: Formato para la carta de solicitud.

Anexo 3: Formato para la elaboracion de constancia de trabajo de grado
inscrito.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
TRABAJO DE GRADO INSCRITO.

Inicio

Estudiante

Pide formato de carta de solicitud
(F-ADM-006-01)

'

Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta de solicitud
(F-FADM-006-01)

v

Estudiante

Llena carta de solicitud con peticion de
constancia de trabajo de grado inscrito y se la
entrega a la secretaria de la EIA en original y

con_————__|
v
: o

y
Secretaria de la EIA

Recibe solicitud y la almacena hasta ser
procesada.

Secretaria de la EIA

Busca la solicitud a procesar.

A 4

\/
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Secretaria de la EIA

Elabora e imprime la constancia y
se la entrega al Jefe de la EIA para
la resolucion.

Jefe de la EIA.

Recibe la solicitud la revisa y
verifica si el estudiante inscribio el
trabajo de grado, luego le aplica
la resolucion pertinente.

Si

El jefe de la EIA
aprueba la constancia

de trabajo de grado
inscrito.

Jefe de la EIA

La firmay la entrega a la
secretaria de la EIA.

Jefe de la EIA

Rechaza la constancia y la entrega
a la secretaria de la EIA.

!

Secretaria de la EIA

Recibe Ia resolucion de la constancia
de trabajo de grado inscrito y la
almacena junto con la carta de

solicitud.
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Estudiante

Presenta la copia de la carta
de solicitud a la Secretaria de
la EIA para retirar la
resolucion.

Secretaria de la EIA

Recibe y revisa la copia,
luego ubica la solicitud
original.

La solicitud ya No
fue procesada.
Si
Secretaria de la EIA v
o Secretaria de la EIA
Busca la solicitud
Busca la solicitud
Secretaria de la EIA
Entrega la resolucion de la l
solicitud al estudiante. Estudiante
Debe esperar a
Secretaria de la EIA que la solicitud sea
procesada.
Almacena la solicitud ya
procesada
Fin
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, CA.
Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

Santa Ana, ___de de 20__

F-ADM-016-01

Sefores Consejo de Becas
Presente.

El infrascrito Coordinador General de Procesos de Graduacion de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, hace constar que el (la) Br. carnet No.
que ingreso en el ano con el plan de estudio ______ de la carrera de

ha cumplido con los requisitos indispensables para su
inscripcion en el proceso de grado, habiéndose nombrado a el(la)
, como docente director de trabajo de grado cuyo tema

es”

El trabajo de grado se encuentra en proceso de realizacion y se tiene previsto su
culminacion para el de de 20__.

Sin otro particular me suscribo.

Jefe de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
Coordinador General de Procesos de Grado.

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, C.A.
Teléfonos: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

Santa Ana, ___de de 20__

Senores Unidad de Estudios Socioecondmicos.
Presente.

El infrascrito Coordinador General de Procesos de Graduacion de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, hace constar que el (la) Br. carnet No.
que ingreso en el ano con el plan de estudio de la carrera de

ha cumplido con los requisitos indispensables para su
inscripcion en el proceso de grado, habiéndose nombrado a el(la)
, como docente director de trabajo de grado cuyo tema

es”

El trabajo de grado se encuentra en proceso de realizacion y se tiene previsto su
culminacion para el de de 20__.

Sin otro particular me suscribo.

Jefe de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
Coordinador General de Procesos de Grado

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica
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Elaboro: DF, LP, RJ, RR

I Reviso: I Aprobo:

[Fecha: Ene/08 I F.

I Fecha: I F. I Fecha: I F.

)
]

1. Propésito

Elaborar la constancia de entrega del CD de trabajo de grado.

2. Alcance

Extender la constancia de entrega del CD de trabajo de grado.

3. Responsable/s

Docente Director.

Secretaria de la EIA.

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad
. Pide el formato de carta de solicitud (F-FADM-006-01) a la
1 | Docente Director .
secretaria de la EIA.
2 | Secretaria de la EIA | Entrega formato de carta de solicitud (F-ADM-006-01).
Llena la carta de solicitud (FF-ADM-006-01), con peticion de
3 | Docente Director constancia de entrega de CD de trabajo de grado Yy la
entrega a la secretaria de la EIA original y copia.
Recibe la solicitud hecha por el Docente Director y
4 | Secretaria de 1 EIA almacena la original hasta ser procesada: La copia es
sellada y la entrega al Docente Director como
comprobante.
5 | Secretaria de la EIA | Busca la solicitud a procesar.
. Elabora e imprime la constancia de entrega de CD de
6| Secretariadela EIA | b i de grado (F-ADM-017-01),
7 | Secretaria de la EIA | Almacena la constancia junto con la carta de solicitud.
Presenta la copia de la carta de solicitud a la secretaria de
8 | Docente Director la EIA para retirar la constancia de entrega de CD de
trabajo de grado.
9 | Secretaria de la EIA | Recibe la copia de la carta solicitud y por medio de esta
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busca la solicitud original y facilita Ila constancia de
entrega de CD trabajo de grado. Sino el Docente Director
debe esperar a que sea procesada.

10 | Secretaria de la EIA | Almacena la carta solicitud.

5. Documentos de Referencia

¢ Procedimiento para elaborar P-ADM-006
Cartas y memorando.

6. Formularios v Registros

Codigo Nombre

Formato para la elaboracion de constancia de entrega

F-ADM-017-01 de CD de trabajo de grado.

7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del Procedimiento de elaboracion de constancia de entrega
De CD de trabajo de grado

Anexo 2: Formato para la elaboracion de constancia de entrega de CD de
trabajo de grado.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE

ENTREGA DE CD DE TRABAJO DE GRADO.

Inicio

Docente Director

Pide formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

y
Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta de solicitud
(FFADM-006-01)

v

Docente Director

Llena carta de solicitud con peticion de
constancia de entrega de CD de trabajo de
grado y se la entrega a la secretaria de la EIA en
original y copia.

Secretaria de la EIA

Recibe solicitud y almacena la original en la
carpeta temporal de solicitudes de constancia
de entrega de CD de trabajo de grado hasta
ser procesada.

Secretaria de la EIA

Sella la copia y se la entrega al
Docente Director como comprobante.

Secretaria de la EIA

Busca la solicitud a procesar.
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Secretaria de la EIA

Elabora e imprime la constancia
de entrega de CD de trabajo de
grado.

Secretaria de la EIA

Almacena la constancia y la carta
solicitud en la carpeta de
constancias de entrega de CD.

I

Docente Director

Presenta el comprobante a la
secretaria de la EIA para retirar la
constancia de entrega de CD.

I

Secretaria de la EIA

Recibe el comprobante y por medio de este
busca la carta solicitud original y facilita la
constancia, sino el Docente Director debe

esperar a que sea procesada.

Secretaria de la EIA.

Almacena la carta solicitud.

Fin
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Anexo 2: Formato para la elaboracion de constancia de entrega de CD de trabajo

-

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
| Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur. Santa Ana, El Salvador, CA.
Universidad de El Salvador 1 €I€fONOs: (PBX)2484-0800, TELEFAX: 2449-0352. Apdo. Postal 1908

Hacia la libertad por la cultura

A quien corresponda:

El infrascrito Docente Director del Trabajo de Grado, titulado

presentado por los bachilleres:

NOMBRE CARNET

Hace constar que el CD que presentan contiene fielmente el documento escrito
que les fue aprobado como Trabajo de Grado.

Y para efecto de tramites, se extiende la presente constancia en Santa Ana, a los
dias del mes de de dos mil

Docente Director del Trabajo de Grado.

Ingenieria Civil * Ingenieria Industrial * Ingenieria de Sistemas Informaticos *
Arquitectura Ingenieria Eléctrica * Ingenieria Mecanica * Ingenieria Quimica
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1. Propésito
Este documento tiene como objetivo establecer lineamientos para elaborar una

adecuada planificacion didactica.

2. Alcance
Aplica a las planificaciones generales y especificas antes de iniciar un curso.

3. Responsable/s

e Docentes

4. Procedimiento

4.1 Planificacién del proceso de ensefianza

El docente debe realizar una planificacion general del ciclo (anexo 1) o estratégica, que
implica un esquema de trabajo realizado con anterioridad a la iniciacion del curso, y que
requiere una programacion del mismo. La actividad de planificar, orientar y dirigir el
conjunto del proceso de ensefanza-aprendizaje es una responsabilidad del docente. La
planificacion organiza las situaciones de ensefnanza-aprendizaje, produciendo los
estimulos necesarios y propiciando la motivacion para que el aprendizaje se realice con
el minimo esfuerzo y la maxima eficacia.

Por otra parte, se requiere una programacion mas concreta y especifica que consiste en
la preparacion del trabajo y actividades que se van a desarrollar en cada sesion docente
en particular. Tanto las clases tedricas como las practicas requieren de una planificacion
didactica que determine las distintas etapas a desarrollar, asi como la ordenacion y
coordinacién de las actividades a realizar; la planificacion se concreta en un documento
escrito o plan (anexo 2).

El proceso de planificacion precisa un cuidadoso analisis y la toma en consideracion de

unos principios para su aplicacion eficaz. La planificacion del proceso de ensefanza-
aprendizaje debe poseer las siguientes caracteristicas:

323 135



N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
N )
4 ¢ . Codigo
= PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION b PEADO ]
Universidad de EI Salvador DIDACTICA

k;“ Pagina 2 de 13/

-

A) Flexibilidad. Todo plan debe ser posible de adaptar a las circunstancias y prever
alternativas.

B) Realista. Adecuado a las restricciones materiales, temporales, capacidades de los
estudiantes y a las condiciones concretas en las que se desarrolla la ensenhanza.

C) Preciso. El plan ha de ser detallado, incluyendo indicaciones exactas sobre el modo
de proceder. Las lineas generales de actuacion y los objetivos generales deben ser
precisados en una secuencia de acciones concretas.

En el anexo 1 se muestra un formato para elaborar la planificacion general del ciclo. El
docente esta en total libertad de adecuar el formato a su conveniencia segun la materia,
los contenidos y/ o recursos.

4.2 La planificacion didactica

La planificacion docente consiste en un proceso sistematico de caracter secuencial, y se
debe desarrollar en las siguientes fases:

a) Analisis de la situacion.

b) Establecimiento de objetivos.

¢) Programacion de la materia.

d) Eleccion de la metodologia didactica.
e) Seleccion de medios didacticos.

f) Desarrollo de la docencia.

g) Evaluacion y control de resultados.
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4.2.1 Analisis de la situacion

AN

-

La realizacion de la planificacion debe partir del estudio de la situacion actual, el saber
donde se esta, para poder analizar los conocimientos con los que los diferentes alumnos
llegan al curso. Se hace preciso el conocimiento de las asignaturas previas cursadas por
estos alumnos, asi como de sus programas, materias, conceptos y vocabulario utilizado.

Se requiere analizar la situacion de partida, profundizando en el conocimiento de la
situacion inicial y del entorno en el que se va a desarrollar la labor docente, asi como las
necesidades sociales. Una asignatura concreta no es un elemento aislado, sino al
contrario, se encuentra inmersa en un entorno social, educativo y formando parte de
un plan de estudios.

Es preciso el conocimiento de las restricciones y las limitaciones de los medios
materiales, del material didactico y de la infraestructura, puesto que van a condicionar la
posibilidad de alcanzar los objetivos, asi como la programacion docente.

Es también de especial importancia la toma en consideracion de los conocimientos
previos de los alumnos al comenzar a cursar cada asignatura. Se hace precisa, por tanto,
una labor de coordinacion de los responsables de las diversas asignaturas del area, y de
éstas con el resto de la programacion docente del plan de estudios. De igual manera, el
estudio de los conocimientos previos de los alumnos, asi como de su desarrollo
intelectual y madurez, permitira adaptar la metodologia docente y los medios
disponibles para un mas eficaz proceso de ensefanza.

Un conocimiento preciso de la situacion de partida, de donde se esta, es el primer paso
para la determinacion de las metas a alcanzar y del disefo de los medios y
procedimientos para conseguir los objetivos. La planificacion didactica partira del
conocimiento realista del entorno en el que se desarrolla el proceso de ensenanza, de
los medios disponibles materiales y personales, de las necesidades y del bagaje de
conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la asignatura.

Es, en definitiva, imprescindible antes de desarrollar la planificacion didactica, el
conocimiento de las limitaciones de tiempo, espacio, medios materiales y personal
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docente, que afectan tanto a los docentes como a los estudiantes. Igualmente, el
analisis de los conocimientos previos con que cuentan los alumnos y sus deficiencias
formativas, han de tomarse en cuenta al comienzo del proceso de planificacion
didactica.

AN

-

En el anexo 2 se muestra un formato para elaborar la planificacion didactica. El docente
esta en total libertad de adecuar el formato a su conveniencia segun la materia,
objetivos, los contenidos y/ o recursos.

4.3 Formulacion de objetivos educativos

Un objetivo es, el comportamiento esperado en el alumno como consecuencia de
determinadas actividades docentes. Comportamiento que debe ser susceptible de
observacion y evaluacion.

Es util para la consecucion de estos objetivos académicos, la publicacion de la guia que
informa de los alumnos antes de la matriculacion, de las asignaturas, horarios,
calendario de examenes, profesores que imparten las asignaturas, contenidos de las
mismas, normas de evaluacion, etc.

La formulacidon de objetivos es una tarea fundamental dentro del proceso de
ensenanza-aprendizaje, pudiéndose distinguir entre objetivos generales y unos mas
especificos. Dichos objetivos deben delimitarse y darlos a conocer a los alumnos.

Los objetivos se necesitan como metas en el aprendizaje. Evitar la formulacion de metas
demasiado remotas, ya que hay una tendencia a no hacer el trabajo, en la creencia de
que podra hacerse mas tarde; si las metas no estan claramente definidas, el resultado
puede ser muy bien la apatia y la inactividad.

El logro de una serie de objetivos es la causa principal por la que se planifica la
ensenanza. Esos objetivos deben definirse de manera precisa para que sean de utilidad
a la hora de llevar a cabo la planificacion. Los objetivos deben definirse comenzando
por aquellos mas generales, y a partir de estos objetivos mas genéricos ir descendiendo
de una forma coherente hacia metas mas concretas.
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Este proceso requiere coherencia y compatibilidad entre objetivos.

AN

-

La identificacion de los propositos que se persiguen en el curso que dara comienzo, es
el primer paso para precisar los objetivos que se quieren conseguir. Los propositos
describen lo que se espera de los alumnos después de la ensenanza.

El enunciado del objetivo persigue el comunicar qué tipo de capital humano quiere el
docente que se aprenda, y mas concretamente que el enunciado en general, su verbo
principal.

Este establecimiento de objetivos debe tener en cuenta la situacion de partida y el
entorno en que se va a desarrollar la actividad docente, y ser previo a la programacion
concreta de la ensefanza. El conocimiento preciso de Ia situacion de partida constituye
una primera etapa de la planificacion. La realizacion de una prueba al comienzo de
curso permite identificar el nivel de conocimiento de una clase concreta y las
deficiencias en su formacion. La adecuada formulacion de los objetivos, de las metas
que se intentan lograr, facilita la planificacion docente. A la hora de planificar la
ensenanza, la mejor forma de hacerlo es comenzar por los resultados que se pretenden
conseguir, para de ahi, ir descendiendo a niveles inferiores.

La formulacion de los objetivos precisa la toma en consideracion de unos principios
basicos para su eficaz aplicacion. Los objetivos, para que sean operativos y utiles en el
proceso de ensefnanza, deben cumplir unos requisitos minimos:

a) Explicitos. Los objetivos deben ser puestos por escrito de forma explicita para poder
ser analizados y comunicados.

b] Precisos. El establecimiento de objetivos generales se concreta en otros mas precisos
y detallados. El grado de precision difiere en funcion del tema y de la actividad a
desarrollar.

¢) Definidos en el tiempo. Los objetivos precisan de un horizonte temporal. Algunos
vendran marcados por la duracion de la asignatura, y otros mas concretos -
relacionados, por ejemplo, con temas y trabajos especificos- seran fijados para un
periodo mas corto.

d) Alcanzables. La planificacion docente necesariamente se establece en términos
realistas. Los objetivos, por tanto, resultaran estimulantes a la vez que alcanzables,
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puesto que de otro modo no motivan, sino que al contrario, desaniman si se ven como
imposibles de lograr. La motivacion de los estudiantes precisa objetivos que a la vez de
suponer un reto, se perciban como alcanzables.

AN

-

€] Observable. Los objetivos de la ensefanza universitaria interesa que se trate de
conductas observables y medibles, para poder controlar los resultados obtenidos y el
grado de cumplimiento de los mismos.

f) Evaluable. EI conocimiento del cumplimiento de los objetivos requiere que eéste
pueda utilizarse como criterio de evaluacion. El necesario control de la actividad precisa
la comparacion entre los objetivos iniciales y la medida de los resultados mostrados a
traveés de conductas observables y evaluables. El objetivo debe servir como criterio de
evaluacion a aplicar, para considerar alcanzado el objetivo a traves de ciertas conductas.

g) Comunicado. La definicion de objetivos sirve de instrumento de comunicacion, de
manera que el alumno tenga conocimiento de lo que se espera de él, sirviendole de
puntos de referencia y guias para sus actividades academicas.

4.3.1 Determinacion de objetivos

La determinacion de los objetivos sirve de reflexion para que el docente precise sus
intenciones pedagogicas, asi como para que clarifique las metas que se quieren
alcanzar. Sirven de elemento de comunicacion para el resto de la comunidad
universitaria, asi como elemento de guia para el estudiante y punto de comparacion
para determinar su nivel de rendimiento.
Clasificacion de los objetivos educativos en tres categorias:

a) Generales.

b) Especificos.

c) Operativos o de conducta.

Los objetivos especificos de las distintas areas se derivan y son compatibles con los
objetivos generales. Estos objetivos especificos son dados a conocer a los estudiantes al
comienzo del curso, tanto por escrito junto con el programa de la asignatura, como de
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manera oral, explicados durante la presentacion de la  asignatura.

Los objetivos especificos concretan o restringen el significado de los objetivos generales,
en ellos se expresa una conducta observable, y por lo tanto evaluable. Los verbos que
se utilizan son mas conductistas. Ver “la sugerencia de verbos para redactar objetivos de
aprendizaje” anexo 3.

Ademas, se requiere establecer objetivos operativos que indiquen con una mayor
concrecion lo que se espera que los alumnos aprendan. Estos, que se estableceran para
cada parte o tema que componen la asignatura, deben igualmente ser establecidos y
comunicados desde el comienzo del curso, y recordados durante su desarrollo
conforme se avanza en el curso.

La fijacion de los objetivos partira de los mas generales, para posteriormente precisar
otros mas concretos compatibles con los de nivel superior y coordinados entre si.

Se debe buscar que el estudiante adquiera, al final de la consecucion de los objetivos, 1o
siguiente:

a) Conocimientos. El estudiante, al final de unos estudios universitarios, deberia conocer
la terminologia basica de la materia, asi como las leyes, principios y teorias por las que se
rige la disciplina, sus aplicaciones y limitaciones. Los fendbmenos mas importantes a
traveés de los modelos que los describen, asi como los conceptos y la evolucion historica
de los fendmenos analizados por el area de conocimiento. De la misma forma, debe
conocer las relaciones con otras materias afines, asi como el papel de la disciplina en la
sociedad actual y las implicaciones sociales que se derivan.

b) Habilidades. Habilidad para obtener y analizar informacion con eficiencia, asi como
la capacidad de comunicarse, expresarse y establecer relaciones con profesionales de la
misma u otras areas. Igualmente, la habilidad para realizar juicios y pensar
creativamente, para resolver los problemas que se le planteen. El estudiante debe
desarrollar la capacidad de adaptarse al entorno de trabajo, y hacer frente a los cambios
en las técnicas y los conocimientos de la materia. De especial importancia es la habilidad
para cooperar con otros profesionales de modo creativo y eficaz, siendo esta capacidad
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de cooperar y trabajar en equipo un aspecto especialmente demandado por las
empresas y de relevancia para el desarrollo de las nuevas estructuras organizativas
empresariales y de gestion.

-

c) Actitudes. Un objetivo de especial relevancia es desarrollar en los estudiantes el
entusiasmo por la materia, por aprender y por profundizar en los estudios. La inquietud
por aprender, conocer nuevos aspectos de la disciplina y convertirse en un profesional
preparado y responsable. El desarrollo de una actitud critica ante la realidad, de
coherencia en sus planteamientos y de juicio propio. El respeto a los distintos
componentes de los equipos de trabajo y una orientacion clara a la cooperacion con
otros profesionales. Profundizar en el conocimiento de los problemas éticos, sociales y
economicos, asi como las relaciones de las actividades de comercializacion con Ia
sociedad y su entorno.

Los objetivos educativos que se establecen deben cumplir una serie de normas
comunes:

Una adecuada seleccion de objetivos y una precisa aunque flexible planificacion, es
requisito para una buena evaluacion no improvisada o por sorpresa. Los objetivos van a
ser la base de cualquier prueba de evaluacion, de forma que el docente y los alumnos
deben tener muy claros los objetivos de la asignatura. Los alumnos tienen derecho a
recibir informacion con tiempo y precision, sobre qué y como se les va a evaluar, y por
tanto, a tener definidos con antelacion objetivos, contenidos y normas de evaluacion.

Un tema de especial importancia para los alumnos y por el que suelen preguntar el
primer dia de clase es la evaluacion de la asignatura. El profesor debe planificar cuanto
antes y tener bien informados a sus alumnos de lo criterios, técnicas y detalles de como
se va a desarrollar la evaluacion de la asignatura.
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5. Documentos de Referencia
Procedimiento para la programacion didactica P-PEA-002

6. Formularios y registros

Codigo Nombre
F-PEA-001-01 Planificacion general del ciclo
F-PEA-001-02 Planificacion didactica

7. Anexos
Anexo 1: Formato de la Planificacion general del ciclo
Anexo 2: Formato de la planificacion didactica

Anexo 3: Sugerencia de verbos para redactar objetivos de aprendizaje
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Anexo 1: Formato de la planificacion general del ciclo

PLANIFICACION GENERAL DEL CICLO

Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Codigo: F-PEA-001-01

.,,
Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

. , CICLO: ANO:
CARRERA/S: DOCENTE: MATERIA:
. : . COMPRENDE DESDE:
INSTRUCTOR: CODIGO: aSTA
SISTEMA DE
UNIDADES-COTENIDOS OBJETIVOS GENERALES COMPETENCIAS EVALUACION
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Continuacion del anexo 1

BIBLIOGRAFIA: METODOLOGIA(S)/ACTIVIDADES:
ELABORADO POR: OBSERVACIONES:

FIRMA

APROBADO POR:

FIRMA
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Anexo 2: Formato de la planificacion didactica

PLANIFICACION DIDACTICA

:J =
Usiverts &a LRE| S Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Hacia la ibertad por a culture Codigo: F-PEA-001-02
Facultad Multidisciplinaria de Occidente Docente: Materia:
Diaria: ____ Semanal:___ Quincenal: ____ Mensual: ___ Grupo: Ao
Fecha Contenido Objetivos Especificos Metodologia / Actividades Recursos Evaluacion
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Anexo 3: Sugerencia de verbos para redactar objetivos de aprendizaje

CONCEPTUALES
Analizar Conocer Enlistar Generalizar Nombrar Relatar
Aplicar Definir Enumerar Indicar Numerar Repetir
Argumentar Describir Enunciar Inferir Recibir Resumir
Citar Ej. Determinar Esquematizar Interpretar Reconocer Revisar
Clasificar Dibujar Explicar Localizar Recordar Sacar con.
Comentar Diferenciar Expresar Identificar Registrar Sefalar
Comparar Distinguir Extraer Narrar Relacionar Situar
PROCEDIMENTALES
Activar Comentar Descomponer  |Escribir Mover Redactar
Agregar Comparar Describir Estructurar Observar Registrar
Agrupar Componer Descubrir Examinar Operar Relacionar
Ajustar Comprobar Dibujar Experimentar Ordenar Repetir
Analizar Comunicar Diferenciar Explorar Organizar Representar
Anticipar Confeccionar Difundir Expresar Pesar Responder
Aplicar Configurar Diseccionar Extraer Planificar Resolver
Aproximar Conjeturar Disefnar Formular Practicar Seleccionar
Armar Conservar Ejecutar Fotografiar Predecir Simplificar
Articular Construir Efectuar Graficar Probar Simular
Asignar Consultar Elaborar llustrar Procesar Sustituir
Buscar Controlar Emplear Intercambiar Pronunciar Transformar
Calcular Crear Encuestar Interpretacion  |Proponer Transferir
Cantar Debatir Entrenar Investigar Realizar Trazar
Categorizar Decidir Entrevistar Leer Recoger Usar
Clasificar Demostrar Esquematizar Manejar Reconstruir Verificar
ACTITUDINALES
Acceder a Comportarse Deleitarse con  |Modificar Preocuparse Sentir
Aceptar Conformarse Estar Modificar cond. |por Ser
Actuar Conocer sensibilizado a |Obedecer Prestar de
Apreciar Considerar Evaluar Percatarse de atencion a Tolerar
Argumentar Criticar Inclinarse por Permitir Reaccionar a Valorar
Ayudar Cumplir Interesarse por |Practicar Recrearse en
Colaborar Darse cuenta Juzgar Preferir Respetar
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1. Propésito

Es la descripcion de un conjunto de actividades de ensefanza — aprendizaje, que
conducen al logro de una serie de objetivos previamente definidos por el docente.

2. Alcance
Todos los coordinadores y docentes de catedra de las EIA.

3. Responsable/s

Los docentes tienen la responsabilidad de velar por que los programas sean vigentes y
estén acordes a las necesidades. Intereses y problemas de los estudiantes.

4. Procedimiento

El docente debera cerciorarse que el programa de asignatura sea vigente y que posea
como contenido basico lo siguiente:

a) Los objetivos generales de la asignatura.

b) Los contenidos fundamentales de la asignatura adecuadamente ordenados,
clasificados y jerarquizados.

¢) La metodologia, organizacion del curso y las actividades a desarrollar.
d) Las normas y criterios de evaluacion de los estudiantes.
e) La bibliografia de la asignatura.

f) Otra informacion que complemente lo anterior.
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Se deberia desarrollar el programa de tal forma que se avance en los conocimientos de
menor a mayor dificultad, de forma que el alumno progrese partiendo de lo mas
conocido y sencillo a lo mas complejo. Igualmente, las diferentes partes del programa
deben encontrarse bien relacionadas y en una secuencia logica.

AN

-

El programa requiere un analisis del tiempo del que se dispone para impartir los
estudios. Los temas y el contenido de los mismos se desarrollan tomando en
consideracion la programacion temporal y el numero de unidades valorativas de las que
consta la asignatura.

Un adecuado  desarrollo de la programacion requiere tener en cuenta los
conocimientos previos de los estudiantes que componen el curso. Un analisis del
contenido de las asignaturas cursadas con anterioridad por los alumnos, asi como la
necesaria coordinacion entre los distintos profesores que imparten docencia en la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura, facilita la coordinacion de la asignatura con el
resto del plan de estudios y la adaptacion al nivel de conocimientos inicial de los
estudiantes.

La programacion docente especifica la secuencia temporal y las actividades previstas
durante el curso. Para llevar a cabo el analisis de tareas hay que describir las actividades
que habran de realizarse en el desempefo de una tarea. Asimismo, hay que especificar
los modos de respuesta que la persona debe emitir en situaciones determinadas, que
debido a la frecuencia de su aparicion, son caracteristicas del trabajo que es objeto de
analisis, o que debido a su importancia son la clave de la eficacia de los procesos ligados
a la misma.

5. Documentos de Referencia

Procedimiento para la planificacion didactica P-PEA-001

6. Formularios vy registros
No aplica

7. Anexos
No aplica
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AN

f Elaboré: DF, LP, RJ, RR I Reviso: I Aprobo: ]
[Fecha: Ene/08 I F. I Fecha: I F. I Fecha: I F. ]
1. Propésito

Programar los horarios en base a las disponibilidades de recurso humano y de
infraestructura el desarrollo del ciclo lectivo.

2. Alcance

Definicion de horarios segun la carga academica aprobada por Junta Directiva y la
disponibilidad de aulas asignadas por Administracion Académica.

3. Responsable/s

¢ Junta Directiva.

¢ Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Jefe de Departamento 6 Area de la EIA.

e Coordinador de Carrera o Area.

e Secretario de Junta Directiva.

e Secretaria de la EIA

* Administracion Académica

4. Procedimiento

PNa;o Responsable Actividad
Jefe de Elabora memorando (F-ADM-006-01) donde solicita a
. la unidad de Administracion Académica de la FMOcc

1 Departamento o ) L i
; la disponibilidad de aulas, con su respectivo
Area de la EIA. ;

capacidad.

2 Secretaria de la EIA Entrega memorando a Administracion Académica.

3 Administracion Envia disponibilidad de aulas asignadas para el
Académica Departamento o Area del solicitante, de la EIA.

4 Coordinador de Elabora distribucion de materias, horarios y cupos.
Carrera o Area.
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5 Coordinador de Propone materias, horarios y cupos a los docentes
Carrera o Area. bajo la ley de salarios.

6 Coordinador de Propone materias, horarios y cupos a los docentes
Carrera o Area. eventuales y horas clase.

7 Coordinador de Consolida la distribucion de la carga académica para
Carrera o Area. el ciclo correspondiente con el acuerdo de docentes.

8 Coordinador de Envia consolidado de carga académica al Director de
Carrera o Area. la EIA.

Elabora consolidado de todos los departamentos y

9 Director de la EIA. areas de Ia EIA.

Entrega a Junta Directiva el consolidado de carga
academica de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura

10| Secretaria de la EIA y solicita firma de recepcion de documento (F-ADM-

006-02).
r Junta Directiva gpg:;i\eba carga académica por cada carrera o area de
12 Secretario de Junta Envia acuerdo de Junta Directiva a la Escuela de
Directiva. Ingenieria y Arquitectura.
13 Secretaria de la EIA Alma’cerjla acuerdo de aprobacion de carga
académica.

Entrega copia de acuerdo de Junta Directiva al

14 Secretaria de la EIA Director de la EIA, Jefes de Departamentos yAreas.

Jefe de . Distribuye a cada coordinador de carrera la
15 Departamento o correspondiente carga académica aprobada
Area de la EIA. '
16 Coordinador de Notifica a cada docente las materias asignados con su
Carrera o Area. respectivo horario de clase.

Publica en cartelera horario en que se impartiran las

17 Secretaria de la EIA .
asignaturas.

5. Documentos de Referencia

e Matriz de disponibilidad y capacidad Administracion
de aulas asignadas a la EIA. Académica, FMOcc.
¢ Procedimiento para la asignacion P-PEA-001

de carga laboral de docentes de la EIA.

¢ Procedimiento para la elaboracion de cartas y memorandos P-ADM-006
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6. Formularios y Registros
Codigo Nombre
No Aplica Consolidado de la Carga Académica de la EIA.
No Aplica Acuerdo de Aprobacion de Carga Académica.
7. Anexos

Anexo1: Diagrama de flujo del Procedimiento.
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Q/a la libertad por la cultura

7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE HORARIOS DE CLASE

Inicio

Jefe de Departamento 6 Area de la EIA.

Solicita a Administracion Académica la
disponibilidad de aulas.

'

Secretaria de la EIA

Entrega memorando a Responsable de
Administracion Académica.

'

Administracion Académica

Envia disponibilidad de aulas de la EIA.

Coordinador de Carrera o Area
Elabora distribucion de materias, <_®

horarios y cupos.

\

Coordinador de Carrera o Area

Propone materias, horarios y cupos a los
docentes de la EIA.

¢Esta de acuerdo el docente con la
asignacion de materias y horarios?

Coordinador de Carrera o Area

Consolida la distribucion de la carga
académica y lo envia al Director de la EIA.

'

Director de la EIA
Elabora consolidado de todos los ’ : :
departamentos y areas de la EIA.
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'

/Junta Directiva Aprueba
propuesta de carga académica de
la EIA?

Secretario de Junta Directiva

Envia acuerdo de Junta Directiva

Secretaria de la EIA
Almacena acuerdo de
aprobacion de carga
académica en carpeta
asignada.

Secretaria de la EIA
Entrega copia de acuerdo de Junta
Directiva al Director de la EIA, Jefes de
Departamentos y Areas.

Jefe de Departamento 6 Area de la EIA.
Distribuye a cada coordinador de carrera
la correspondiente carga académica
aprobada.

Coordinador de Carrera o Area
Notifica a cada docente las materias
asignados con su respectivo horario de
clase.

Secretaria de la EIA
Publica en cartelera horario en que se
impartiran las asignaturas.

Fin
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1. Propésito
Asignar responsabilidades y funciones al personal docente de la EIA.

2. Alcance
Distribucion de Recursos humanos disponibles para el desarrollo del ciclo.

3. Responsable/s

e Junta Directiva.

e Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
e Jefe de Departamento 6 Area de la EIA.

e Coordinador de Carrera o Area.

e Secretario de Junta Directiva.

e Secretaria de la EIA

¢ Administracion Académica

4. Procedimiento

PNa;o Responsable Actividad

Jefe de . | Elabora listado de materias a impartirse en el siguiente
1 Departamento ¢ ciclo

Area de la EIA. ’

Jefe de - . :

. | Envia listado a los Coordinadores de carreras o Areas de

2 Departamento o I EIA

Area de la EIA. '

Coordinador de o ., . .
3 ; Elabora distribucion de materias, horarios y cupos.

Carrera o Area.
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Coordinador de

Propone materias, horarios y cupos a los docentes bajo la
ley de salarios, eventuales y horas clase; en base al

4 Carrera o Area “Lineamiento para la Asignacion de Responsabilidades
' del Personal Academico de la Facultad Multidisciplinaria
de Occidente”.
5 Coordinador de | Consolida acuerdo de docentes en la distribucion de la
Carrera o Area. carga académica para el ciclo correspondiente.
6 Coordinador de | Envia consolidado de carga académica al Director de la
Carrera o Area. EIA.
v Director de la Elabora consolidado de todos los departamentos y areas
EIA. de la EIA.
Presenta a Junta Directiva consolidado de carga
8 Secretaria de la academica de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura y
EIA. solicita firma de recepcion de documento
(FFADM-006-02).
9 Junta Directiva é\&rueba carga academica por cada carrera o area de la
10 Secretario de Envia acuerdo de Junta Directiva a la Escuela de
Junta Directiva. | Ingenieria y Arquitectura.
11 étle/:retarla dela Almacena acuerdo de aprobacion de carga acadéemica.
12 Secretaria de la Entrega copia de acuerdo de Junta Directiva al Director
EIA de la EIA, Jefes de Departamentos y Areas
13 IJDefe de . | Envia acuerdo de aprobacion de carga acadéemica al
epartamento o . .
; coordinador de carrera o area.
Area de la EIA.
14 Coordinador de | Notifica a cada docente las materias asignadas y el

Carrera o Area.

horario en el cual prestara sus servicios a la EIA.
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Qra la libertad por la cultura Y, Péglna 3 de 5/
5. Documentos de Referencia
¢ Lineamiento para la Asignacion de UES, FMOcc.
Responsabilidades del Personal Académico
de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente
e Matriz de disponibilidad y capacidad Administracion
de aulas asignadas a la EIA. Académica, FMOcc.
e Procedimiento para la elaboracion de P-PEA-003
Horarios de clase.
e Procedimiento para la elaboracion de P-ADM-006
Cartas y memorandos.
6. Formularios y Registros
Codigo Nombre
No Aplica Consolidado de la Carga Académica de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura.
No Aplica Acuerdo de Aprobacion de Carga Académica.

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del Procedimiento para la asignacion de la carga laboral de de
Docentes de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
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Anexo1: FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE CARGA LABORAL DE
DOCENTES DE LA EIA

Inicio

Jefe de Departamento 6 Area de la EIA.

Elabora listado de materias a impartirse e
el siguiente ciclo y lo envia a los
coordinares de carreras 6 areas.

Coordinador de Carrera o Area
» Elabora distribucion de materias, <_®

horarios y cupos.

Coordinador de Carrera o Area

Propone materias, horarios y cupos a los
docentes de la EIA.

¢Esta de acuerdo el docente con la
signacion de materias y horarios?

Coordinador de Carrera o Area

Consolida la distribucion de la carga
académica y lo envia al Director de la EIA.

'

Director de la EIA

Elabora consolidado de todos los
departamentos y areas de la EIA.

'

Secretaria de la EIA
Entrega a Junta Directiva el consolidado
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¢Junta Directiva Aprueba
propuesta de carga académica de
la EIA?

Secretario de Junta Directiva

Envia acuerdo de Junta Directiva

A J

Secretaria de la EIA
Almacena acuerdo de
aprobacion de carga

académica.

Secretaria de la EIA
Entrega copia de acuerdo de Junta
Directiva al Director de la EIA, Jefes de
Departamentos y Areas.

A 4
Jefe de Departamento o Area de la EIA.
Distribuye a cada coordinador de carrera

la correspondiente carga académica
aprobada.

A

Coordinador de Carrera o Area
Notifica a cada docente las materias
asignadas y el horario en el cual prestara
sus servicios a la EIA.
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1. Propésito

Este procedimiento describe la secuencia de las actividades que se siguen para brindar
los conocimientos teodricos en las clases expositivas.

2. Alcance

Este procedimiento es sequido por el personal docente en las escuelas de la FIA para la
exposicion de clases teoricas, no expresa el detalle de la metodologia seqguida por el
docente en la hora clase.

3. Responsable/s

e (Coordinador de catedra
e (Catedratico
o Secretaria

4. Procedimiento

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Consulta el plan general del ciclo (F-PEA-001-01)
y elabora el plan didactico (F-PEA-001-02),

01 Catedratico determina la metodologia (D-PEA-005-01) y los
recursos didacticos (D-PEA-005-02) necesarios y
consulta fuentes bibliograficas.

Retira el Formato para el Control de la Asistencia
02 Catedratico (F-PEA-005-01) de Estudiantes inscritos en el
grupo teorico. Una vez por semana.
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En caso de ser necesario ejecuta el

respectiva materia

03 Catedratico procedimiento de préstamo de equipo audio
visual P-PEA-019, sino continua en paso 4.
En aula, de clase, entrega lista para la asistencia

04 Catedratico de estudiantes. Realiza la clase expositiva
siguiendo el plan didactico.

05 Catedratico Entrega Formato de C_ontrol de Asistencia de
Estudiantes a secretaria de la unidad

06 Secretaria Entrega Formato de_Control de Asistencia de
Estudiantes a Coordinador de catedra

07 Coordinador de catedra Da seguimiento del avance del programa de la

5. Documentos de Referencia

Procedimiento para la planificacion didactica
Procedimiento para la programacion didactica
Procedimiento para el préstamo de equipo audiovisual
Lineamientos metodologicos para la ensenanza
Lineamientos para el uso de los recursos didacticos

6. Formularios vy registros

P-PEA-001
P-PEA-002
P-PEA-019
D-PEA-005-01
D-PEA-005-02

Codigo Nombre

F-PEA-005-01 Control de Asistencia de Estudiantes

7. Anexos

Anexo 1: Formato del control de asistencia de estudiantes
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Anexo 1: Formato del control de asistencia de estudiantes

Universidad de EI Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Nombre del docente:

Nombre del instructor:

Codigo: F-PEA-005-01

Catedra:

Fecha:

No Apellidos, Nombres

Firma
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1. Propésito

Proporciona de ensefanza practica a los educandos en la materia que corresponde en
su nivel de formacion profesional, lo que permite la aplicacion de la ensefianza teorica
recibida previamente.

2. Alcance

Dirigido a todos los Estudiantes activos que pertenecen a la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura en todas sus especialidades y en todos sus niveles.

3. Responsable/s

e Coordinador de catedra
e Instructor

e Secretaria

e Ordenanza

4. Procedimiento

4.1 Generalidades

Para garantizar su realizacion se cuentan con controles que permiten la adecuada
prestacion de servicio a los Estudiantes.

4.2 Procedimiento de evaluacion de practicas de laboratorio

P',‘:'SOO RESPONSABLE DESCRIPCION

01 Instructor Prepara equipo que sera utilizado en practicas para
los estudiantes
Retira Formato para la Asistencia (F-PEA-005-01) de

02 Instructor . Do ; )
Estudiantes que recibiran la practica de laboratorio
Recibe instruccion para facilitar el material didactico o

03 Ordenanza . R " :
equipo que sera utilizado en practica de laboratorio.
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Entrega lista para la asistencia de estudiantes. Ejecuta
04 Instructor la practica de acuerdo al plan de practica de

laboratorio (F-PEA-006-01)

Entrega formato de asistencia de estudiantes a
05 Instructor : .

secretaria de la unidad

: Entrega asistencia de estudiantes a Coordinador de

06 Secretaria .

Catedra
07 Coordinador de Recibe y revisa, para dar seguimiento del avance del

catedra programa de la materia respectiva

5. Documentos de Referencia

No aplica

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre
F-PEA-005-01 Control de asistencia de estudiantes
F-PEA-006-01 Plan de practica de laboratorio

7. Anexos

Anexo 1: Formato del control de asistencia de estudiantes

Anexo 2: Plan de practica de laboratorio
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Anexo 1: Formato del control de asistencia de estudiantes

Universidad de EI Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Nombre del docente:

Nombre del instructor:

Codigo: F-PEA-005-01

Catedra:

Fecha:

No

Apellidos, Nombres

Firma
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Anexo 2: Plan de practica de laboratorio

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Universidad de EI Salvador

PLAN DE PRACTICA DE LABORATORIO

Nombre del docente: Codigo: F-PEA-006-01
Catedra:

Nombre del instructor: Fecha:

Semana | Recursos Descripcién Duracion
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1. Propésito

Este procedimiento da a conocer la forma de control mas adecuado de las tareas
academicas realizadas por los estudiantes.

2. Alcance

Todos los catedraticos instructores y estudiantes de la EIA.

3. Responsable/s

e Docente
e FEstudiante

4. Procedimiento

4.1 Generalidades

Los derechos a la propiedad intelectual de los estudiantes constituyen el principal bien
del estudiante por lo tanto el cuidado que se le proporcione a este sera de gran éxito en
la consecucion de los objetivos del sistema de gestion de la calidad.

4.2 Procedimiento de custodia de bienes del estudiante

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Comunica a los estudiantes acerca de la
realizacion de un proyecto académico (tarea,

01 Docente trabajo, etc.). Luego hace circular la hoja de
control de tareas a los estudiantes para que estos
coloquen su carné y firma.

Coloca su firma y carné en la hoja de control,
luego la entrega al catedratico.

03 Docente Recibe el proyecto en la hora y fecha acordada.

02 Estudiante.
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Firma y coloca la fecha de recibida la tarea en la
hoja de control.

Recoge todas las tareas y las coloca en su
cubiculo debidamente guardado. Toma los
proyectos en su tiempo correspondiente, los
revisa y califica. Coloca notas en hoja de control
de tareas. Entrega proyectos a estudiantes y
entrega hoja de control.

Toma el proyecto debidamente calificado.

Firma y coloca la fecha de entrega en la hoja de
control.

Revisa que la nota de la hoja esté de acuerdo a
06 Estudiante la nota colocada en el proyecto.

En caso de alguna inconformidad coloca su
nombre en la parte correspondiente a revisiones
de la hoja de control.

04 Estudiante.

05 Docente

En caso de inconformidades recibe el proyecto
del alumno, lo revisa y coloca la calificacion

07 Docente correspondiente.

Archiva la hoja

Si los bienes del estudiante son deteriorados por
cualquier motivo completa el registro de informe
08 Docente de deterioro de bienes (F-PEA-007-01), e informa
al estudiante, lo antes posible.

5. Documentos de Referencia

¢ Procedimiento de evaluacion de documentos y exposiciones P-PEA-008
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6. Formularios y registros

Codigo Nombre

F-PEA-007-01 Informe de deterioro de bienes del estudiante.

F-PEA-008-01 Hoja de control de entrega de reportes
7. Anexos

Anexo 1: Formato del control de entrega de reportes

Anexo 2: Informe de deterioro de bienes del estudiante
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Anexo 1: Formato del control de entrega de reportes

Universidad de EI Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

CONTROL DE ENTREGA DE REPORTES

Nombre del docente:

Codigo: F-PEA-008-01

Catedra:
Nombre del instructor: Fecha:
No | Apellidos, Nombres Entregado | Firma | Recibido Firma | Nota
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Anexo 2: Informe de deterioro de bienes del estudiante

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

Universidad de EI Salvador
iacia Ia lberiad por Ta culura

INFORME DE DETERIORO DE BIENES DEL ESTUDIANTE

MATERIA: FECHA:
DOCENTE: CODIGO: F-PEA-007-01
ALUMNO:

Tipo de

documento:

OBSERVACIONES

361
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1. Propésito

Mide el grado de conocimiento alcanzado y aplicado por medio de la presentacion de
reportes escritos relacionados con trabajos encomendado a los Estudiantes y que tiene
una ponderacion de la nota de ciclo, requiriendo para su aprobacion una nota minima
de 6.

Evaluar el grado de conocimiento alcanzado en trabajos de campo por medio de la
exposicion realizada por los estudiantes.

2. Alcance

Dirigido a todos los Estudiantes activos que pertenecen a la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura en todas sus especialidades y en todos sus niveles.

3. Responsable/s

e (Catedratico
o Auxiliar de catedra
o FEstudiantes

4.1 Procedimiento para la evaluacion de documentos

4.1.1 Generalidades

La medicion del conocimiento aprendido y aplicado en el ejercicio en un trabajo ex
aula, que materializado a través de la presentacion de un documento escrito. Puede
valerse de registros donde estén definidos de acuerdo al tipo de materia, los criterios
con los cuales se llevara a cabo dicha evaluacion.

363 175



[ ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N D\
Version
0.0

/

Universidad de El Salvador

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE

) .
Codigo
P-PFA-008

DOCUMENTOS Y EXPOSICIONES

Qra la libertad por la cultura Y, Péglna 2 de 8/
4.1.2 Procedimiento de evaluacidon de documentos
P’,:io RESPONSABLE DESCRIPCION
Catedratico o auxiliar de Comunica a Estudiantes fecha y Iug'ar en que se
01 . entregaran documentos escritos, asi como
Catedra . : .
directrices generales del trabajo.
02 Estudiantes Desa_rrollan trabajo es_crlto con los requisitos
previamente establecidos.
03 Estudiantes Entregan documento, firmando lista de entrega.
i - Recibe documento escrito (diskette, maquetas,
Catedratico 6 Auxiliar de
04 Catedra etc.) agregando hora de entrega en el formato
de entrega de reportes (F-PEA-008-01).
Catedratico 6 Auxiliar de | Califica documento entregando reportes
05 . .
Catedra presentados por los estudiantes

4.1.3 Procedimiento para la evaluacion de exposiciones

Responsable

Actividad

Docente 6 Auxiliar de
Catedra.

Comunica a los estudiantes la fecha, hora y local en el cual se
llevara acabo la exposicion, asi como los grupos que
formaran parte de ésta.

Estudiantes

Elaboran el material a presentar y solicitan el préstamo del
equipo audiovisual si fuere necesario (ver el procedimiento
de préstamo de equipo audiovisual. P-PEA-015),

Docente 6 Auxiliar de
Catedra.

Proporciona las directrices generales para el desarrollo de Ia
exposicion.

Estudiantes

Firman la hoja de asistencia (F-PEA-005-01) y los ponentes
realizan la exposicion.

Docente 6 Auxiliar de
Catedra y
estudiantes.

Desarrollan parte de preguntas y respuestas hacia los
ponentes.

Docente 6 Auxiliar de
Catedra

Evalua el desempefo en el desarrollo de la exposicion con las
directrices ya establecidas.

Docente 6 Auxiliar de
Catedra

Registra notas de la exposicion en el cuadro de notas y luego
se las proporciona a los estudiantes.

364 176




N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

J
N

¢ R Codigo

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE P-PEA-008

Universidad de EI Salvador DOCUMENTOS Y EXPOSICIONES )

Qra I libertad por la cultura

5. Documentos de Referencia
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* Procedimiento para el préstamo de equipo audiovisual  P-PEA-019
e (Control de asistencia de estudiantes F-PEA-005-01

e Cuadro de notas F-PEA-014-01

6. Formularios y registros

Codigo Nombre

F-PEA-008-01 Control de entregas de reporte

F-PEA-008-02 | Formato del cuadro de notas para la evaluacion de documentos

F-PEA-008-03 | Formato del cuadro de notas para la evaluacion de exposiciones

7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de flujo para la evaluacion de exposiciones
Anexo 2: Formato del control de entregas de reporte
Anexo 3: Formato del cuadro de notas para la evaluacion de documentos

Anexo 4: Formato del cuadro de notas para la evaluacion de exposiciones

365 177




N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

. Codi
=4 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE oPEA
Univesidad de 1 Savator DOCUMENTOS Y EXPOSICIONES —

Pagina 4 de 8/

Qm I libertad por la cultura

Anexo 1: Diagrama de flujo para la evaluacion de exposiciones

-

Inicio

Docente 6 Auxiliar de Catedra.

Comunica a los estudiantes la fecha, hora, local
en el cual se llevara acabo la exposicion, asi
como los grupos que formaran parte de ésta.

Estudiantes.

Elaboran el material a presentar y solicitan el
préstamo del equipo audiovisual si fuere
necesario (ver el procedimiento de préstamo de
equipo audiovisual. P-PEA-019)

|

Docente 6 Auxiliar de Catedra.

Proporciona las directrices generales para el
desarrollo de la exposicion.

|

Estudiantes

Firman la hoja de asistencia y los ponentes
realizan la exposicion.
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Docente 6 Auxiliar de Catedra y estudiantes.

Desarrollan parte de preguntas y respuestas
hacia los ponentes.

Docente 6 Auxiliar de Catedra.

Evalua el desempeno en el desarrollo de la
exposicion con las directrices ya establecidas.

|

Docente ¢ Auxiliar de Catedra.

Registra notas de la exposicion en el cuadro de
notas y luego se las proporciona a los
estudiantes. (Registro)

Fin
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Anexo 2: Formato del control de asistencia de estudiantes

Universidad de EI Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

CONTROL DE ENTREGA DE REPORTES

Nombre del docente:

Codigo: F-PEA-008-01

Catedra:
Nombre del instructor: Fecha:
No | Apellidos, Nombres Entregado | Firma | Recibido Firma | Nota
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Anexo 3: Formato del cuadro de notas para la evaluacion de documentos

Universidad de EI Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

CUADRO DE NOTAS DE LA EVALUACION DE DOCUMENTOS.

Nombre del docente:

Codigo: F-PEA-008-02

Catedra:
Nombre del instructor:
Prom.
. Docl | Doc2 | Doc3 | Doc4 o
No Apellidos, Nombres % % % % ZNI(:))toacs/ N
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Anexo 4: Formato del cuadro de notas para la evaluacion de exposiciones

AN

-

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

CUADRO DE NOTAS DE LA EVALUACION DE EXPOSICIONES.

Universidad de EI Salvador

Nombre del docente: Codigo: F-PEA-008-03
Catedra:
Nombre del instructor: ffm | = | === | /-
Expl | Exp2 | Exp3 | Exp4 Prom.
No Apellidos, Nombres % % % % y.:Notas/N°
EXxp.
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1. Propésito

Mide el grado de conocimiento alcanzado durante el periodo parcial de un ciclo lectivo
de la catedra, requiriendo para su aprobacion una nota minima de 6.

2. Alcance

Dirigido a todos los Estudiantes activos que pertenecen a la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura en todas sus especialidades y en todos sus niveles.

3. Responsable/s

e (Catedratico
e Auxiliar de catedra
e FEstudiantes

4. Procedimiento

4.1 Generalidades

La medicion del conocimiento aprendido en la catedra es por medio de pruebas
escritas, que pueden ser desarrolladas en fechas previamente programadas por la
coordinacion de la catedra. Este tipo de pruebas evaluadas puede considerar
evaluacion de examenes parciales, laboratorios y discusiones.

4.2 PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES ACADEMICAS ESCRITAS

P',:SOO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Catedratico o auxiliar de | Edita prueba escrita, con contenido desarrollado
Catedra en clases teoricas 6 laboratorios.
- o Comunica a Estudiantes fecha y local en que se
Catedratico o auxiliar de . . ., .. .
02 , realizara evaluacion, como también contenido a
Catedra evaluar
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03 Catedratico o auxiliar de | Solicita servicio de copias en el departamento
Catedra Impresiones
. - Realizan prueba escrita, firmando hoja de
E ian rati . . ’ :
04 ,StUd.a tesy (;ated atico asistencia (F-PEA-005-01). Con el cuido del
0 auxiliar de Catedra
encargado del examen.
Califica prueba escrita, utiliza el formato de
Catedratico O auxiliar de | cuadro de notas para evaluaciones escritas F-PEA-
05 . .
Catedra 009-01 y publica en Escuela a la que pertenece
dicha catedra; en las fechas establecidas.

5. Documentos de Referencia

No aplica

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre
F-PEA-005-01 | Control de Asistencia de Estudiantes
F-PEA-009-01 Formato de cuadro notas para evaluaciones academicas escritas
7. Anexos

Anexo 1: Formato del control de asistencia de estudiantes

Anexo 2: Formato de cuadro notas para evaluaciones académicas escritas
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Anexo 1: Formato del control de asistencia de estudiantes

Universidad de EI Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Nombre del docente:

Nombre del instructor:

Codigo: F-PEA-005-01

Catedra:

Fecha:

No

Apellidos, Nombres

Firma
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Anexo 2: Formato del cuadro de notas para evaluaciones académicas escritas

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

wesesss  CUADRO DE NOTAS DE EVALUACIONES ACADEMICAS ESCRITAS.

Nombre del docente: Codigo: F-PEA-009-01
Catedra:
Nombre del instructor: /= |~ | /= | -/~
Evai Evaz2 Eva3 | Eva4 Prom.
No Apellidos, Nombres % % % % y.:Notas/N°
Eva
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1. Propésito

Este procedimiento tiene como objetivo presentar la metodologia para la identificacion
de los requisitos de los estudiantes respecto a los servicios que reciben de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura (EIA) de la Universidad de El Salvador (FMOcc)

2. Alcance

Este procedimiento unicamente define los pasos a sequir y las responsabilidades para la
identificacion y analisis de los requisitos de los clientes esta identificacion de los
requisitos debe involucrar por Io menos las dimensiones de calidad del servicio
academico relativas al Contenido acadeéemico, personal docente, clases expositivas,
evaluaciones, material bibliografico, infraestructura, satisfaccion general; y en relacion al
servicio administrativo evalua las dimensiones de: Tiempo transcurrido en la prestacion
del servicio, oportunidad de la atencion, disposicion del personal, informacion y asesoria
recibida, ambiente donde es atendido y la forma general del servicio.

3. Responsable/s

¢ Comite de calidad
e Representante de la direccion
* Personal designado

4. Procedimiento

4.1 Procedimiento para la identificacion de los requisitos de los clientes y medicion de su
satisfaccion.

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Define los servicios que seran evaluados,
01 Comité de Calidad frecuencia de evaluacion, el mecanismo y las
responsabilidades para llevar a cabo las
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actividades de identificacion de requisitos y
medicion de la satisfaccion. (Generalmente se
utiliza como meéetodo la encuesta y se aplica en el
momento o posteriormente de haber
proporcionado un servicio)

Personal designado por Realiza la identificacion de los requisitos de los

02 Comite de Calidad clientes por el método designado por Comité de
Calidad
03 Personal designado por Presenta informe de resultados a Comite de
Comite de Calidad Calidad

Analiza la informacion presentada con el fin de
determinar posibles servicios no conformes,

04 Comite de Calidad establecer acciones preventivas o correctivas y
realizar la gestion necesaria para el cumplimiento
de los requisitos identificados.

Archiva estos resultados para exponerlos en las
reuniones para la revision del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Representante de la

0> Direccion

5. Documentos de Referencia
Guia para la identificacion de requisitos de los clientes y evaluacion de la satisfaccion
(D-PEA-010-01).

6. Formularios v registros

Codigo Nombre
— Acta de reunion de comité de calidad

E-PEA-010-01 Formql’arlo para ld_entlﬂ_c'aaon de requisitos y
medicion de la satisfaccion
F-PEA-010-02 Formulario de evaluacion estudiantil del docente
F-PEA-010-03 Formulario de evaluacion de los directores de
escuela al docente
F-PEA-010-04 Cuestionario de evaluacion de los servicios
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7. Anexos
Anexo 1: Formulario para identificacion de requisitos y medicion de la

satisfaccion
Anexo 2: Formulario de evaluacion estudiantil del docente

Anexo 3: Formulario de evaluacion de los directores de escuela al docente

Anexo 4: Cuestionario de evaluacion de los servicios
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

= FORMULARIO PARA IDENTIFICACION DE REQUISITOS
Universidad de EI Salvador Y MEDICION DE LA SATISFACCION

F-PEA-010-01

1. OBJETIVO Identificar los requisitos desde la percepcion de los estudiantes en relacion
al servicio de formacion profesional que presta la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

2. CONTENIDO

“Para la Escuela de Ingenieria y Arquitectura es muy importante conocer la percepcion
que tienen los clientes acerca de nuestros servicios; ya que su satisfaccion es parte de
nuestro compromiso con la calidad”.

2.1 INFORMACION GENERAL

CARRERA:
NIVEL DE ESTUDIOS:

A continuacion se presentan una serie de elementos a evaluar, sobre los cuales y
utilizando su criterio profesional, se le pide determinar cuales considera usted como los
principales requisitos que deben cumplir cada uno de ellos:
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2.2 IDENTIFICACION DE REQUISITOS ACADEMICOS
CONTENIDO ACADEMICO
REQUISITOS:
PERSONAL DOCENTE
REQUISITOS:
CLASES EXPOSITIVAS Y PRACTICAS DE LABORATORIO
REQUISITOS:
EVALUACIONES
REQUISITOS:
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
REQUISITOS:
EQUIPO AUDIOVISUAL DISPONIBLE
REQUISITOS:
INFRAESTRUCTURA
REQUISITOS:
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2.3 MEDICION DEL NIVEL DE SATISFACCION DE LOS SERVICIOS:

S

Pagina 6 de 1 5/

1. ¢En general, cual es el nivel de satisfaccion que le proveen los servicios ACADEMICOS
(clases, evaluaciones, laboratorios, etc.] que recibe de la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura?

Satisfaccion Alta

Satisfaccion Media

Satisfaccion Baja
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Anexo 2: Formulario de evaluacion estudiantil del docente

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

FORMULARIO DE EVALUACION ESTUDIANTIL
DEL DOCENTE

F-PEA-010-02

1. OBJETIVO: Evaluar el desempeno docente como indicador de la calidad del servicio
de formacion profesional que presta la Escuela de Ingenieria y Arquitectura

2. CONTENIDO
NOMBRE DEL DOCENTE: FECHA: / /

ASIGNATURA CARRERA

Indicacion: traslade la respuesta de las preguntas del cuestionario a la hoja de
respuestas, marcando con una X la casilla que usted considere que refleja el desempeno
del docente de acuerdo con la siguiente correspondencia:

A Excelente Siempre

B Muy Bueno Casi Siempre
C Bueno A Veces

D Regular Casi Nunca
E: Deficiente Nunca
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PREGUNTAS

RESPUESTAS

A|B[C]|D]JE

DOMINIO DEL CONTENIDO DE LA MATERIA

Como considera el dominio y la claridad de los contenidos que
desarrolla

Como es la forma en que relaciona los contenidos del area que imparte
en relacion con otras areas de estudio o situaciones de la vida real

Como son las respuestas alas preguntas o dudas planteadas

Como es la forma de adecuar los conocimientos y las actividades
programadas al nivel de conocimientos de los alumnos

La actualizacion de los contenidos que imparte es

DESARROLLO DEL CURSO

Desarrolla la asignatura de acuerdo con las actividades indicadas en el
programa

Su metodologia de ensefanza propicia la realizacion de actividades
que promueven la comprension de los temas desarrollados

Las unidades de estudio siguen una secuencia logica y coherente

El cumplimiento en el cronograma de actividades es:

Hace referencia en sus explicaciones a las fuentes de informacion
recomendadas

DESARROLLO DE LA CLASE

Es evidente que el docente prepara o disena la clase

Durante la clase el docente estimula la participacion de los estudiantes

Durante la clase el docente utiliza adecuadamente el material didactico
disponible

Las actividades realizadas fomentan la creatividad, actitud reflexiva y de
analisis

Fomenta la competitividad con el planteamiento de situaciones de
desafio a los estudiantes

Como es el fomento del trabajo en grupo

RESPONSABILIDAD DOCENTE

La duracion de la clase se ajusta al horario establecido

El docente asiste con puntualidad a las actividades
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Se encuentra disponible en las horas de consulta programadas

Entrega oportunamente las calificaciones de las actividades evaluadas
(dentro de un margen apropiado al numero de estudiantes)

RELACION DOCENTE ESTUDIANTE

La relacion docente-alumno es cordial y respetuosa

Las opiniones académicas de los alumnos son tomadas en cuenta

Se mantiene un clima de armonia y disciplina

Se mantienen condiciones favorables para la actividad académica

Fomenta las relaciones de cooperacion y responsabilidad entre los
estudiantes

SISTEMA DE EVALUACION

Las evaluaciones e ajustan al contenido y objetivos de la materia

La ponderacion de las preguntas y problemas de los examenes
estan de acuerdo a su grado de dificultad

Formula las preguntas de los examenes en forma clara y
comprensible

Evalua en forma adecuada las tareas y las demas actividades
realizadas por los alumnos

Permiten las revisiones de los resultados de las evaluaciones
cuando estas se solicitan
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Anexo 3: Formulario de evaluacion de los directores de escuela al docente

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

v FORMULARIO DE EVALUACION DEL DIRECTOR DE
Universidad de El Salvador ESCUELA AL DOCENTE
F-PEA-010-03

1. OBJETIVO:
Evaluar el desempefio docente como indicador de la calidad del servicio de formacion
profesional que presta la Facultad de Ingenieria y Arquitectura

2. CONTENIDO

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura esta interesada en evaluar la capacidad del
desempeno y competencia de sus docentes por lo que se le solicita su opinion y
valorizacion del desempefno académico. Se necesita que usted al emitir juicio sobre
determinado profesional se centre estrictamente en su actividad docente (docencia,
investigacion y proyeccion social). Es importante que usted se auxilie de los jefes de
departamento. Agradecemos mucho su colaboracion en brindarnos esta informacion.

NOMBRE DEL DIRECTOR:

NOMBRE DEL DOCENTE A EVALUAR | FECHA: / /

Indicacion: Teniendo en cuenta el desempenfo docente, marque con una X en la casilla
correspondiente segun haya observado el desenvolvimiento del docente en cada uno
de los aspectos, de acuerdo a la siguiente escala:

A: Excelente B: Muy Bueno C:Bueno D:Regular E: Deficiente

PREGUNTAS RESPUESTAS

A |B|C|DJE

ACTIVIDAD ACADEMICA

La planificacion y organizacion del trabajo académico es:

La participacion en trabajos de investigacion y proyeccion social
es:

La integracion en equipos de trabajo es:

La redaccion de informes memorias y documentos es:

La actualizacion académica (cursos recibidos, participacion en
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investigaciones, etc):

La calidad de los cursos impartidos es:

Las relaciones laborales entre comparieros de trabajo es:

RESPONSABILIDAD ACADEMICA

La asistencia a sus compromisos de trabajo es:

El cumplimiento con el horario de trabajo establecido es:

El cumplimiento con las actividades asignadas por la direccion, en
el periodo establecido es:

El cumplimiento del calendario académico es:

El cumplimiento en | desarrollo de los programas de las
asignaturas que imparte es:

Como evalua la ética profesional del docente
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA 'Y ARQUITECTURA

CUESTIONARIO DE LA EVALUACION DE LOS SERVICIOS

Universidad de El Salvador
~Hacia la liberiad por Ia cultura_

F-PEA-010-04

1. OBJETIVO:
Evaluar el desemperio del personal y de los servicios que presta la Facultad de
Ingenieria y Arquitectura.

2. CONTENIDO:

La Escuela de Ingenieria y Arquitectura esta interesada en evaluar la capacidad del
desempeno y competencia de su personal por lo que se le solicita su opinion y
valorizacion del desempeno.

NOMBRE DEL SERVICIO UTILIZADO

UNIDAD | FECHA:  /  /

Indicacion: Teniendo en cuenta el desempefno del personal que lo atendid y las
caracteristicas del servicio, marque con una X en la casilla correspondiente, de acuerdo
a la siguiente escala:

A: Excelente B: Muy Bueno C:Bueno D: Regular E: Deficiente

RESPUESTAS
A|B|C|D]J|E

ASPECTOS

Tiempo transcurrido entre la solicitud del servicio y la prestacion
del mismo (celeridad del tramite)

La informacion recibida respecto al servicio solicitado

Oportunidad en la atencion

Amabilidad del personal

El espacio y el ambiente en que fue atendido

Como es la forma general del servicio recibido
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Sugerencias:

DATQOS DEL USUARIO (Opcional) Sus datos son importantes para aclarar sus
inquietudes y mejorar nuestro servicio.

Nombre completo

Dependencia que evalua

Teléfono

E-mail

388
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

CUESTIONARIO DE LA EVALUACION DE LOS SERVICIOS

Universidad de EI Salvador

D-PEA-010-01

1. DESCRIPCION GENERAL

La presente guia pretende definir las actividades que se deben realizar para llevar a
cabo la identificacion de los requisitos de los clientes y evaluacion de los servicios que
presta cada una de las unidades de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura y la manera
como debe administrarse dicha informacion.

Esta guia también aplica para la informacion que resulte de los buzones de sugerencias.

La identificacion de los requisitos de los clientes utiliza como herramienta un formulario
que ha de ser completado por la poblacion estudiantil.

2. CONTENIDO

El Comité de Calidad, define los servicios a calificar, su frecuencia de evaluacion, el
mecanismo y el responsable de llevar a cabo el proceso de evaluacion e identificacion
de los requisitos de los clientes.

Los mecanismos recomendados para el proceso de evaluacion son los presentados en el
procedimiento de identificacion de los requisitos del cliente y medicion de su
satisfaccion.

El responsable de tabular la informacion en cada unidad debe actualizar la informaciéon
semanalmente en una hoja de calculo y presentara al jefe de la misma las sugerencias
recibidas en un informe, para que este las revise y de respuesta a las misas segun sea el
caso.

Mensualmente el comité de calidad, analiza las sugerencias e informacion tabulada, con
el fin de determinar posibles servicios no conformes y establecer acciones correctivas
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y/0 preventivas. En esta reunion se deben revisar las respuestas dadas a las sugerencias
y/0 inquietudes de los usuarios.

Cuando sea solicitado por el comité de calidad, cada jefe de unidad debe presentar, la
informacion producto de la calificacion y evaluacion de los servicios de su unidad y de
las acciones tomadas al respecto. En esta reunion, se analiza de forma integral los
resultados de la evaluacion de los servicios y de las acciones desarrolladas o de nuevas
acciones que resulten de esta revision.

En cada una de estas reuniones se debe elaborar el acta respectiva

Para la determinacion de los requisitos de los clientes se recomienda sequir la siguiente
metodologia:

Determinar una muestra de la poblacion estudiantil distribuida por la Escuela a la que
pertenecen y nivel de estudios de la poblacion, con el proposito de que sea
suficientemente representativa.

Distribuir el formulario entre los estudiantes, de preferencia un mes antes de finalizar el
ciclo.

Registrar y presentar los resultados mediante el uso de herramientas estadisticas propias
para este tipo de encuesta.

390 202



N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
/\ ) Codigo
PROCEDIMIENTO DE MEDICION DE EFICACIADE | | pppao,
Universidad de El Salvador | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS

k;u ~ Pagina 1 de 7/

Elaboré: DF, LP, RJ, RR I Reviso: I Aprobo: ]
[Fecha: Ene/08 I F. I Fecha: I F. I Fecha: I F.
1. Propésito

Procedimiento por medio del cual se mide la eficacia de los servicios academicos y
administrativos que son gestionados por medio del Sistema de Gestion de Calidad
conociendo y analizando la satisfaccion de los clientes.

2. Alcance

Aplicado a todos los procesos académicos y administrativos de la Escuela de Ingenieria
y Arquitectura que pertenecen al Sistema de Gestion de Calidad.

3. Responsable/s

¢ Director de escuela
¢ Encargado de calidad

4. Procedimiento

4.1 Generalidades

El cumplimiento de los objetivos de los procesos academicos y administrativos, se
identifica por medio del registro de la prestacion de dichos servicios, haciendo uso del
tratamiento de la informacion que se generan en el momento en que se presta el
servicio o al final de un periodo determinado. Los indicadores de evaluacion de los
procesos se encuentran en las correspondientes fichas de procesos, cada jefe de carrera
0 area a quien se le solicita la informacion es responsable de la medicion de dichos
indicadores.
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4.2 Medicion de la eficacia de los servicios administrativos y académicos

PASO
No

RESPONSABLE

DESCRIPCION

01

Responsable de
Calidad

Solicita informacion a: Departamentos y areas, si
corresponde a la medicion del proceso ensefanza
aprendizaje. Area administrativa o de apoyo si
corresponde a procesos que pertenezcan a estas.

02

Jefe de depto. o area

Proporciona informacion a coordinador de calidad
en forma fisica y medios magnéticos.

03

Responsable de
Calidad

Da tratamiento estadistico a la informacion
generada por los registros obtenidos de forma
ordenada, resumiendo en registro de indicadores
de procesos de servicios para ser presentada al
comité de calidad.

04

Responsable de
Calidad

Envia documentos elaborados a miembros de
comité de calidad para ser revisado previamente y
convoca a reunion.

05

Responsable de
Calidad

Discuten y analizan informe:

«Evaluan la eficacia de cada proceso. Analizan los
datos recopilados para identificar los tipos de
problemas que ocurren mas frecuentemente.

«ldentifican la causa raiz de los problemas.

«Plantean las soluciones posibles e implementan la
mejor solucion.

«Realizan el seguimiento de las soluciones
planteadas para verificar la eficacia d dichas
soluciones.

5. Documentos de Referencia

Manual de calidad

MDC
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6. Formularios y registros

Codigo Nombre
F-PEA-011-01 Registro de la revision de la eficacia del Sistema de Calidad.
7. Anexos

Anexo 1: Registro de la revision de la eficacia del Sistema de Calidad.
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Anexo 1: Registro de la revision de la eficacia del Sistema de Calidad.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

ACTA DE REUNION PARA LA REVISION DE LA EFICACIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS

idad de El Salvador

| Acta’'No ™ Codigo: F-PEA-011-01
Fecha:
MIEMBROS DEL COMITE DE CALIDAD
No Cargo Nombre Unidad
Pagina 1 de 4
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA 'Y ARQUITECTURA

— ACTA DE REUNION PARA LA REVISION DE LA EFICACIA DE
iversidad de EI Salvador SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS

INDICADORES DE PROCESOS EVALUADQOS

Valor anterior Valor actual Observaciones

Fecha de ult. Rev.

Fecha de ult. Rev.

Fecha de ult. Rev.

Fecha de ult. Rev.

Fecha de ult. Rev.

Fecha de ult. Rev.

Fecha de ult. Rev.

Fecha de ult. Rev.

Fecha de ult. Rev.

Pagina 2 de 4
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o SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS

ACTA DE REUNION PARA LA REVISION DE LA EFICACIA DE

e CONCLUSIONES DE LA REUNION
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) : .
(= ACTA DE REUNION PARA LA REVISION DE LA EFICACIA DE
e SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS

COMPROMISOS | RESPONSABLE DE
Y TAREAS EIECUTAR FECHA | CONTROL | OBSERVACIONES

ejecutada
pendiente
ejecutada
pendiente
ejecutada
pendiente
ejecutada
pendiente
ejecutada
pendiente
ejecutada
pendiente
ejecutada
pendiente

NOMBRE DEL CARGO FIRMA
RESPONSABLE

Pagina 4 de 4
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1. Propésito

Contar con un directorio y una base de datos actualizada y confiable de sus egresados,
para conocer el desempeno profesional para la mejora en la formacion académica de
los estudiantes de la EIA.

2. Alcance

Inicia con la integracion de una base de datos de los alumnos por egresar en el
siguiente ciclo lectivo y aquellos que tengan menos de 5 afos de egreso de la carrera
correspondiente.

3. Responsable/s

e Director de la EIA

e Jefe de Departamento 6 Area de la EIA.

¢ Comite Tecnico de la EIA.

¢ Encargado de Proyeccion Social de la EIA.
e Secretaria de la EIA.

¢ Alumno Egresado de la carrera.

¢ Alumno de 5° Afo de la carrera.

4. Procedimiento

PNa;o Responsable Actividad
Encargado de Solicita al final de ciclo |, a cada Jefe de Departamento
1 Proyeccion Social 0 Area de la EIA, listado de alumnos por egresar en el
de la EIA. siguiente ciclo, (FFADM-006-01).
Jefe de . Realiza el listado de Alumnos por egresar, y lo envia al
2 Departamento o g :
; encargado de Proyeccion Social de la EIA.
Area de la EIA.

398 210



Qra I libertad por la cultura

N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version \
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
Y 7
¥ Codigo
> PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE PPEAD1Y
EGRESADOS

Universidad de El Salvador

-

Pagina 2 de 1 6/

Encargado de

Recibe listado por carrera, y prepara el cuestionario

3 Proyeccion Social ara el seguimiento de egresados
de la EIA. P 9 9 '
Convoca a los alumnos de cada carrera a la reunion
Encargado de ; ; o
- . para llenar el cuestionario de seguimiento de
4 Proyeccion Social
de 13 EIA egresados
' (F-PEA-012-01).
5 Alumno de 5° Ao | Contesta el cuestionario de Seguimiento de Egresados
de la carrera.
Encarga_c}o de : Captura la base de datos de alumnos de 5° Afo de la
6 Proyeccion Social carrera correspondiente
de ia EIA. P '
En caso de que ya tenga un ano de calidad de
Encargado de . .
- . egresado, Contacta y llena cuestionario de cada
7 Proyeccion Social ; L «
Egresado de la carrera, via telefonica hasta su 5° afio
de la EIA.
de egreso.
Encargado de Aquellos egres_ados que no fueron localizados por
. ) diferentes motivos se consideran egresados no
8 Proyeccion Social . .
de 13 EIA localizados y se registra en la base de datos para su
' interpretacion.
9 Alumno Egresado Contesta cuestionario solicitado por encargado de
de la carrera. proyeccion social de la EIA.
Encarga_c'io de ) Elabora Reporte del Seguimiento de Egresados con la
10 Proyeccion Social . . :
informacion obtenida.
de la EIA.
Encargado de Envia resultados obtenidos al Director de la EIA,
11 Proyeccion Social Comité Técnico y a cada Jefe de Departamento o Area
de la EIA. de la EIA.
12 Comité Técnico de | Analiza resultados para continuar 6 modificar la carga
la EIA. académica propuesta para el ano lectivo.
13 Director de Ia EIA. Publl_ca.los resultados y los analisis obtenidos del
seguimiento de egresados, en cartelera de la EIA.
14 Secretaria de 1a EIA. Almacena copia de resultados obtenidos
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5. Documentos de Referencia

AN

-

* Procedimiento para la comunicacion P-ADM-005
Interna y Externa de la EIA.

e Procedimiento para la elaboracion de P-ADM-006
cartas y memorandos.

* Reporte del seqguimiento de egresados No aplica

6. Formularios v Registros

Codigo Nombre

F-PEA-012-01 Cuestionario para el Seqguimiento de Egresados

7. Anexos
Anexo1: Flujograma del Procedimiento para el Seguimiento de Egresados.

Anexo 2: Cuestionario para el Seguimiento de Egresados
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento para el seguimiento de egresados de la EIA
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( Inicio )
y
Encargado de Proyeccion Social de la EIA.
Solicita al final de ciclo I, a cada Jefe de
Departamento o Area de la EIA, listado
de alumnos por egresar.

y
Jefe de Departamento 6 Area de la EIA.

Realiza el listado de Alumnos por
egresar, y lo envia al encargado de
Proyeccion Social de la EIA.

'

Encargado de Proyeccion Social de la EIA.
Recibe listado por carrera, y prepara el
cuestionario para el sequimiento de
egresados.

Y

Encargado de Proyeccion Social de la EIA.

Convoca a los alumnos de cada carrera a
la reunion para llenar el cuestionario de
seguimiento de egresados (F-PEA-012-01).
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Alumno de 5° Afio de la carrera.

(El estudiante es de
50 ano?

Contesta el cuestionario de Seguimiento
de Egresados (F-PEA-012-01).

Encargado de Proyeccion Social de la EIA.

En caso que ya tenga un ano de calidad
de egresado, contacta y llena
cuestionario de cada Egresado de la
carrera, via telefoénica hasta su 5° ano de
egreso.

Y

Alumno Egresado de la carrera.

Contesta cuestionario solicitado por
encargado de proyeccion social de la EIA.

Encargado de Proyeccion Social de Ia EIA.

Elabora Reporte del Seguimiento de
Egresados con la informacion obtenida.

4

Encargado de Proyeccion Social de Ia EIA.

Envia resultados obtenidos al Director de
la EIA, Comité Técnico y a cada Jefe de
Departamento 6 Area de la EIA.

A J

o
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Comité Técnico de la EIA.
Analiza resultados para continuar ¢
modificar la carga académica propuesta
para el ano lectivo.

Director de la EIA.
Publica los resultados y los analisis
obtenidos del seguimiento de egresados,
en cartelera de la EIA.

y

Secretaria de la EIA
Almacena copia de

resultados obtenidos

C Fin )
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Anexo 2: Cuestionario para el seguimiento a egresados de la EIA (F-PEA-012-01).

AN

-

Objetivo: Este cuestionario tiene como finalidad recabar informacion que nos permita
conocer la situacion laboral de nuestros egresados, le solicitamos que conteste con base
€N su ocupacion principal, es decir, aquella actividad en la cual ocupa la mayor parte de
su tiempo. Esta informacion se manejara de manera confidencial y unicamente con el
fin de mejorar los programas y los servicios de nuestra escuela.

1. DATOS PERSONALES

1.1 Nombre Apellido
1.2. Edad ARos | 1.3. Género ( ) Femenino (| ) Masculino
1.4. Estado civil | )Soltero(a) ( )Casado(a) ( )Divorciado(a) ( )Viudo(a)

1.5 Direccion particular

1.6 Teléfono Casa 1.7 Teléfono del domicilio

1.8 Direccion personal de correo electronico

1.9 Direccion de la institucion donde trabaja

1.10 Teléfono (s) y Fax del lugar de trabajo

1.12 Ano de inicio de la carrera 1.13 Ano de conclusion de la carrera
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1.14 En caso de que pudiera perderse el contacto con usted, ;podria proporcionar
nombres y teléefonos de tres personas?

1- Nombre:
Tel.:

2. Nombre:
Tel.:

3. Nombre
Tel.:
2. ANTECEDENTES DE ACTIVIDAD LABORAL
2.1. ;Trabajo durante sus estudios en la carrera?
() NO, (pase a la pregunta 2.7) () Sl (pase a la siguiente pregunta)

2.2 jCuantas horas a la semana dedico al trabajo?

2.3 Cree que haber trabajado afecto su desempefio como estudiante?
() Sl () NO

2.4 ;Queé tan relacionado estaba con su carrera el trabajo que realizo?
() Nada ( ) Poco () Regular ( )] Mucho

2.5 ;Cuanto tiempo transcurrio para encontrar trabajo una vez terminada su carrera?

() 3 meses o menos ( J)De2a4
anos

( ) De 4 a6 meses ( )De5ab
anos

( ) De7mesesa 1 ano ( )Masde?7
anos

2.6 ;Cuanto tiempo permanecio en ese trabajo?

2.7 Mencione en orden cronologico, desde que egreso de la carrera hasta la fecha, los
puestos que ha desempenado (por lo menos durante 6 meses), institucion y el tiempo
promedio de permanencia en cada uno de ellos:
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PUESTO INSTITUCION TIEMPO (meses y
anos)

AN

-

2.8 i Pertenece a alguna organizacion social o profesional?

() NO () Sl diga a cual:

2.9. (Actualmente cuenta con alguna certificacion profesional?
() NO () SI, ¢Cual es el organismo que le otorgo la certificacién?

Fecha:
2.10 ;Se le ha negado alguna vez empleo por ser egresado de nuestra escuela?

() NO () SI, ¢Cual fue la institucion?

3. ACTIVIDAD LABORAL ACTUAL
3.1. Describa brevemente las funciones que desempena en su empleo (ocupacion
principal)
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3.2 Senale su ingreso mensual actual. (Considere unicamente aquellos ingresos que
recibe como producto de su actividad laboral principal)

AN

-

() Menos de § 299 mensuales () De$ 749a$ 999
()De$300 a$ 499 () De$1000a$ 1500
( )De$500 as$ 749 ( ) Masde$ 1500

¢/Qué tan satisfecho esta usted con los siguientes aspectos?. Marque con una “X” la
calificacion que corresponda a su respuesta de acuerdo con la siguiente escala:

Nada Poco | Regular | Mucho

3.3 Ingresos actuales

3.4 Posicion jerarquica
alcanzada en su centro de
trabajo

3.5 Actividades profesionales
que desarrolla

3.6 Reconocimiento
profesional alcanzado

3.7 Ambiente de trabajo

3.8 Expectativas de desarrollo
en su centro de trabajo

3.9 Posibilidad de responder a
problemas de relevancia social
3.10 Puesta en practica de los
conocimientos adquiridos en
la carrera

3.11 jSubraye como considera .
desempeno profesional?

Muy

Reqular | Bueno
g bueno | Excelente
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3.12 ;Cuales fueron los requisitos mas importantes que la institucion considero para
contratarlo? (marque los que usted desee)

() No le pidieron ningun requisito () Titulo de la carrera ([ )
Titulo de la especialidad

() Experiencia laboral en el area () Aprobacion de examenes de
seleccion

() Promedio de calificacion en la carrera

() Dominio del idioma inglés () Manejo de la computadora
() Prestigio de la institucion de egreso ( ) Recomendacion
() Otro, icual?

3.13 ;Ha recibido capacitacion en su trabajo actual?

() NO, (pase a la pregunta 3.16) () Sl (pase a la siguiente pregunta)

3.14 ;Cual ha sido el (los) prop®osito (s) de la capacitacion que ha recibido en su
trabajo actual?

() Para conocer la institucion, sus funciones e instalaciones
() Paradesarrollar las actividades que le encomendaron
() Para ascenso o cambio de puesto

() Para el desarrollo personal

() Otros Cual?
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3.15 Obtuvo la capacitacion en:
() Lugar de trabajo

() En este Instituto de Estudios Superiores

() Otras Instituciones, diga cuales:

() Institucion privada dedicada a vender servicios de capacitacion

actividades laborales actuales?

3.16 ;Queé areas de actualizacion identifica como necesarias para desempefnar sus

4. SUS OPINIONES SOBRE EL CONTENIDO DEL PLAN DE ESTUDIOS

Diga en que grado esta satisfecho con la formacion que
recibioé en nuestra escuela, en relacion a los siguientes
aspectos:

Nada

Poco | Regular

4.1 Area Basica

4.2 Area Social y Humanistica

4.3 Area Ciencias de la Ingenieria (formacion de la teoria
basica ingenieria)

4.4 Area Diferenciada (Conocimientos técnicos de la carrera)

4.5 Area de Aplicacion Orientada (Especializacion de la
carrera)

4.6 Area de formacion complementaria (Inglés Técnico)

4.7 Practicas: de campo, de laboratorio.

4.8 Area de Servicio Social

4.9 Area de Investigacion

para:

Diga en qué medida el Plan de Estudios que usted curso le proporciond habilidades

4.17 La comunicacion oral y escrita

409

221




[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

~N

-

Version
0.0

§ '..'4"‘»..1 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE

Universidad de EI Salvador EGRESADOS

) .
Codigo
P-PFA-012

-

Qm I libertad por la cultura

Pagina 13 de 16/

4.18 La busqueda de informacion

4.19 Trabajar en equipo

4.20 Usar eficientemente la computadora para desempefar
su trabajo

4.21 Leer y comprender los textos en inglés

Diga en qué medida el Plan de Estudios lo prepard en los sigu

ientes as

ectos:

4.23 Capacidad analitica y I6gica

4.24 Capacidad para aplicar los conocimientos basicos a la
Ingenieria / Arquitectura

4.25 Capacidad para identificacion y solucion de problemas

4.26 Principios éticos

4.27 Principios humanistas

4.28 Responsabilidad profesional

4.29 Aspectos legales de la practica de ingenieria

4.30 Administrar su propio negocio.

4.31 ;En que grado la formacion que recibio le fomento
habitos de estudio para mantenerse actualizado?

5. SUS OPINIONES SOBRE NUESTRA INSTITUCION

De los siguiente aspectos, diga en que grado deben
mejorarse:

Nada

Poco | Regular

5.1 Preparacion de los profesores del area basica

5.2 Preparacion de los profesores del area de especializacion

5.3 Relacion profesor-alumno

5.4 Metodologias de ensefanza

5.5 Métodos de evaluacion

5.6 Experiencias de investigacion

5.7 Criterios de admision para los alumnos

5.8 Reglamentos y Normas

5.9 Servicios administrativos y personal directivo

5.10 Textos de la biblioteca

5.11 Utilidad de las asignaturas para el desempeno
profesional

5.12 Instalaciones
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5.13. USE ESTE ESPACIO SI DESEA EXPRESAR ALGUNA SUGERENCIA O
COMENTARIO SOBRE EL PLAN DE ESTUDIOS

AN

-

5.14 ;Si usted tuviera que cursar nuevamente su carrera, elegiria inscribirse en esta
escuela?

() Sl (pase a la pregunta 6.1 |
() NO, (pase a la siguiente pregunta)

5.15 ;Qué institucion elegiria?

6. CURSOS DE ACTUALIZACION Y ESTUDIOS DE POST-GRADO
6.1 Después de que concluyo su carrera jRealizo otro tipo de estudios?

() Sl (pase ala pregunta 6.3 |
() NO, [conteste la siguiente pregunta y después pase a la 6.2)

6.2 jCual fue el motivo?

() Falta de interés ( ) Falta de recursos econdmicos
() Cambio de residencia

() Compromisos personales () No acredité el examen nacional

() Ninguna institucion ofrece lo que me interesa
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AN

-

6.3 jCuales fueron los estudios que realizo después de su carrera?, (marque todos los
que correspondan) y anote en las lineas las areas tematicas

() Diplomado

() Especializacion

() Subespecializacion

() Maestria

() Doctorado

6.4 ;Concluyo usted los estudios?
() Sl (pase a la pregunta 6.6 | () NO, (conteste la siguiente pregunta)

6.5 ;Por que?

() Falta de interés ( ) Falta de recursos economicos
() Cambio de residencia () Compromisos personales
() No acredité el examen nacional ( ) Las condiciones en la institucién no

fueron favorables

6.6 ;Queé tipo de estudios le gustaria realizar en esta Escuela (anote en las lineas las
areas tematicas)

() Diplomado

() Especializacion

() Sub-especializacion

() Maestria

() Doctorado
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6.9 USE ESTE ESPACIO SI USTED DESEA USTED HACER ALGUN COMENTARIO SOBRE
LA ENCUESTA

AN

-
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia que sera utilizada por los estudiantes de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EIA) para la inscripcion de la carga académica
designada por la Administracion Académica de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente.

2. Alcance

Aplicarse a todos los estudiantes inscritos en alguna de las diferentes ramas academicas
ofrecidas por la EIA.

3. Responsable/s

o Administracion Académica de la FMOcc UES
e Estudiantes inscritos en la EIA
¢ Asesor académico Asignado al Estudiante

4. Procedimiento

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA

Consultar el Expediente en Linea de la Administracion
1 Estudiante Académica de la FMOcc por medio del sitio en Internet:
https://expediente.uesocc.edu.sv/motor.php
Consultar resultados del ciclo inmediatamente anterior y su
respectiva correspondencia de pre-requisitos de la
2 Estudiante asignatura que se pretende inscribir en el respectivo
pensum académico de la carrera para la inscripcion de
asignaturas.
En caso de:
a. Haber aprobado el (los) pre-requisito (s) de la
asignatura que se pretende inscribir, pasar al paso 3
b. No haber aprobado el (los) pre-requisito (s) de la

3 Estudiante
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DESCRIPCION DETALLADA

asignatura que se pretende, desistir de inscribir la
asignatura y volver al paso 2.

Consultar los horarios en el mismo sitio en Internet de
todas las asignaturas consultadas y para las que se esta
apto cursar y elaborar el horario que mas le convenga.

Ingresar en la seccion de inscripcion de asignaturas e
inscribir en los horarios anteriormente estipulados. Si éstos
Nno estan ya disponibles, proceder a inscribir en los que si
estan disponibles y reacomodar el horario de las demas
asignaturas, buscando la misma conveniencia que en el
paso 4.

Comprobar que todas las materias inscritas han sido
procesadas en el sistema del Expediente en Linea. Si surge
algun inconveniente con la inscripcion de asignaturas, leer
nota adjunta y pasar al paso 7. Si toda la inscripcion se ha
realizado con éxito, finalizar el procedimiento.

(Nota: Si existe algun problema con la inscripcion de cierta
cantidad de materias, se puede deber a que no esta
capacitado para cursar dicha cantidad de asignaturas)

Imprimir en el mismo sitio de Internet el formato
correspondiente de Asesoria, eligiendo las asignaturas que
se inscribiran directamente en el sistema y de las que se
solicitara  aprobacion del correspondiente  Asesor
académico Asignado

Presentarse a las instalaciones de la EIA y plantearle la
situacion al respectivo Asesor academico Asignado

Si el Asesor académico Asignado cree conveniente y
prudente que se cursen las asignaturas que en la hoja de
asesoria aparecen, este firmara de aprobado, entregara
dicha hoja al estudiante y se pasara al paso 10. En caso
contrario, el Asesor académico Asignado desistira de
aprobar dicha inscripcion y el estudiante cursara
unicamente las materias que inscribié directamente en el
paso 6

Paso | PESPONSABLE
No

4 Estudiante
5 Estudiante
6 Estudiante
7 Estudiante
8 Estudiante
Estudiante

Asesor

9 .
acadéemico
Asignado
10 Estudiante

Presentara la hoja de asesoria en las instalaciones de la
respectiva Administracion Académica en los horarios
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Paso
No

AN

-

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA

estipulados por ésta para la inscripcion de las asignaturas
listadas en la Hoja de Asesoria

5. Documentos de Referencia

= Expediente en linea de los estudiantes

=  Pensum de la carrera

6. Formularios v registros

=  No Aplica
7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de flujo
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Anexo 1: Diagrama de flujo

ESTUDIANTE

Consultar Expediente en Linea
http://expediente.uesocc.edu.sv/motor.php

h 4

ESTUDIANTE

Consultar resultados de
ciclo anterior y los
prerrequisitos para la
posterior inscripcién

¢(Aprobd
prerrequisitos?

A
ESTUDIANTE

Consultar los horarios en el
mismo expediente en linea

A
ESTUDIANTE

Consultar los horarios en el [
mismo expediente en linea

¢Estan disponibles
los horarios?

v

ESTUDIANTE
A Inscribir asignaturas en el
horario elegido

418 230



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

Codigo

D=4 PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE et
Universidad de El Salvador ASIGNATURAS .
~Facia a ibertad por a cutura Pagina 5 de 5/

Qm I libertad por la cultura

-

ESTUDIANTE

Inscribir asignaturas en el
horario elegido

ESTUDIANTE

Comprobar la correcta
inscripcién de asignaturas

Si

¢Hay problemas con la
cantidad de asignaturas
inscritas?

A 4
ESTUDIANTE

Asesoria para
Inscripcion de
Asignaturas

Se generadocumento de
Asesoria para Inscripcion
de Asignaturas

A 4
ESTUDIANTE

Presentarse en la EIA con
su asesor respectivo y
plantearle situacion

¢(Asesor Académico
aprueba inscripcion de
asignaturas?

A 4
ESTUDIANTE
Presentar Hoja de Asesoria
de Inscripcion de
Asignaturas a la
Administraciéon académica
para ser procesada
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1. Propésito

Este procedimiento establece la manera de como ingresar las notas de los estudiantes
de la EIA al registro de notas proporcionado por Administracion Académica.

2. Alcance

Se registran las notas globales que han sido ponderadas y que han sido generadas por
las actividades estudiantiles, incluyendo a todos los estudiantes de la EIA en todos los
niveles.

3. Responsable/s

e FEstudiante.
o Docente o Auxiliar de catedra.

4. Procedimiento

Paso Responsable Actividad
. Realiza las distintas actividades evaluadas y se las entrega al
1 Estudiante
docente.
Docente o Recibe las distintas actividades realizadas, las califica segun la
2 | Auxiliar de ponderacion de éstas y registra las notas en el cuadro de
catedra notas (F-PEA-14-01), entrega las notas a los estudiantes.

Recibe y revisa las notas, informa al Docente o Auxiliar de

3 Estudiante Catedra de cualquier inconformidad que surja con la nota.

Docente o ; : . .
4 | Auxiliar de Proporciona soluciones a las inconformidades que puedan
. surgir y modifica las notas en el cuadro de notas.
Catedra
Auxiliar de Entrega el cuadro de notas al Docente encargado de la
5 3 . . -
Catedra Catedra, en el caso que la Catedra cuente con un Auxiliar.

Revisa el cuadro de notas y digita las notas en el colector de

6 | Docente notas de Administracion Académica.
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-

Verifica las notas del ciclo en el sistema e informa a los
estudiantes, acerca de quien aprobo, reprobd y los que
7 Docente optan por el examen complementario (nota entre 5.00 a
5.94), ademas informa acerca de la fecha, hora y lugar de
realizacion del complementario.

8 Docente Edita el examen complementario.

Firma Ila hoja de asistencia y realiza el examen

9 Estudiante :
complementario.

Califica el examen complementario, registra las notas en le

10 | Docente cuadro de notas, informa a los estudiantes de los resultados.

Recibe resultados y si surgen inconformidades con la nota

11 | Estudiante .
del complementario las resuelven con el docente.

Modifica el cuadro de notas segun las inconformidades

12| Docente resueltas, digita las notas en el colector de notas.

5. Documentos de Referencia

¢ Procedimiento para Evaluacion P-PEA-008
de Documentos y Exposiciones.

¢ Procedimiento para Evaluaciones P-PEA-009
Académicas Escritas.

e Control de asistencia de estudiantes F-PEA-005-01

6. Formularios vy Registros

Codigo Nombre

F-PEA-014-01 Cuadro de notas.
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7. Anexos

Anexo1: Diagrama de flujo del Procedimiento de Procesamiento de Notas.

Anexo 2: Formato para el cuadro de notas.
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ANEXO 1. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESAMIENTO DE NOTAS

( Inicio )

Estudiante.

Realiza las distintas actividades evaluadas
y se las entrega al docente.

'

Docente o Auxiliar de catedra

Recibe las distintas actividades
realizadas, las califica segun la
ponderacion de éstas y registra las notas
en el cuadro de notas, entrega las notas
a los estudiantes.

y
Estudiante

Recibe y revisa las notas, informa al
Docente o Auxiliar de Catedra de
cualquier inconformidad que surja con la
nota.

Docente o Auxiliar de Catedra

Proporciona soluciones a las
inconformidades que puedan surgir y
modifica las notas en el cuadro de notas.

l
\/
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Auxiliar de Catedra
Entrega el cuadro de notas al
Docente encargado de la Catedra,
en el caso que la Catedra cuente
con un Auxiliar.

Docente

Revisa el cuadro de notas y digita
las notas en el colector de notas
de Administracion Académica.

Docente

Verifica las notas del ciclo en el sistema e
informa a los estudiantes, acerca de quien
aprobo, reprobd y los que optan por el examen
complementario (nota entre 5.00 a 5.94),
ademas informa acerca de la fecha, hora y lugar
de realizacion del complementario.

l

Docente

Edita el examen complementario.

%\

Estudiante

Firma la hoja de asistencia y realiza
el examen complementario.
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Docente

Califica el examen
complementario, registra las notas
en le cuadro de notas, informa a
los estudiantes de los resultados.

l

Estudiante

Recibe resultados y si surgen
inconformidades con la nota
del complementario las
resuelven con el docente.

A
Docente

Modifica el cuadro de notas segun
las inconformidades resueltas,
digita las notas en el colector de
notas.

Fin
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Anexo 2. Formato para el cuadro de notas.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - FMO
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

CUADRO DE NOTAS.
i e st
Docente: Cadigo:
Instructor: Catedra:
Periodos
Prom. | Comp | Prom.
Ne Estudiante 112|314
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1. Propésito
Declarar los pasos a seguir para la correcta tramitacion de la documentacion requerida

para realizar el Servicio Social pertinente a cada alumno de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente

2. Alcance
Este procedimiento abarcara a todos los clientes de la EIA y a la Unidad de Servicio

Social (Nombre oficial por confirmar) de la EIA, y la respectiva inscripcion del Servicio
Social en el Departamento de Proyeccion Social de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente.

3. Responsable/s

¢ Encargado de la Unidad de Servicio Social de la EIA
e Alumno
s Docente Asesor

4. Procedimiento

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA

Debe solicitar en la Administracion Académica de la
F. M. O. la constancia del cumplimiento del 80% de
su carrera o copia de carta de egreso y su original
para confrontarla

1 Alumno

. Publicara un comunicado en la cartelera
Coordinador/a de la . o -
. correspondiente, al inicio de cada ciclo de labores, de
Subcomision de - .
2 - . todos los proyectos de Servicio Social que se
Proyeccion Social de la ; ; .
encuentran disponibles, utilizando el Formato de
EIA . o :
Despliegue de Proyectos de Servicio Social (Anexo 1)

Los/as alumnos/as que hayan cumplido con el 80%
de su Pensum Académico se presentaran a la
3 Alumno Subcomision de Proyeccion Social de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura a retirar el Listado de
Documentacion Necesaria para Inscribir Proyecto de
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Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA
Servicio Social (Anexo 2).
Presentara al encargado/a de la Unidad de Servicio
Social toda la documentacion que en el listado
mencionado en el Paso 3 se describe junto a un
Anteproyecto, redactandolo segun la Guia Para la
Redaccion de Proyectos de Servicio Social (Anexo 3)
junto con:
a. Ficha de Inscripcion de Estudiantes en
4 Alumno Servicio Social (Anexo 4), si el estudiante
NUNCA ha ejecutado un Proyecto de Servicio
Social.
b. Ficha de Reincorporacion al Servicio Social
(Anexo 5), si el estudiante ya ha ejecutado un
Proyecto de Servicio Social, le faltan horas de
Servicio Social por servir y desea inscribir otro
Proyecto.
En base a la documentacion presentada por el
alumno y su contenido, determinara:
a. Si es apto para realizar el proyecto solicitado
en la Solicitud de Realizacion de Servicio
Social, asignando el numero de horas que
conllevara el proyecto, asignando un asesor y
Coordinador/a de la p_asando al Paso > .
Subcomision de b. Si no es apto, analu_zar en que proyecto se le
5 - . puede dar cabida al alumno, para,
Proyeccion Social de la ) L .

EIA postenormente,_ _sohcutar la presencia _ del
alumno/a y notificarle del resultado de dicho
analisis y, si no es de su parecer, pactar en
que proyecto dicho/a alumno/a puede tener
cabida y acordar con éste/a la realizacion de
dicho proyecto, asignando el numero de
horas que conllevara el proyecto, asighando
un asesor y pasando al Paso 5

Presentar el Anteproyecto al asesor docente, para
6 AlUmno que éste lo revise, lo corrija, lo devuelva al alumno, lo
reciba de nuevo con sus correcciones Yy,
posteriormente, lo entregue, ya convertido en
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Paso
No

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA

PROYECTO, al Coordinador de la Subcomision de
Proyeccion Social de la EIA, en un plazo no mayor de
15 dias a partir de iniciado el Proyecto de Servicio
Social.

Coordinador/a de la
Subcomision de
Proyeccion Social de la
EIA

Llenar el formulario Entrega de Proyectos de Servicio
Social (Anexo 6) al Departamento de Proyeccion
Social, donde listara todos los Proyectos de Servicio
Social que en ese momento se pretende entregar al
Departamento de Proyeccion Social de la F. M. O.

Coordinador/a de la
Subcomision de
Proyeccion Social de la
EIA

Presentar al Coordinador/a del Departamento de
Proyeccion Social de la F. M. O. los Proyectos
presentados por los/as alumno/as para la recepcion
y aprobacion de todos éstos. Contra entrega firmara
el/la Coordinador/a de la Subcomision de Proyeccion
Social de la EIA de entregado y el/la Coordinador/a
del Departamento de Proyeccion Social de la F. M. O.
de recibido en el formulario Entrega de Proyectos de
Servicio Social [(Anexo 6] al Departamento de
Proyeccion Social

= Asesor Asignado
= Coordinador de la
Subcomision de
Proyeccion Social de
la EIA

Supervisar y Evaluar continuamente la ejecucion del
Proyecto de Servicio Social, a través de informes
escritos periodicos mensuales a partir del inicio del
proyecto, elaborandose en base a la Guia para Ia
Redaccion de Informes Parciales de Servicio Social (a
adquirirse  en Colecturia de la F. M. O],
presentandolo al respectivo Asesor, dando éste su
visto bueno y entregandolo al Coordinador de la
Subcomision antes mencionada. Este se encargara
de entregar al Departamento de Proyeccion Social
todos los informes recibidos de los diferentes
proyectos, utilizando para ello el formulario Entrega
de Informes de Proyectos de Servicio Social (Anexo
7).

Coordinador/a de la
Subcomision de
Proyeccion Social de la
EIA

Evaluar las horas de trabajo realizadas, el nivel de
responsabilidad y profesionalismo en el desempeno
del trabajo, el producto obtenido y su calidad, asi
como su impacto social. Si la naturaleza del Proyecto
lo demanda, a juicio del Coordinador antes
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Paso
No

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA

mencionado, podran incluirse otros aspectos de
evaluacion.

Coordinador/a de la
Subcomision de
Proyeccion Social de la
EIA

Aprobar en su totalidad el numero de horas
previamente pactadas en el paso 5 cuando el
alumno haya realizado satisfactoriamente su trabajo.
En caso contrario, se le aprobara solo parcialmente a
Jjuicio de la Subcomision antes mencionada.

Alumno

Concluido el Proyecto de Servicio Social, presentar a
su docente asesor la Memoria de Labores del
Proyecto realizada en base a la Guia para la
Elaboracion de la Memoria de Servicio Social (Anexo
8), contando con un plazo maximo de un mes
despues de haber concluido el Proyecto.

Docente Asesor

Contara con un plazo maximo de cinco dias habiles
para dar su visto bueno a la Memoria de Labores del
Proyecto y la cantidad de horas propuestas.
Posteriormente, remitir a la Subcomision de
Proyeccion Social de la EIA para su ratificacion o
enmienda. La Subcomision antes mencionada
contara con un plazo maximo de 8 dias habiles para
realizar el tramite.

Coordinador de la
Subcomision de
Proyeccion Social de la
EIA

Remitir la Memoria de Labores del Proyecto junto
con la Solicitud de Aprobacion Parcial o Total del
Servicio Social [(Anexo 9] al Departamento de
Proyeccion Social de la F. M. O., la que, de no
encontrar irregularidad alguna, extendera Ia
constancia definitiva de aprobacion del Servicio
Social al Coordinador de la Subcomision de
Proyeccion Social de la EIA, con un plazo maximo de
quince dias habiles. Contra entrega firmara de
recibido en el formulario Entrega de Memorias de
Proyectos de Servicio Social (Anexo 10) el encargado
de recibir dichos documentos en el Departamento de
Proyeccion Social de la F. M. O.

Coordinador de la
Subcomision de
Proyeccion Social de la
EIA

Entregar al alumno la Constancia Definitiva de
Aprobacion del Servicio Social. Contra entrega, el
alumno firmara de recibido, al mismo tiempo que
coloca con su letra su nombre y la fecha en que
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Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA

recibido la Constancia antes mencionada en el
formulario Entrega de Constancia Definitiva de
Aprobacion del Servicio Social (Anexo 11).

5. Documentos de Referencia
= Quia para la Redaccion de Proyectos de Servicio Social

= Quia para la Redaccion de Informes Parciales de Servicio Social
= Procedimiento para la elaboracion de la memoria de labores P-ADM-007

6. Formularios v registros

Cddigo Nombre
F-PEA-015-01 Despliegue de proyectos de Servicio Social
F-PEA-015-02 Listado de Documentacion N_e_cesarla_ para Inscribir Proyecto de
Servicio Social
F-PEA-015-03 Entrega de Proyectos de Serv_lqo Soc_lal al Departamento de
Proyeccion Social
F-PEA-015-04 Entrega de Informes de Proyectos de Servicio Social
F-PEA-015-05 Entrega de Memorias de Proyectos de Servicio Social
F-PEA-015-06 Entrega de Constancia Deﬁ?(l)té\i/;l de Aprobacion del Servicio
N/A Ficha de Inscripcion de Estudiantes en Servicio Social
N/A Ficha de Reincorporacion de Estudiantes al Servicio Social
N/A Solicitud de Aprobacion Parcial o Total del Servicio Social
7. Anexos
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Anexo 1

-

Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Despliegue de Proyectos de Servicio Social
F-PEA-015-01

Por medio del presente comunicado la Subcomision de Proyeccion Social de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura notifica a toda la comunidad estudiantil de esta
Escuela que esta apta para realizar su Servicio Social (80% de la carrera completada) que
estos son los Proyectos disponibles para desarrollarse con el fin de cumplir con el
Servicio antes mencionado:

Carreras Asesor Institucion

N® Nombre del Proyecto Competentes Responsable | donde se Servira

f.
Coordinador de la Subcomision de Proyeccion
Social de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
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Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Listado de Documentacion Necesaria para Inscribir Proyecto de Servicio Social

F-PEA-015-02

En este documento se describen los documentos necesarios para inscribir el
Proyecto de Servicio Social y el orden, segun el numero, en que deben ser entregados

No° Documento Copias Entidad donde se solicita

1
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g @\\] UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
: 04 FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
G e ADMINISTRACION ACADEMICA
&
Final Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur, Santa Ana, Departamento de Santa Ana,
El Salvador, C. A.
Tel. 2449-0349; 2449-0350; 2449-0351; Fax (503) 2449-0352; Apdo. Postal 1908

Ehg,

GUIA PARA LA REDACCION DE PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL

1. PORTADA
NOMBRE DEL PROYECTO:

NOMBRE DEL ALUMNO: Ne DE
CARNET:

FECHA DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROYECTO

2. INTRODUCCION
3. OBJETIVOS
3. METAS
4. JUSTIFICACION
5. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
6. RESPONSABLES
7. DURACION DEL SERVICIO SOCIAL
8. POBLACION BENEFICIADA
9. DESCRIPCION DEL PROYECTO
10. PLAN DE ACTITIVADES
11. METODOLOGIA PARA LA REALIZACION DEL PROYECTO
A. PASOS A SEGUIR
B. INSTRUMENTOS O TECNICAS
C. POBLACION ATENDIDA
12. RECURSOS
13. EVALUACION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ADMINISTRACION ACADEMICA

§
Final Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur, Santa Ana, Departamento de Santa Ana,
El Salvador, C. A.

Tel. 2449-0349; 2449-0350; 2449-0351; Fax (503) 2449-0352; Apdo. Postal 1908

FICHA DE INSCRIPCION DE ESTUDIANTES EN SERVICIO SOCIAL

. DATOS PERSONALES:

1° APELLIDO 2° APELLIDO NOMBRES N° CARNET
Departamento Docente:

Carrera:

Direccion

Actual:

Trabaja: Si__ No __

Institucion donde trabaja:
Cargo que desempena:

Lugar y Direccion del Trabajo:
Nivel Académico Alcanzado: 80%a90% ___ 90%a 100% __  Egresado __

Il. DEL SERVICIO SOCIAL
Interno: __ . Externo: __

lll. DE LA INSTITUCION O COMUNIDAD QUE DEMANDA EL SERVICIO SOCIAL
Nombre de la Institucion:
Direccion:
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Publica ____ Autonoma _ ONG __
Otra (especifique):
Fecha de Inicio: Fecha de Finalizacion:

Nombre del Proyecto:
Si su servicio es en la Facultad como apoyo a la docencia debera indicar:
N° de Laboratorios que atendera: __ y alumnos asignados: ___

N° de horas sociales: ___

Breve descripcion del
Proyecto:

Observaciones:

f.
Solicitante
Fecha: -
IV. ESPACIO PARA LA SUBCOMISION DE PROYECCION SOCIAL
Aceptada: Denegada:
Fecha:
Asesor Asignado:
Observaciones:
Coordinador de Subcomisiones:
Nombre
f. Sello
Visto Bueno:
f. Sello

Jefe del Departamento de
Proyeccion Social
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ADMINISTRACION ACADEMICA

Final Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur, Santa Ana, Departamento de Santa Ana,
El Salvador, C. A.
Tel. 2449-0349; 2449-0350; 2449-0351; Fax (503) 2449-0352; Apdo. Postal 1908

FICHA DE REINCORPORACION DE ESTUDIANTES EN SERVICIO SOCIAL

V. DATOS PERSONALES:

1° APELLIDO 2° APELLIDO NOMBRES N° CARNET
Departamento Docente:

Carrera:

Direccion Actual:

Il. ESTADO ACTUAL DE SU SERVICIO SOCIAL
Nombre del Proyecto:

—_—

2. Nombre de la Institucion Beneficiaria donde lo realizo:
3. Fecha de Inicio: Fecha de Finalizacion:
4. Motivo de Retiro del Proyecto:

y para su posterior comprobacion se anexa Visto Bueno del
Coordinador de la Subcomision de Proyeccion Social del Departamento de
Ingenieria y Arquitectura y del Asesor Docente
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5. Numero de horas de Servicio Social aprobadas a esta fecha:
horas y para su posterior comprobacion anexo copia de
Constancia Parcial de Servicio Social.

-

1. DEL SERVICIO SOCIAL:
Interno: Externo:

IV. DE LA INSTITUCION O COMUNIDAD QUE DEMANDA EL SERVICIO SOCIAL
Nombre de la Institucion:

Direccion:

Publica ___ Autonoma ___ ONG___
Otra (especifique):
Fecha de Inicio: Fecha de Finalizacion:
Nombre del Proyecto:
Breve descripcion del Proyecto:

Numero de Beneficiarios:
Observaciones:

Fecha:

Solicitante

V. ESPACIO PARA LA SUBCOMISION DE PROYECCION SOCIAL
Aceptada: Denegada:
Fecha:

Asesor Asignado:
Observaciones:

Coordinador de Subcomision:

Visto Bueno:
f.
Encargado/a del Departamento de
Proyeccion Social
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Anexo 6

-

Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Entrega de de Proyectos de Servicio Social
F-PEA-015-03

Por medio de la presente se hace constar que los siguientes Proyectos de
Servicio Social:

Ne Titulo del Proyecto de Servicio Social Encargado de Desarrollario

han sido entregados al Departamento de Proyeccion Social de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente por la Subcomision de Proyeccion Social de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, y hacen constancia de entrega y recepcion, respectivamente,
de la documentacion correspondiente a los Proyectos de Servicio Social antes

mencionados a los dias del mes de del ano
f. f.

Encargado/a de la Subcomision Encargado/a del
Departamento

de Proyeccion Social de Ia de Proyeccion Social de
Escuela de Ingenieria y Arquitectura laF. M. O.
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Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Entrega de Informes de Proyectos de Servicio Social

F-PEA-015-04

Por medio de la presente se hace constar que los siguientes Informes de
Proyectos de Servicio Social:

Titulo del Proyecto de Encargado de Comprende
Ne - - Informe N°
Servicio Social Desarrollario del al
1
2
3

han sido entregados al Departamento de Proyeccion Social de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente por la Subcomision de Proyeccion Social de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, y hacen constancia de entrega y recepcion, respectivamente,
de la documentacion correspondiente a los Informes de Proyectos de Servicio Social

antes mencionados a los dias del mes de del ano
f. f.

Encargado/a de la Subcomision Encargado/a del
Departamento

de Proyeccion Social de Ia de Proyeccion Social de
Escuela de Ingenieria y Arquitectura laF. M. O.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ADMINISTRACION ACADEMICA

Final Avenida Fray Felipe de Jesus Moraga Sur, Santa Ana, Departamento de Santa Ana,
El Salvador, C. A.
Tel. 2449-0349; 2449-0350; 2449-0351; Fax (503) 2449-0352; Apdo. Postal 1908

GUIA PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE SERVICIO SOCIAL

1. PORTADA
NOMBRE DEL PROYECTO:

NOMBRE DEL ALUMNO: Ne DE
CARNET:

FECHA DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROYECTO

2. INTRODUCCION

3. OBJETIVOS

3. METAS

4. RESUELTADOS

5. EVALUACION DE LOS RESULTADOS EN BASE A METAS

6. SUGERENCIAS PARA SUPERAR OBSTACULOS

7. RECOMENDACIONES PARA DAR SEGUIMIENTO A PROYECTOS

8. ANEXOS
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Anexo 9

-

Solicitud de Aprobacion Parcial o Total del Servicio Social

Formulario 3-5
PROYECTOS DE PROYECCION SOCIAL

Proporcionar por cada proyecto de proyeccion social realizado durante el afo de la
calificacion: area de conocimiento que involucra nombre del proyecto, lugar donde se
desarrollo, objetivos, logros del proyecto, fechas de inicio y finalizacion, numero de
beneficiarios, numero de personas involucradas (docentes, personal administrativo y
otros), presupuesto ejecutado en dolares y procedencia. Para efectos de calificacion los
proyectos deberan clasificarse de acuerdo en las areas del anexo 3

Ano de calificacion: 20____ Ciclo: Area de Conocimiento:

Nombre de la Institucion:
Nombre del Centro Regional:

Nombre del Proyecto:

Localidades del Proyecto:

REGION DEPARTAMENTO MUNICIPIO

Objetivos del Proyecto:
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Logros del Proyecto:

-

Limitaciones:

Fecha de Inicio: Fecha de Finalizacion:

Ne Beneficiarios: Ne: Tiempo de  Ejecucion  (dias):
Ne Horas Sociales en el Presente Proyecto: Ne de horas sociales
acumuladas:

Ne de Horas Sociales en el Presente Proyecto: Ne de horas  sociales

acumuladas:

Personal Involucrado

PERSONAL
DOCENTES ADMINISTRATIVO OTRO PERSONAL

MASCULINO FEMENINO MASCULINO FEMENINO MASCULINO | FEMENINO

it: it: it: i#: i#: i#:

Nombre del Docente Asesor:

Departamento al que pertenece el Asesor:

Nombre del Estudiante:

Departamento al que pertenece el Estudiante:

Fecha: de del 20
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Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Entrega de Memorias de Proyectos de Servicio Social

F-PEA-015-05

Por medio de la presente se hace constar que las siguientes Memorias de
Proyectos de Servicio Social:

No Titulo del Proyecto de Encargado de Comprende
Servicio Social Desarrollario de al
1
2
3

han sido entregados al Departamento de Proyeccion Social de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente por la Subcomision de Proyeccion Social de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, y hacen constancia de entrega y recepcion, respectivamente,
de la documentacion correspondiente a las Memorias de Proyecto de Servicio Social

antes mencionados a los dias del mes de del ano
f. f.

Encargado/a de la Subcomision Encargado/a del
Departamento

de Proyeccion Social de Ia de Proyeccion Social de
Escuela de Ingenieria y Arquitectura laF.M.O.
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-

Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Entrega de Constancia Definitiva de Aprobacion del Servicio Social
F-PEA-015-08

Por medio de la presente se hace constar que yo

he recibido conforme la Constancia Definitiva de Aprobacion

del Proyecto de Servicio Social denominado

en el que desarrolle horas de

Servicio Social y, para dejar constancia de este recibimiento, suscribo la siguiente a los
dias del mes de del ano

Firma del Alumno

Nombre del Alumno (con su propia letra)
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1. Propésito

Ofrecer al estudiante apoyo personalizado para elevar la calidad de su formacion a
traves de un modelo de desarrollo integral que incluya habitos y técnicas de estudio,
construccion de valores y aptitudes, que le permitan lograr el éxito académico y
personal.

2. Alcance

Apoyar al alumno en el desarrollo de una metodologia de estudio y de trabajo
apropiada a las exigencias del programa que estudia, estimulando el desarrollo de
actitudes de disciplina y de rigor intelectual, asi como la realizacion de tramites y
procedimientos acordes a su situacion escolar.

3. Responsable/s

¢ Director de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

e Jefe de Carrera o Area de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
¢ Docentes de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

¢ Estudiante de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

e Secretaria de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

4. Procedimiento

P -
,3;0 Responsable Actividad
I Director de Ia EIA. Propone listado de materllas que nec_eSItan apoyarse
con el programa de tutorias al estudiante.
Analiza propuesta de materias a tutorar en el ciclo y
Jefe de . : .
. consolida acuerdo con el Director de la EIA segun
2 Departamento o ; 2 .
; capacidad de recursos docentes de la carrera 6 area de
Area de la EIA. .
la EIA en absorber las materias propuestas.
3 Jefe de Publica las materias a impartirse con tutorias.
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Departamento 6

Area de la EIA.
Jefe de
4 Departamento 6 Asigna Docentes responsables de materias con tutorias.
Area de la EIA.
: Solicita a Secretaria de la EIA, formato para la
Estudiante de la . o . . :
5 EIA inscripcion al programa de tutorias segun materia de
' intereés.
6 Secretaria de la Llena los campos del formato para la inscripcion al
EIA programa (numero de registro, ciclo y afio actual).
v Secretaria de la Entrega el formulario de inscripcion al programa de
EIA tutoria y asesoria (F-PEA-016-01).
8 Estudiante de la Llena hoja de inscripcion al programa de tutoria y
EIA. asesoria (F-PEA-016-01).
Espera la terminacion del periodo de inscripcion al
9 Docente programa de tutorias en la materia asignada y obtiene
el resultado de personas inscritas.
10 Docente _Sohcnta_ el apoyo de instructor(es) de catedra, para
impartir tutoria.
. Almacena formato lleno de los estudiantes inscritos en
Secretaria de la : ; .
11 el programa de tutorias y asesorias segun
EIA .
departamento 0 area de la EIA,
Encarga_c'io de ) Asigna instructores de catedra solicitada para el
12 Proyeccion Social roarama de tutorias
de la EIA prog '
Establece horarios de atencion con el instructor de
13 Docente . :
catedra, para laboratorios y consultas.
Define horarios de atencion personalizada para el
14 Docente . .
estudiante que lo requiera y desee.
Elabora y publica en cartelera de la EIA, los horarios de
15 Docente atencion al ¢ los estudiantes inscritos en el programa

de tutorias.
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5. Documentos de Referencia
» No Aplica
6. Formularios y Registros
Codigo Nombre
F-PEA-016-01 Formulario de inscripcion al programa de tutoria y asesoria
7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento de tutorias y asesorias de asignaturas.

Anexo 2: Formato para la inscripcion al programa de tutorias y asesorias de
asignaturas.
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento de tutorias y asesorias de asignaturas
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-
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( Inicio >

4
Director de la EIA

Propone listado de materias que

necesitan apoyarse con el programa de
tutorias al estudiante.

A4
Jefe de Carrera o Area.

Analiza propuesta de materias a tutorar
en el ciclo y consolida acuerdo con el
Director de la EIA y Publica las materias a
impartirse con tutorias.

y
Jefe de Departamento o Area de la EIA.

Asigna Docentes responsables de
materias con tutorias.

'

Estudiante de la EIA
Solicita a Secretaria de la EIA, formato
para la inscripcion al programa de
tutorias segun materia de interes.

'

Secretaria de la EIA
Llena los campos del formato para la
inscripcion al programa (numero de
registro, ciclo y ano actual).

Secretaria de la EIA
Entrega el formulario de inscripcion al
programa de tutoria y asesoria
(F-PEA-011-01).

Secretaria de la EIA
Entrega el formulario de inscripcion al
programa de tutoria y asesoria

(F-PEA-016-01).
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Estudiante de la EIA.

®_>

Llena hoja de inscripcion al programa de
tutoria y asesoria (F-PEA-016-01).

/

Docente

Obtiene el resultado de personas inscritas
y solicita a encargado de proyeccion
social el apoyo de instructor (es) de
catedra.

y

Secretaria de la EIA
Almacena listado de
estudiantes inscritos en
el programa de tutorias
y asesorias.

Encargado de ProveCcic’m Social de la EIA

Asigna instructores de catedra solicitada
para el programa de tutorias.

Docente

Establece horarios de atencion con el
instructor de catedra, para laboratorios y
consultas y los publica en cartelera de la
EIA.

C mn)
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Anexo 2: Formato para la inscripcion al programa de tutorias y asesorias de asignatura

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EL SALVADOR Carrera/Area:
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA Version 0.0
Hoja de Inscripcion al Programa de Tutorias y Asesorias | Codigo: F-PEA-016-01
%m Ciclo___ Aflo______ Reg.No.___ Hoja. No._____
No. Nombre Apellido Carneé Asignatura
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1. Propésito

Facilitar el préstamo del material bibliografico solicitado por estudiantes y docentes.
2. Alcance

Proporciona servicio a todos los estudiantes y docentes de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura que lo soliciten.

3. Responsable/s

e Estudiante/Docente
e Bibliotecario/a

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad

Consulta el catalogo de material bibliografico y ubica el

1 | Estudiante/Docente . :
material ya sea por titulo o autor.

Toma una ficha para la solicitud de préstamo de material

2 | Estudiante/Docente bibliografico. (F-PEA-017-01)

Llena la ficha de préstamo de material bibliografico, con los
3 | Estudiante/Docente | datos de clasificacion, titulo, autor, etc. y la entrega al
bibliotecario/a

Recibe la ficha de solicitud, revisa el archivo de material

4 | Bibliotecario/a prestado y el archivo de material reservado, solo en caso
que sea dia viernes; para ver la disponibilidad del material.
5 | Bibliotecario/a Si el material esta disponible lo busca en las libreras.

Solicita el carnet de wusuario de biblioteca u otro
documento de identificacion, solo en el caso que sea un
docente. De Ilo contrario no se prestara material
bibliografico alguno.

6 | Bibliotecario/a

7 | Estudiante/Docente | Entrega documento solicitado.

8 | Bibliotecario/a Recibe el documento y luego coloca la fecha de
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devolucion en el control del material y en el control de la
ficha del material.

9 | Bibliotecario/a

Retira el control y la ficha del material y la ubica junto con
el documento en el archivo de material prestado. Entrega
el material bibliografico al Estudiante /Docente

10 | Estudiante/Docente

Recibe el material, hace uso de éste y luego lo devuelve a
la biblioteca.

11 | Bibliotecario/a

Recibe el material, lo revisa y verifica la fecha de entrega, si
sobrepasa la fecha, se cobrara $ 0.25 cantidad de dinero
por dia de atraso al Estudiante/Docente.

12 | Bibliotecario/a

Busca el documento del usuario y la ficha en el archivo de
material prestado. Entrega el carnet al Estudiante/Docente
y coloca la ficha en el material bibliografico.

17 | Bibliotecario/a

Ubica el material en la librera y posicion correspondiente.

5. Documentos de Referencia

No aplica.

6. Formularios vy Registros

Codigo

Nombre

F-PEA-017-01

Ficha de solicitud de préstamo de material bibliografico.

453 265




~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
Y 7
Gl . Codigo
¢7=~4 | PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE MATERIAL oPeA D
Universidad de E Salvador BIBLIOGRAFICO EN LA BIBLIOTECA DE LA EIA. —
Qre Ja libertad por Ja cultura Paglna 3 de 8/

7. Anexos.

-

Anexo 1. Diagrama de procedimiento para el préstamo de material
bibliografico.

Anexo 2. Ficha de solicitud de material bibliografico.

Anexo 3. Registro de control del material bibliografico.

454 266



- ¥
& Tl
Universidad de El Salvador

Qra I libertad por la cultura

N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version \
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
. Codigo
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE MATERIAL PPEADI7
BIBLIOGRAFICO EN LA BIBLIOTECA DE LA EIA. )

Pagina 4 de 8/

7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO EN LA BIBLIOTECA DE LA EIA.

Inicio

Estudiante/Docente.

Consulta el catalogo de material
bibliografico y ubica material por titulo
o autor.

Estudiante/Docente.

Toma ficha para la solicitud de préstamo
de material bibliografico

!

Estudiante/Docente.

Llena la ficha de préstamo de material
bibliografico con los datos de
clasificacion, titulo, autor, etcy se la
entrega al bibliotecario/a

Secretaria de la EIA

Recibe la ficha de solicitud, revisa el
archivo de material prestado y el archivo
de material reservado) solo en caso que
sea dia viernes.

Secretaria de la EIA

Si el material solicitado esta disponible
lo ubica en las libreras.

455

267



N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
S N
¥ . Codigo
(== PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE MATERIAL PPEAD7
Universidad de El Salvador BIBLIOGRAFICO EN LA BIBLIOTECA DE LA EIA.

k;u Pagina 5 de 8/

-

Secretaria de la EIA

Solicita el carnet de usuario de
biblioteca u otro documento en el caso
que sea un docente. De lo contrario no

se prestara ningun material

A
Estudiante/Docente

Entrega documento solicitado

|

Bibliotecario/a

Recibe el documento, coloca la
fecha de devolucion en el control
del material y en el control de la
ficha del material.

l

Bibliotecario/a

Retira el control de fecha y la ficha
del material y los ubica con el
documento en el archivo de
material prestado. Entrega el
material bibliografico al Estudiante/
Docente.

v

N
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Estudiante/Docente

Recibe el material
bibliografico, lo utiliza y lo
devuelve a la biblioteca.

Secretaria de la EIA

Recibe el material bibliografico, lo revisa
y verifica la fecha de entrega, si
sobrepasa la fecha, se cobrara $ 0.25
cantidad de dinero por dia de atraso.

Secretaria de la EIA

Busca el documento del usuario y la ficha en
el archivo de material prestado. Entrega
documento al usuario y coloca la ficha en el
material bibliografico.

Secretaria de la EIA

Ubica el material en la
libreria y posicion
correspondiente.

Fin
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Anexo 2: Ficha para la solicitud de préstamo de material bibliografico

Clasificacion
Libro
Tesis
CcD

Otros

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
BIBLIOTECA DE LA ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA.

Autor

Codigo: F-PEA-017-01

Titulo

Lector

Carrera

Fecha__ /_

/
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Anexo 3: Registro de control de material bibliografico

-

-

Universidad de EIl Salvador.
Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
Biblioteca de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Este libro debe se devuelto a la biblioteca en la ultima fecha
indicada, caso contrario serd multado (a) con $ 0.25 por dia
o fraccion de atraso, incluyendo sabado, domingo o dia de

asueto.
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1. Propésito

Garantizar los requerimientos de material bibliografico de la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura.

2. Alcance

Aplica a Ia biblioteca de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura cuando se detecte
material bibliografico no existente y que se requiere por el estudiantado.

3. Responsable/s

Docentes.

Jefe de Departamento.
Director de la EIA.

Secretaria de la EIA.
Secretario/a de Junta Directiva.

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad
Elaboran una lista con el material bibliografico requerido,
1 | Docentes descri_b_ienc_io el titulo, autor, vers_ién,_ etc.,, ademas de otras
especificaciones asi como las cotizaciones y las entregan a
los Jefe de Departamento.
Recibe documentos de los Docentes, los revisan en conjunto
2 Jefe de y acuerdan cuales aplican. Elaboran carta solicitud (F-ADM-
Departamento. 006-01) requiriendo el material bibliografico, se la entregan
al Director de la EIA.
Recibe carta solicitud del material bibliografico requerido de
parte del Jefe de Departamento. Revisa y elabora una lista
3 | Director de la EIA | del material bibliografico que son posibles de adquirir con

sus respectivas cotizaciones y se las entrega a la Secretaria
de la EIA y le pide que elabore carta solicitud de material
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-

bibliografico (FFADM-006-01) en original y copia, luego se la
entrega al Secretario/a de la Junta Directiva

Recibe la carta solicitud en original y copia junto con el
Secretario/a de | listado, revisa y firma de recibido la copia de la carta solicitud
4 | Junta Directiva. y se la entrega a la Secretaria de la EIA, quien la almacena. El
Secretario/a de Junta Directiva pasa la solicitud a Junta
Directiva.

. Recibe acuerdo de Junta Directiva, saca una copia y la
Secretario/a de

5 T entrega a la Secretaria de la EIA. El original del acuerdo lo
Junta Directiva.
almacena.
6 secretaria de la Recibe el acuerdo y se lo entrega al Director de la EIA.

EIA

7 | Director de la EIA. | Recibe el acuerdo y puede dar inicio al proceso de compra.

5. Documentos de Referencia

¢ Procedimiento para elaborar P-ADM-006
Cartas y memorando.

6. Formularios vy Registros

No aplica
7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del Procedimiento de adquisicion de material bibliografico.
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ANEXO 1. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO.

Inicio )
Y

Docentes

Elaboran listado de material bibliografico
requerido describiendo el titulo, autor,
version, etc., ademas de agregar las
cotizaciones y se las entregan al Jefe del
Departamento.

Jefe de Departamento

Recibe documentos, los revisa con los Docentes y
acuerdan que material aplica. Elabora carta
solicitud (FFADM-006-01), requiriendo el material
bibliografico, se la entrega al Director de la EIA.

Director de la EIA
Recibe carta solicitud, revisa y elabora una lista
del material bibliografico que son posibles de
adquirir, entrega las cotizaciones a la Secretaria
delaEIA,y le pide que elabore carta solicitud
de material bibliografico (FFADM-006-01) en
original y copia para entregarsela al Secretario/
a de Junta Directiva.

\
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Secretario/a de Junta Directiva

Recibe la carta solicitud en original y copia ademas de
las cotizaciones del material bibliografico. Firma de
recibido la copia y se la entrega a la Secretaria de la
EIA, quien la almacena en la carpeta de solicitudes
recibidas. El Secretario/a de Junta Directiva pasa la

solicitud a Junta Directiva para el acuerdo.

l

Secretario/a de Junta Directiva

Recibe acuerdo de Junta Directiva, saca
una copia y se la entrega a la Secretaria
se la EIA. El acuerdo original lo almacena.

Secretaria de la EIA

Recibe el acuerdo y se lo entrega al
Director de la EIA.

l

Director de la EIA

Recibe el acuerdo y se puede dar inicio al
proceso de compra.

Fin
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1. Propésito

Informar al usuario acerca de la disponibilidad y reservacion del equipo audiovisual que
sea de su interes.

2. Alcance
Facilitar el préstamo del equipo audiovisual a los estudiantes y docentes de la EIA.

3. Responsable/s

e Usuario.
o Secretaria de la EIA.

4. Procedimiento

Ne | Responsable Actividad
. Pide formato de carta solicitud (FFADM-006-01) a la secretaria de la
1 | Usuario EIA
2 secretaria de Entrega formato de carta solicitud (F-FADM-006-01) al usuario.

la EIA

Llena carta solicitud (F-ADM-006-01) con peticion de préstamo de
3 | Usuario equipo audiovisual especificando el equipo, el dia y la hora a
utilizarse, le entrega a la secretaria de la EIA en original y copia.

Recibe la carta solicitud y revisa la matriz de reservacion del equipo
Secretaria de | audiovisual (R-PEA-015-01), para ver la disponibilidad de éste. Si se

4 la EIA encuentra reservado en la fecha y hora solicitada no se puede
realizar el préstamo.
5 Secretaria de | Si esta disponible, realiza la reservacion del equipo en la matriz a la
la EIA fecha y hora a utilizar.
6 Secretaria de | Almacena la carta solicitud original, luego sella la copia y se la
la EIA entrega al usuario como comprobante.
7 | Usuario Entrega copia de carta solicitud a la secretaria de la EIA para retirar

el equipo audiovisual reservado el dia y hora especificados.

8 | Secretaria de | Recibe copia de carta solicitud y busca la original, entrega el
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la EIA equipo audiovisual al usuario, chequeandolos en la carta solicitud.
. Recibe el equipo audiovisual, lo utiliza y devuelve a la secretaria de
9 | Usuario
la EIA.
. Recibe el equipo audiovisual chequeandolo con la carta solicitud.
Secretaria de | .. . . .
10 I3 EIA Si falta algun componente el usuario sera el responsable de
reponerlo.
r Secretaria de | Almacena la carta solicitud como comprobante de devolucion del
la EIA equipo audiovisual.
5. Documentos de Referencia
¢ Procedimiento para elaborar P-ADM-006
Cartas y memorando.
6. Formularios y Registros
Codigo Nombre
F-ADM-019-01 Matriz de reservacion del equipo audiovisual.
7. Anexos.

Anexo 1: Procedimiento para el préstamo de equipo audiovisual en la EIA.

Anexo 2: Matriz de reservacion del equipo audiovisual.
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7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL

EN LA EIA.

Inicio

Usuario

Pide formato de carta solicitud (F-ADM-
006-01) a secretaria de la EIA

'

Secretaria de la EIA.

Entrega formato de carta solicitud (F-
ADM-006-01) al usuario.

!

Usuario

Llena la carta solicitud con peticion de
préstamo de equipo audiovisual, especificando
el equipo, dia y hora a utilizarse, le entrega a la

secretaria de la EIA original y copia de la
solicitud.

Secretaria de la EIA

Recibe la carta solicitud y revisa la matriz de
reservacion del equipo audiovisual (F-PEA-019-
01), para ver la disponibilidad de éste. Si se
encuentra reservado no se puede realizar el
préstamo.

Secretaria de la EIA
Si esta disponible, realiza la
reservacion del equipo en la matriz a
la fecha y hora a utilizar.
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Secretaria de la EIA

Almacena la carta solicitud original de

reservaciones de equipo audiovisual,

luego sella la copia y la entrega como
comprobante al usuario.

I

Usuario

Entrega copia de carta solicitud a la
secretaria de la EIA para retirar el
equipo audiovisual reservado el dia y
hora especificados.

Secretaria de la EIA

Recibe la copia de carta solicitud y
busca la original, entrega el
equipo audiovisual al usuario,
chequeandolos en la carta
solicitud.

|

Usuario

Recibe el equipo audiovisual, lo
utiliza y devuelve a la secretaria de
la EIA.

\ 4

N
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Secretaria de la EIA

Recibe el equipo audiovisual
chequeandolo con la carta solicitud. Si
falta o esta dafiado algun componente

el usuario sera el responsable de
reponerlo.

l

Secretaria de la EIA

Almacena la carta solicitud como
comprobante de devolucion del
equipo audiovisual.

Fin
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Anexo 2: Matriz de reservacion del equipo audiovisual
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ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.
REGISTRO DE EQUIPO AUDIOVISUAL RESERVADO

Codigo: F-PEA-019-01 Fecha: / /

Universidad de El Salvador
~Hacla Ia ibertad por Ia cultura

Laptop Canon

Usuario Docente Actividad | 1 | 2 | 1] 2] 3| Hora | Firma
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1. Propésito

Informar al usuario acerca de la disponibilidad y reservacion del centro de coOmputo de
la EIA.

2. Alcance

Facilitar la utilizacion del equipo informatico a los estudiantes y docentes de la EIA.

3. Responsable/s

e Usuario.
¢ Encargado del Centro de Computo.

4. Procedimiento

Ne Responsable Actividad
Solicita al Encargado del centro de computo el servicio del
1 | Usuario mismo, especificando el la actividad, cantidad de usuarios,
tiempo de uso, el dia y la hora a utilizarse.
Encargado del | Revisa los horarios en los cuales esta ocupado el centro de
2 | Centro de | computo y si es posible la fecha y hora, realiza la reservacion
Coémputo del centro. (F-PEA-020-01)
3 | Usuario Se presenta la fecha y hora establecida, hace uso del centro.
Encargado del Solicita la firma al usuario como comprobante del uso del
4 | Centro de .
. centro de computo de la EIA.
Computo

5. Documentos de Referencia

No aplica.
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6. Formularios y Registros

-

Codigo Nombre

F-PEA-020-01 Matriz de reservacion del Centro de Computo de la EIA.

7. Anexos.

Anexo 1. Matriz de reservacion del equipo audiovisual.
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Anexo 1. Matriz de reservacion del equipo audiovisual

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.
REGISTRO DE EQUIPO AUDIOVISUAL RESERVADO

Universidad d 1 Savdor Cddigo: F-PEA-020-01 Fecha: / /
Usuario Actividad No d_e Tiempo Hora Firma
usuarios de uso
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia a seguir para solicitar autorizacion y apoyo
de parte de alguna entidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura (EIA) para el
desarrollo de actividades extra escolares que se desarrollen relacionadas con la EIA.

2. Alcance

Aplicarse a todas aquellas actividades que no tengan relacion directa con ninguna
asignatura y que necesiten aprobacion y respaldo de parte de la EIA en el periodo de
gestion correspondiente.

3. Responsable/s

o Jefe/a de la EIA
¢ Comite de Calidad
¢ Responsable o Administrador de la Actividad Extra Escolar

4. Procedimiento

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA

Por medio del Formato de Solicitud de Aprobacion y
Apoyo de Actividad Extra Escolar F-PEA-021-01
(Anexo 1), solicitar a la jefatura de la EIA dicha
aprobacion y apoyo, anexando un perfil de proyecto
que debera contener lo siguiente: objetivo, metas,
= Responsable o alcance, descripcion de la actividad (donde se detalla
1 Administrador de la lugar, cronograma, metodologia de desarrollo,
Actividad Extra Escolar | participantes externos o internos, beneficiarios de la
actividad, etc.), qué apoyo solicita de parte de la EIA y
los parametros de medicion de rendimiento de Ia
actividad, haciendo una exposicion de dicho perfil,
dependiendo la extension de ésta de la magnitud de
la actividad y su finalidad ultima
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Paso
No

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA

= Jefe/a de la EIA
= Comité de Calidad

Evaluar la actividad para su correspondiente
aprobacion y apoyo de parte de la Jefatura de la EIA.
Si ésta es aprobada, pasar al paso 3. En caso
contrario, desaprobar en el Formato de Solicitud de
Aprobacion y Apoyo de Actividad Extra Escolar
(Anexo 1) y regresar dicha solicitud al Responsable o
Administrador de la Actividad Extra Escolar.

= Jefe/a de la EIA
= Comité de Calidad

Se dara respuesta afirmativa de la aprobacion al
Responsable o Administrador de la Actividad Extra
Escolar por medio de el Formato de Solicitud de
Aprobacion y Apoyo de Actividad Extra Escolar
(Anexo 1), notificandole los puntos en los cuales la
EIA no esta de acuerdo y solicitar mayor informacion
acerca de estos puntos o su recurrente modificacion

= Responsable o
Administrador de la
Actividad Extra Escolar

Modificar los puntos o explicarlos con mayor detalle
para la aprobacion final de dicho proyecto.

= Jefe/a de la EIA
= Comité de Calidad

Se asignara un representante del Comité de Calidad
para las siguientes actividades: nexo de apoyo entre
la actividad extra escolar y la Jefatura de la EIA,
seguimiento y control de las actividades segun
estipula el proyecto final presentado, aprobacion o
desaprobacion por parte de la EIA de la modificacion
de algunos puntos que se alteraran durante Ia
marcha de la actividad y demas labores de control y
apoyo por parte de la EIA.

= Responsable o
Administrador de la
Actividad Extra Escolar
= Representante del
Comité de Calidad

Elaborar y presentar una Memoria de Labores en
base al Procedimiento para la Elaboracion de Ila
Memoria de Labores a la Jefatura de la EIA y su
correspondiente evaluacion en base a los parametros
definidos en el Perfil de Proyecto desarrollado en el
paso 1

5. Documentos de Referencia

Procedimiento para la Elaboracion de la Memoria de Labores P-ADM-007

474 286




N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

/

, o
PROCEDIMIENTO PARA ACTIVIDADES e
Universidad de El Salvador EXTRAESCOLARES

-

Qra I libertad por la cultura

Pagina 3 de 4/

6. Formularios y registros

Codigo Nombre
F-PEA-021-01 Formato de Solicitud de Aprobacion y Apoyo de Actividad
Extra Escolar
7. Anexos

Anexo 1: Formato de Solicitud de Aprobacion y Apoyo de Actividad Extra

Escolar
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Anexo 1:
Formato de Solicitud de Aprobacion y Apoyo de Actividad Extra Escolar
F-PEA-021-01
Yo, (Nombre del Representante o Administrador de la
Actividad Extra Escolar) , por medio de la presente hago a la Jefatura de la

EIA y a su correspondiente Comité de Calidad la solicitud de aprobacion de
representacion y apoyo por parte de la EIA para la actividad extra escolar nombrada __
que

consistira en lo siguiente:

y se desarrollara en (Lugar

de desarrollo) , en el periodo del al del mes de

del ano en gestion. Se anexa el perfil de proyecto para su correspondiente
analisis y en espera de exposicion hacia ustedes. Por su amable atencion a esta solicitud
y esperando una satisfactoria respuesta de su parte, se suscribe ante ustedes

f.

Nombre y firma del Representante
o Administrador de la Actividad Extra Escolar

Aprobado Desaprobado (Firma y Sello de la Jefatura de la EIA)

Puntos que necesitan ser aclarados o modificados:

Luego de haber sido aclarados o modificados los puntos anteriores, se les asigna por
parte de la Jefatura de la EIA y su Comité de Calidad al siguiente representante:

para brindarles apoyo de cualquier tipo y
servir de nexo con la Jefatura de la EIA para el correspondiente apoyo por parte de ésta.

(Firma y Sello de la Jefatura de la EIA)
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1. Propésito
Que el encargado/a del tramite de los Trabajos de Grado dentro de la EIA conozca con

detalle los pasos a sequir para la correcta inscripcion del Trabajo de Grado del cliente

2. Alcance

Este procedimiento engloba al encargado/a de realizar la recepcion y revision de la
documentacion del cliente. En este caso, el encargado de la Secretaria de la EIA.
También incluye al cliente que esta solicitando el servicio, al Encargado/a de la Jefatura
de la EIA y al Encargado de la Recepcion de documentacion de Trabajos de Grado en Ia
Administracion Académica de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

3. Responsable/s

e Alumno
¢ Encargado/a de la Secretaria de la EIA

4. Procedimiento

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA

Solicitar al encargado/a de la Secretaria el Listado
de la documentacion necesaria para inscribir el
Trabajo de Grado (Documento Pendiente. Anexo
1).
Facilitar al alumno el listado de documentos
necesarios para la inscripcion de dicho Trabajo de
Grado y el Formulario de Inscripcion de Trabajo de
Grado correspondiente.
Presentar toda la documentacion solicitada al
encargado/a de la Secretaria y éste/a hace una
revision de toda la documentacion entregada por
3 Alumno el cliente. Si:
a. la documentacion no esta completa o tiene
errores, el encargado/a de la Secretaria
regresara la documentacion al cliente,

1 Alumno

Encargado/a de |la
2 Secretaria de la EIA
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haciéndole ver los errores que ha tenido en
la documentacion, para su correcta entrega
posterior.

b. la documentacion esta correcta y completa,
el encargado/a de la Secretaria debera
entregar un documento de recibido al
cliente, constando la entrega de dicha
documentacion y pasar al paso 4

Presentar todas las solicitudes de trabajo de grado
al Jefe/a de la EIA para que éste/a de el visto
bueno de todos los Trabajos de Grado presentados
por la Secretaria, de acuerdo a previa consulta con
los/as Jefes/as de las respectivas carreras que la EIA
ofrece. Si:

a. Existe un trabajo de grado que no ha sido
aprobado por su respectiva Jefatura de
Carrera, esteé sera rechazado y se notificara
al cliente de su desaprobacion, citandole a
la Secretaria por medio de la cartelera de la
EIA

b. Es aprobado por la Jefatura de la EIA, seguir
a paso 5

Llenar el Formulario de Entrega de Trabajos de
Grado a Administracion Académica (Anexo 3),
donde listara todos los Trabajos de Grado que en
ese momento se pretende inscribir.

Presentar todos los Formulario de Inscripcion de
Trabajo de Grado con su respectiva documentacion
Encargado/a de la|a Administracion Académica. Contra entrega
6 Secretaria de la EIA solicitara firma de recibido en el Formulario de
Entrega de Trabajos de Grado a Administracion
Académica al encargado de recibir dicha
documentacion en Administracion Académica

Encargado/a de |Ia
4 Secretaria de la EIA

Encargado/a de |la
5 Secretaria de la EIA

5. Documentos de Referencia
Formulario de Inscripcion de Trabajo de Grado
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6. Formularios y registros
Cadigo Nombre
F-PEA-022-01 Listado de la documentacion necesaria para inscribir el

Trabajo de Grado
Formulario de Entrega de Trabajos de Grado a
Administracion Académica

F-PEA-022-02

7. Anexos
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Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Listado de Documentacion Necesaria para Inscribir el Trabajo de Grado
F-PEA-022-01

En este documento se describen los documentos necesarios para inscribir el
Trabajo de Grado y el orden, segun el numero, en que deben ser entregados

No° Documento Copias Entidad donde se solicita

1

(Consultar con Secretaria de la EIA para llenar el cuadro anterior con los documentos
necesarios)
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Universidad de EI Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Formulario de Entrega de Trabajos de Grado a Administracion Académica
F-PEA-022-02

Por medio de la presente se hace constar que la Secretaria de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente hace entrega al
Encargado de Trabajos de Grado de la Administracion Académica de la Facultad antes
mencionada los Formulario de Inscripcion de Trabajo de Grado y su respectiva
documentacion, listandose a continuacion:

Ne Titulo del Trabajo de Grado

1

Y hacen constancia de entrega y recepcion, respectivamente, de la documentacion

correspondiente a los Trabajos de Grado antes mencionados a los dias del

mes de del arno

f. f.

Nombre: Nombre:

Secretario/a de la Escuela de Encargado de la recepcion

de Ingenieria y Arquitectura Trabajos de Grado en
(Sello) Administracion (Sello)

AcadémicadelaF. M. O.
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia utilizada por la EIA para normalizar la
elaboracion de documentos del sistema de calidad.

2. Alcance
Aplicarse a todos los documentos que se elaboran en la Escuela.

3. Responsable/s

e Para la elaboracion de documentos: cualquier persona de la EIA
e Para la revision de documentos: Responsable de la Direccion.
e Para la autorizacion o aprobacion: Director de Ia EIA.

4. Procedimiento

4.1. Elaboracion de documentos del sistema de calidad
Las diferentes alternativas para la documentacion del sistema de calidad de la Escuela
de Ingenieria y Arquitectura se citan a continuacion:

¢ Manual de Calidad

* Procedimientos del Sistema de Calidad y Procedimientos operativos
® Instructivos

¢ Documentos de Referencia

e Formularios y Registros

Todos los Manuales, del Sistema de Calidad, de la EIA deben contener la siguiente
leyenda:
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“Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento, sin la
autorizacion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, de la Facultad Multidisciplinaria
de Occidente, se constituye en COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar a la EIA
para verificar su vigencia”.

AN

-

4.2 Contenido de los documentos del Sistema de Calidad
4.2.1 Contenido del Manual de Calidad

El Manual de Calidad de la EIA estara formado por secciones que se encuentran
enumeradas de acuerdo a los requisitos establecidos en la norma I1SO 9001:2000.

El encabezado de las paginas de este documento se muestra a continuacion:
MANUAL DEL SISTEMA DE CALIDAD Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA XX

e 4 [ ] Codigo
- ) Elaborado por: [ Fecha: ] XXXX
Universidad de El Salvador

o [ Aprobado por: ] [ Fecha: ]iginaXdeY

4.2.2 Contenido de los Procedimientos

Los procedimientos del sistema de calidad deberan de contener la siguiente
informacion:

1. Proposito: Declaracion precisa sobre el objetivo del procedimiento.

2. Alcance: Se debe de mencionar a las personas y otros aspectos
organizacionales en donde se aplica el procedimiento.

3. Responsable: Se debe colocar a la(s) persona(s) responsable(s) de las
actividades que se mencionan en el procedimiento.
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4. Procedimiento: Se debe proporcionar una serie de pasos que se siguen, en
un orden reqular y definido, con el fin de cumplir con una tarea.

AN

-

5. Documentos de referencia: Documentos que sirven de apoyo para una
mejor comprension de los procedimientos.

6. Formularios y registros: Indicar los formularios requeridos para registrar las
actividades. ldentificar los formularios.

Para establecer una relacion de todos los registros que se dgeneran en el
procedimiento se utilizara la siguiente matriz modelo:

Codigo Nombre

7. Anexos: Utilizarlos para adjuntar diagramas de flujo (cuando sea conveniente y
necesario), copias de formularios y otros documentos de apoyo.

Teniendo en cuenta que el anexo numero 1 corresponde al flujograma del
procedimiento descrito, es obligatorio adjuntarlo, a excepcion de aquellos
procedimientos en los que no se pueda establecer facil y claramente el flujograma

correspondiente.

Para la elaboracion de flujogramas se hace uso de los simbolos mostrados en el
Anexo 1.

Para una mejor comprension del contenido de un procedimiento ver Anexo 2.
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Encabezado de los Procedimientos

El encabezado de las paginas de los distintos procedimientos contendra la siguiente
informacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

J

Version
X.X

Universidad de El Salvador
~Hacia Ia ibertad por 1a cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

\ (&

J
Pagina X de)/

Cédigo
XXXX

En la primera pagina de los procedimientos se muestra quien es la persona que lo
elaboro, aprobo y reviso, las fechas y firmas correspondientes, tal como se muestra a

continuacion:

[ Elaboro:

I Reviso: I Aprobo:

[ Fecha:

| F

[ F

Fecha: Fecha:

[r ]

4.2.3 Contenido de los Instructivos

A continuacion se describe el contenido general de los instructivos del sistema de

calidad de la EIA.

-Encabezado

El encabezado de los instructivos contendra la siguiente informacion:

I-BBB-000-00

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

logo
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1. Objetivo
Se define claramente el propdsito o lo que se espera con la realizacion del instructivo

SR

-

2. Contenido
Para facilidad de la descripcion de los instructivos, se utiliza la siguiente matriz modelo:

Paso

No DESCRIPCION DETALLADA

Donde:
Paso No: Son los pasos que se requieren para la gjecucion de la actividad. (01, 02, 03,
etc.)

Descripcion detallada: Son todas las actividades que se desarrollan dentro de cada paso.

En caso de que no se acomode €/ contenido del instructivo a la matriz anterior, se
redacta este listando una serie de Instrucciones.

Para una mejor comprension del formato de un instructivo ver Anexo 3.

4.2.4 Contenido de los documentos de Referencia y Externos

Por tratarse de documentos de apoyo, elaborados en la EIA o externamente, en algunos
casos estos tendran formatos distintos o variables a los establecidos en este
procedimiento.

4.2.5. Contenido de los Formularios

Los formularios que se deriven de los procedimientos, se identifican en la primera hoja
de la siguiente forma:
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ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR-FMO

Codigo: F-BBB
Formulario No 000

Logo

NOMBRE DEL FORMULARIO

La segunda pagina y subsecuentes (si llegase a tener el formulario):

| NOMBRE DEL FORMULARIO | Codigo: F-BBB | Formulario No 000 |

5. Documentos de Referencia
Procedimiento para elaborar procedimientos P-PGC-002

6. Formularios vy registros
No aplica

7. Anexos

Anexo 1: Simbologia de flujogramas
Anexo 2: Plantilla para los procedimientos del sistema de calidad
Anexo 3: Plantilla para los instructivos

Anexo 4: Plantilla para los formularios
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Anexo 1: Simbologia de flujogramas

SIMBOLO

DEFINICION DE SIMBOLOS

SIGNIFICADO

DEFINICION

Inicio/Final

Se emplea para el inicio o fin de
diferentes actividades del procedimiento

U

Conector de linea

Se utiliza para la unién entre simbolos

Actividad

Representa la actividad llevada a cabo
para ejecucion o transformacion de
informacion.

En el espacio CARGO, se debe
escribir el cargo de la persona que
realiza la actividad

Archivo

Representa la conservacion, custodia
o archivo de cualquier tipo de
documento o el almacenamiento de
bienes.

Decision

Se emplea para el disefio de diferentes
caminos de accién que surgen en una
etapa del procedimiento ante una
circunstancia planteada.

Registro

Representa la informacién que
requiera registrarse, en un formato
electronico o manual, que se genera
en una actividad.

Datos
almacenados

Representa toda la informaciéon cuyo
registro no queda en medio fisico pero
queda registrada en bases de datos o
en los sistemas de informacién
utilizados.

Indica la direccion o movimiento del
proceso en el diagrama de flujo para el

Transporte desplazamiento de personas o
documentos.
Representa el vinculo entre las

Conector interno

actividades que se hayan en diferentes
partes de un procedimiento.

el 01

Conector de
pagina

Representa el vinculo entre varias

paginas.
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Anexo 2: Plantilla para los procedimientos del sistema de calidad

N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version \
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA ) X.X
N
Cédigo
Universidad de EI Salvador NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO XXXX
k Pagina X de)/
Elabor6: I Reviso: I Aprobo:
[ Fecha: I F. [ Fecha: I F. I Fecha: I F.
1. Propésito
2. Alcance

3. Responsable/s

4. Procedimiento

5. Documentos de Referencia

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre

7. Anexos

491

303



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

2 , o
b=\ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE opeco
Universidad de EI Salvador DOCUMENTOS -

AN

Qra Ia libertad por la cultura J Pa’glna 9 de ]O/
Anexo 3: Plantilla para los instructivos
I-BBB-000-00
Logo
NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
1. Objetivo:

2. Contenido:

PSZO DESCRIPCION DETALLADA
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Anexo 4: Plantilla para los formularios

-

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Universidad de El Salvador

Logo .
Codigo
NOMBRE DEL FORMULARIO

Formulario No

DATOS CLAVES

CUERPO DEL FORMULARIO DISENADO POR USUARIO ACORDE A SUS
NECESIDADES
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia utilizada por la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura para la elaboracion de procedimientos del sistema de calidad.

2. Alcance

Aplicarse a todos los procedimientos que se elaboran en la Escuela.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle consultar el flujograma del procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

4.1 Para la elaboracion de procedimientos del sistema de calidad se procedera de la
manera siguiente:

La instancia que promueve la elaboracion del procedimiento debera seleccionar a una
persona para la redaccion del mismo, en caso de no existir tal asignacion, sera el
encargado de calidad el responsable de la redaccion.

Pueden darse 2 situaciones cuando se elaboran procedimientos:

i) Que el procedimiento a elaborar sea nuevo

ii) Que el procedimiento ya exista y necesite modificacion o actualizacion

4.1.1 Si el procedimiento es nuevo...

a) Se debe verificar si la documentacion existente es suficiente para su elaboracion, en
caso contrario se debera preparar la documentacion.

b) Cuando la documentacién esta preparada se debe:
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1) Hacer una lista de actividades necesarias con su secuencia,

AN

-

2) Realizar, segun la simbologia, el diagrama de flujo y

3) Desarrollar el procedimiento segun lo descrito en el Procedimiento  para la
Elaboraciéon de Documentos (P-PGC-001).

4.1.2 Si el procedimiento ya existe...
a) Se debe revisar de acuerdo con requisitos y/o necesidades.

b) Si tal procedimiento necesita una actualizacion debera tratarse como nuevo y realizar
lo establecido en el punto 4.1.1 de este documento.

c) En caso de no ser necesaria una actualizacion se procedera a desarrollar la
modificacion.

5. Documentos de Referencia

¢ Procedimiento para la Elaboracion de Documentos P-PGC-001
¢ Quia para innovar y mejorar procedimientos D-PGC-002-01

6. Formularios vy Registros

No aplica

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

495 307



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
) Codi
odigo
= PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR opec o5
Universidad de El Salvador PROCEDIMIENTOS 7
Qm Ja libertad por la cultura Y, Pa’glna 3 de 3/
Anexo 1: Flujograma del procedimiento
( INICIO >
A
ENCARGADO DE CARRERA
Seleccionar redactor del
procedimiento
A
REDACTOR
Iniciar redaccién
REDACTOR

¢ Es un nuevo
procedimiento?

A 4

REDACTOR

requisitos y/o necesidades

Revisar de acuerdo a

Preparar la v
documentacion
A

¢Es suficiente la Si

documentacion <
No _ disponible?
Si l

¢Es necesario
actualizar?

REDACTOR

Listar las actividades
necesarias y su secuencia

A
REDACTOR

A
REDACTOR

’ Desarrollar el procedimiento

Elaborar Flujograma
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1. Propésito

Asegurar que los documentos del Sistema de Calidad se preparan, revisan, aprueban,
publican, distribuyen y administran de acuerdo a lo especificado en este procedimiento.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para el control de documentos tanto internos como externos,
que estén relacionados con los procesos del sistema de calidad de la EIA.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle, de las responsabilidades, consultar el flujograma del
procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

4.1 Generalidades
Toda la documentacion del sistema de calidad es legible, rapidamente identificada y

conservada en forma ordenada para que pueda consultarse y analizarse por las partes
interesadas.

Para el control de los documentos aprobados, la EIA utiliza una Lista Maestra de
Documentos (F-PGC-003-01), que contiene toda la informacion de la version,
aprobacion, codigo, entre otros, de todos los documentos del sistema de calidad, por
tanto su actualizacion es permanente.

4.2 Aprobacion y emision de documentos

Una vez que los documentos hayan sido elaborados, segun los procedimientos para
elaborar documentos y para elaborar procedimientos (P-PGC-001 y P-PGC-002
respectivamente), el Director de la Escuela revisa y verifica el documento desarrollado
para su futura aprobacion, por parte de Decano de la Facultad.
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Luego de ser aprobado el documento, el encargado de calidad debera codificar y
archivar el original de dicho documento. Ademas se encarga de la distribucion de
copias controladas.

-

El Jefe del Departamento correspondiente debe capacitar y evaluar al personal sobre
dicho documento.

4.3 Conservacion de documentos

Los documentos originales se guardaran en un lugar controlado por el encargado de
calidad, y éste velara que las versiones autorizadas de los documentos pertinentes estén
disponibles en todos los sitios en los que se llevan a cabo operaciones esenciales para el
funcionamiento eficaz de la EIA, y sera el Jefe del Departamento es el responsable del
estado fisico de cada documento que se encuentre en sus secciones respectivas.

4.4 |dentificacion de los documentos

4.4.1 Codificacion de documentos
Los documentos que incluyen los diferentes manuales como son procedimientos,
registros, guias, fichas de procesos y otros, se han codificado de la siguiente manera:

Para los documentos (excepto los registros), se identifican mediante un codigo
alfanumeérico, estructurado de la siguiente forma:

A-BBB-000; Letra-Dos Letras -numero de dos digitos- numero de tres digitos

Donde:
A: Es la letra que identifica el tipo de documento:

Este puede ser:

P: Procedimiento

I: Instructivos

F: Formularios

L: Planes

D: Documentos generarles: guias u otros.
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BBB: Es la letra que identifica la relacion con el proceso.

Estas pueden ser:

PLI: Procesos de Planeacion interna.
ADM: Procesos Administrativos.

PEA: Procesos Ensefanza- Aprendizaje.
PGC: Procesos de Gestion de Calidad.

Por ejemplo: El codigo P-PGC-001

Corresponde a un Procedimiento para la gestion de calidad de la EIA y 001 es el
correlativo de dicho procedimiento.

En el caso especifico de los formularios e instructivos generados por un procedimiento
la estructura de la codificacion es la siguiente:

F -BBB-000-00
En caso de tratarse de formularios.

| -BBB-000-00
En caso de tratarse de instructivos

Donde:
000: tienen los valores del codigo correspondiente al procedimiento que origina dicho

registro.

00: es el numero correlativo del formulario o instructivo generado por el procedimiento.
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Documento Identificacion
Manual de Calidad MDC
Manual de Procedimientos MDP
Procedimientos del Sistema de Calidad A-BBB-000
Formularios F -BBB-000-00
Instructivos | -BBB-000-00

4.1.2 Version de los documentos

La actividad de codificacion, realizada por el encargado de calidad, incluye también el
establecimiento de la version de los documentos de la EIA. Dicha version esta
compuesta por dos numeros separados por punto y consignada en el campo “Version”
del encabezado o pie de los documentos. El primer numero corresponde a

la version vigente del documento, el segundo numero corresponde a la revision mas
reciente del documento.

Para establecer la version de los documentos, previamente elaborados y aprobados,
debe procederse de la siguiente manera:

¢ Se asigna un numero de version. Si el documento es un borrador, se le asigna la
version 0.0. Si se trata de la primera version oficial, se le asigna la version 1.0.

e El encargado de calidad coloca en la lista maestra de documentos, el nuevo
documento, su codigo y su respectiva version.

e El Encargado de la calidad introduce el original al archivo de documentos del
sistema de calidad.

4.5 Cambios/Modificaciones de documentos

4.5.1 Cuando un documento debe ser revisado y como consecuencia de esto surgen
modificaciones menores al mismo (por ejemplo: cambios en algunas palabras, orden de
los parrafos, eliminacion de algunos términos, correcciones ortograficas, etc.) debe
seguirse los siguientes pasos:
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e La instancia que promueve la revision debe designar una persona responsable
por la revision.

e La persona responsable por la revision solicita al Encargado de calidad el
original del documento a ser revisado y firma El Historial de revisiones y
versiones de documentos (ver F-PGC-003-02) en el espacio reservado para tal
fin.

La persona responsable revisa el documento y realiza los cambios pertinentes en una
copia del archivo electronico. Adicionalmente a estos cambios y antes de presentar el
documento se debe:

e Actualizar el numero de version, asignandole el siguiente numero correlativo en
el numero de revision (por ejemplo: Version 1.3 pasa a Version 1.4 cuando se
realizan revisiones).

¢ Anotar todas las modificaciones, realizadas al documento, en el F-PGC-003-02 y
entregar el archivo electronico modificado al Encargado de calidad. Este realiza

e una ultima verificacion del mismo e imprime un nuevo original, el cual es
firmado por las personas involucradas en su emision.

e El Encargado de la calidad actualiza la lista maestra de documentos y retira la
version antigua del archivo de documentos del sistema de la calidad y la marca
claramente como OBSOLETA (ver punto 4.8 ), reemplazandola inmediatamente
por la version nueva.

e La versidbn obsoleta es almacenada en un archivo separado a cargo del
Encargado de Calidad.

4.5.2 Cuando un documento deba ser modificado sustancialmente (cuando se modifica
mas del 50% del documento), debe seguirse un procedimiento similar al detallado en el
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punto 4.5.1, sin embargo, al cambiar el numero de version, ésta debe modificarse
correlativamente y el numero de revision pasa a 0 (p. €j. Version 2.2 pasa a Version 3.0
cuando se emite una nueva version).

Cuando los cambios realizados en un documento no permiten que el responsable por la
modificacion decida si se trata solo de una revision o un cambio de version, éste debe
recurrir al Encargado de calidad para que emita un criterio al respecto.

4.6 Difusion de Documentos
Los documentos del sistema de calidad pueden ser distribuidos de manera impresa o
como documentos electronicos, preferentemente en formato “Adobe Acrobat” (pdf).

4.7 Control de copias y distribucion de documentos

Las copias controladas, identificadas mediante sello de control de documentos, son
conservadas por el Encargado de Calidad. Cualquier reproduccion de los documentos
originales firmados (fotocopias), reimpresion de los mismos sin firma ni sello o
distribucion electronica en formato PDF se constituye en copia no controlada.

Cuando un documento deba distribuirse de manera controlada, el Encargado de
calidad debe conservar un registro de recepcion por parte de los destinatarios y debe
actualizar las copias distribuidas cada vez que se realizan modificaciones.

Las copias de los documentos se realizaran a partir de la version mas actualizada
disponible en archivo o a partir de las versiones actualizadas almacenadas en soporte
informatico.

Los documentos del sistema de calidad de la EIA pueden ser distribuidos libremente a
cualquier persona que lo solicite, siempre que esta solicitud no contravenga la politica

de confidencialidad de la EIA o las disposiciones de algun procedimiento especifico.

Todos los documentos que la EIA distribuye por medios electronicos (copia en soporte
informatico o transferencia electronica de datos), se consideran copias no controladas.
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4.8 Retiro y disposicion de Documentos OBSOLETOS

El encargado de Calidad debe almacenar los documentos retirados del sistema en un
archivo separado que garantice que estos no se utilizaran por error o
involuntariamente.

Estos documentos llamados obsoletos seran identificados, clara y visiblemente
marcados y se almacenaran por un periodo de diez (10) anos, al cabo de los cuales
seran descartados y eliminados definitivamente del archivo.

5. Documentos de Referencia

e Norma ISO 9001:2000 Pto. 4.2.3
e Procedimiento Elaboracion de documentos P-PGC-001
e Procedimiento Elaboracion de procedimientos P-PGC-002

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre
F-PGC-003-01 Lista Maestra de Documentos
F-PGC-003-02 Historial de revisiones y versiones de documentos
F-PGC-003-03 Listado de distribucion de documentos

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Formato de la Lista Maestra de Documentos
Anexo 3: Formato del Historial de revisiones y versiones

Anexo 4: Formato del Listado de distribucion
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Archivar
original

Inicio

C )

l<
*‘
REDACTOR

Elaboracién de documentos
segun los procedimientos:
P-PGC-001 y P-PGC-002

A

JEFE DE LA ESCUELA

Revision y Verificacion del

documento elaborado

¢Cumple el
documento con lo
establecido?

DECANO

Aprobacién de documento/s

y

ENCARGADO DE CALIDAD
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Anexo 3: Formato del Historial de revisiones y versiones

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR-FMO

) o2 ¢ Documento No:
e HISTORIAL DE REVISIONES Y VERSIONES DE DOCUMENTOS G030
[DOCUMENTO: [Codigo:
Version actual: Fecha de aprobacion [aaaa-mm-dd]:

Fecha de inicio de la revisién [dd-mm-aaaa]

Nombre y firma del responsable por la revision:

Modificaciones realizadas:

Fecha de entrega de la version revisada [dd-mm-aaaa] Nueva version:

Version actual: Fecha de aprobacion [aaaa-mm-dd]:

Fecha de inicio de la revisién [dd-mm-aaaa]

Nombre y firma del responsable por la revision:

Modificaciones realizadas:

Fecha de entrega de la version revisada [dd-mm-aaaa] Nueva version:
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Anexo 4: Formato del Listado de distribucion

-

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR-FMO

Documento No:

M”:“P,___.(I‘_j,_.., LISTA DE DISTRIBUCION DE COPIAS DE DOCUMENTOS F-PGC-003-03
Documento: Version: _________
Codigo: e _____

Otro: ARNO MES DIA
T l_:(;c_hz_a _d; _ani_si_oB_d;_egt_e}o_rr_nlll_ariOZ ___________________
CC N° DESTINATARIO FECHA FIRMA
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia utilizada para el control de registros
generados en la EIA.

2. Alcance

Aplicarse a todos los registros de calidad de la Escuela.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle, de las responsabilidades, consultar el flujograma del
procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

4.1 Generalidades

Todos los Registros, identificados en cada uno de los documentos, que integran el
Sistema de Gestion de la Calidad deben ser manejados de acuerdo al Procedimiento
para el Control de Documentos (P-PGC-003), en el que se establecen los lineamientos
para mantenerlos legibles, facilmente identificables, su almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencion y su disposicion.

Los registros de calidad incluyen los informes de las auditorias internas, revisiones por la
direccion y de las acciones correctivas y preventivas.

Se cuenta con una Lista Maestra de Registros F-PGC-004-01 el cual facilita rapidamente
su localizacion, manejado en forma impresa y electronicamente por el Sistema de
Registro Documental; los usuarios que cuenten con clave de acceso, disponen en
tiempo real de todos aquellos documentos y registros que les son necesarios para el
desempeno de sus funciones y los consultan, imprimen o copian de acuerdo a los
privilegios que les han sido asignados en dicho sistema.
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4.2 ldentificacion

-

4.2.1 Se considera como registros a los siguientes documentos:

e Formularios en general, (F-BBB-000-00) Illenados de acuerdo a sus
procedimientos respectivos;

¢ Informes de evaluaciones, visitas, seguimientos;

e Encuestas de satisfaccion a los clientes y evaluaciones del desemperfio del
personal de la EIA;

® Registros de personal y evaluadores (internos);

e Otros documentos generados por el sistema de calidad como resultado de un
procedimiento o actividad.

4.2.2 Los registros estan identificados univocamente a través de la siguiente
combinacion de codigos:

¢ (Codigo original del documento

¢ Codigo especifico (segun numero de tramite, evaluador, fecha, otros)

4.3. Recoleccion

El encargado de calidad debe recoger todos los registros generados por el Sistema de
Calidad, el proceso de certificacion y otros servicios, de acuerdo a los procedimientos
pertinentes. Todas las areas que realizan estas actividades son responsables de facilitar
la informacion al encargado de registros en forma oportuna y adecuada.
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4.4. Indexacién y archivo
Los registros son clasificados segun el tipo de documento (ver punto 4.2.1) y son
archivados en ficheros destinados para registros, ubicados en oficinas de la EIA.

AN

-

En caso de tratarse de documentos inherentes a tramites de certificacion, estos seran
archivados en los expedientes de certificacion, segun el tramite en gestion.

Cada carpeta de registro debe contar con un formulario (F-PGC-004-02), para el control
del mismo, que evidencie su manejo.

4.5 Almacenamiento y mantenimiento
Se han dispuesto las siguientes medidas para garantizar la seguridad de los registros de
calidad ante posibles modificaciones no autorizadas, accidentes y fenomenos naturales.

4.5.1 Seguridad
e Para preservar la seguridad de los registros, los ficheros estan provistos de llaves.
Estas llaves tienen dos copias, la primera se encuentra en custodia del
responsable de registros (encargado de calidad) y es la copia con la cual se tiene
acceso autorizado a los registros, 1a segunda se encuentra en custodia del Jefe
de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

4.5.2 Accesibilidad
e El acceso a los registros es restringido para personas externas a la EIA. En caso
que personas externas a la EIA deban acceder a los registros (consultores,
evaluadores, pasantes, etc.) estos deberan firmar previamente 10s compromisos
de confidencialidad y conflictos de interés.

e El personal de la EIA accedera a los registros previa autorizacion del responsable.

e La EIA solo podra hacer publicos ciertos registros o parte de ellos, previa
recepcion de una autorizacion escrita del cliente o alguna disposicion legal
adecuada.
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e Los registros son conservados en espacios apropiados dentro de las oficinas de
la EIA para su conservacion y seguridad. El acceso a estos espacios es
controlado y esta a cargo del Responsable de registros (encargado de calidad).

-

4.5.3 Medidas Adicionales
e |a EIA puede generar copias de respaldo para aquellos registros que considere
que deben ser conservados con una seguridad mayor a la descrita en este
procedimiento. Estos archivos son: copias de certificados de acreditacion,
registros de evaluacion, pre evaluaciones y supervisiones/reevaluaciones.

e Estas copias pueden ser conservadas fuera de las oficinas de la EIA, siempre y
cuando el responsable por los registros verifique previamente y garantice la
seguridad y confidencialidad de la nueva ubicacion.

e Se establece un periodo minimo de 5 anos para la conservacion de registros,
que se derivan de actividades diferentes a los procesos de certificacion, salvo
disposicion especifica que establezca un periodo mayor.

e Los registros de los procedimientos de evaluacion, preevaluacion, supervision y
reevaluacion se mantendran en forma indefinida con al menos una copia de
seguridad.

5. Documentos de Referencia

e Norma ISO 9001:2000 4.24

¢ Procedimiento Para el control de documentos P-PGC-003

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre

F-PGC-004-01 Lista maestra para el control de registros

F-PGC-004-02 Formulario para el control de Registros
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7. Anexos

-

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Formulario para el control de registros

Anexo 3: Formato de la Lista Maestra para el control de Registros
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento

v
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PERSONAL

Ejecuta actividades o
procedimientos, generando
registros

A 4

ENCARGADO DE CALIDAD

Recopila registros

A 4

ENCARGADO DE CALIDAD

Clasifica registros y los agrega
en el formulario para el control
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A 4
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Anexo 2: Formulario para el control de registros

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR-FMO

Universidad de EI Salvador

FORMULARIO PARA EL CONTROL DE REGISTROS

Documento No

F-PGC-004-01

NUMERO

NOMBRE CODIGO

FECHA DE
INGRESO

FIRMA

514

326



(g

g
Universidad de El Salvador

Qre I libertad por la cultura

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Version
0.0

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
REGISTROS

-

) .
Codigo
P-PGC-004

Pagina 8 de 8/

Anexo 3: Formato de la Lista Maestra para el control de Registros

LISTA MAESTRA PARA EL CONTROL DE REGISTROS

| Documento No:

F-PGC-004-02

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Responsable de conservarlo

Fecha:

Disposicion

Tiempo de
retencion

Amacenamiento y proteccion

Manejo

Codigo

Nombre

F. Encargado de Calidad:

No

515

327
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia utilizada por la EIA para el tratamiento y
seguimiento de las quejas de los clientes.

2. Alcance
Aplicarse a todas los reclamos o quejas de los clientes.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle, de las responsabilidades, consultar el flujograma del
procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

4.1 Recepcion de quejas
Las quejas son recibidas por cualquier via (carta, fax, e-mail, teléfono o personalmente),
siempre y cuando el responsable de la misma se identifique plenamente.

En el caso de que la queja sea planteada en forma verbal, se solicitara posteriormente
su documentacion escrita a los efectos de dar curso a la queja presentada.

Para la recepcion de quejas se dispone del Formulario para la gestion de quejas (F-PGC-
005-01). Este formulario debera ser llenado y firmado por el cliente y debera ser
entregado en recepcion (secretaria de la EIA), donde se le asigna un codigo,
incorporandolo posteriormente en el registro de quejas.

La codificacion estara compuesta de la siguiente forma: NNN-XX, donde NNN es la

numeracion en orden secuencial, empezando en 001 y XX los ultimos dos digitos
correspondientes al afio.
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En el seguimiento de quejas se utiliza unicamente el cédigo de registro, otorgado al
momento de su recepcion, con el fin de proteger la identidad de las personas que las
presentan, evitar que se limiten posibles reclamos de personas que teman pueda
provocarles inconvenientes en futuras operaciones, y evitar discriminaciones.

-

Todas las quejas deben ser tratadas bajo los compromisos de confidencialidad
establecidos y firmados por el personal interviniente.

Las quejas deben ser respondidas en un plazo maximo de 3 (tres) dias habiles.

En caso de exceder el plazo maximo de respuesta, por cualquier motivo, debe
comunicarse al demandante el tiempo de retraso y su respectiva justificacion.

4.2 Clasificacion de la queja
La queja en cuestion se debe clasificar, para determinar si procede o no.

Si la queja procede se continua con el procedimiento para la resolucion de la misma, de
no proceder la queja se le envia una nota al cliente (fax, e-mail, telefénica, etc.)
aclarando que la queja presentada no resulta de las operaciones de la EIA.

4.3 Analisis de la causa
Las quejas presentadas se analizan, investigando las posibles causas que la generaron,
para el analisis de las quejas se puede utilizar un diagrama de causa y efecto (anexo 4.

4.4 Resultado del analisis

En caso de que el analisis de la queja tenga como resultado la existencia de no
conformidad, se procede conforme al Procedimiento para el control del servicio no
conforme (P-PGC-006).

Se determina la accidn correctiva y/o preventiva a implementar, luego el Director de Ia

Escuela se comunica con el reclamante a través de una carta, por fax o por e-mail, 1a(s)
conclusion(es) sobre su queja, dentro de los 3 (tres) dias habiles de su presentacion.
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Se dara seguimiento a las quejas mediante un monitoreo a los registros de quejas o de
trabajos no conformes para ver si no se ha vuelto a repetir la queja.

SR

-

La queja presentada en el Formulario para la gestion de quejas en original se archivara
para usos posteriores; y una copia la recibe la unidad segun corresponda la queja para
realizar la investigacion y analisis, y registrar los resultados y conclusiones e informar al
Jefe de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

5. Documentos de Referencia

e Norma ISO 9001:2000 punto 8.

e Procedimiento Para el control de servicio no conforme P-PGC-006

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre
F-PGC-005-01 Formulario para la gestion de quejas
7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Formato del formulario para la resolucion de quejas

Anexo 3: Esquema del diagrama de causa y efecto
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento
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teléfono, personalmente)

)
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¥
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Archivar
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Anexo 2: Formato del formulario para la resolucion de quejas
ECUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
.. FORMULARIO PARA LA RESOLUCION DE QUEJAS F-PGC-005-01

[NOMERODEQUEJA| [ | [-T [ | |
1. DATOS DEL DEMANDANTE:

Nombres y apellidos [

|
Documento de Identidad [ | Expedidoen | |
Direccion | |
Ciudad | | Pais | |
Telefono | | Fax | |
|

Correo electronico |

2. TIPO DE RECLAMO
1. ServiciosdelaEIA [ ]
2 Otro (describir) ] |
2. VIA DE RECEPCION DEL RECLAMO
1. Nota escrita |:| 2. E-mail |:| 3. Telefonica |:|

4 Verbal [] 5 Fax 1 6.Otro |

3. DESCRIPCION

4. DOCUMENTOS ADJUNTOS

5. ORGANISMOS CONSULTADOS

6. TIEMPO DE RESPUESTA

Fecha de recepcién [ |
Fecha de respuesta [ |

7. INVESTIGACION REALIZADA
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Continuacion del formulario para la resolucion de quejas
| FORMULARIO PARA LA RESOLUCION DE QUEJAS | F-PGC-005-01

[NUMEROQUEA [ [ T T-T 1

8. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

9. NO CONFORMIDADES IDENTIFICADAS (Registrar en el formulario correspondiente) | Codigo NC

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

10. CONCLUSIONES

Responsable | |

Fecha de finalizacién de la gestion del reclamo | |
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Anexo 3: Esquema del diagrama de causa y efecto

|Otras causas |
\

[Procedimientos| | Material | EFECTO
CAUSAS (FACTORES)

-

Descripcion: Representa las relaciones entre un efecto y sus causas potenciales.

Las principales causas se organizan en subcategorias, de tal forma que su
representacion grafica es parecida al esqueleto de un pez (espina de pescado).

Pasos para la aplicacion:

»Definir el efecto de manera clara y concisa.

»Definir las principales categorias de las posibles causas.

»Definir el efecto en un cuadro en el extremo derecho.

»Dibujar el diagrama escribiendo todos los niveles de sus causas.

»Seleccionar un pequerio numero de las causas que tengan mayor influencia en el
efecto y demanden acciones adicionales.
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia utilizada por la EIA para el tratamiento y
seguimiento de las no conformidades con el fin de dar transparencia al sistema.

2. Alcance
Aplicarse a todas las actividades o resultados de ellas que se encuentren no conformes

con los parametros normativos, propios procedimientos o con los requisitos acordados
con el cliente.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle, de las responsabilidades, consultar el flujograma del
procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

4.1 Identificacion de No Conformidades
Cuando la no conformidad es detectada por el personal de la EIA debe referirse al Jefe
de la Escuela o al encargado de calidad.

Las no conformidades en el sistema de la calidad de la EIA se identifican como resultado
de:

e Quejas y reclamos de los clientes de la EIA
¢ Auditorias internas y externas

e Supervision y observacion del personal

e Control de la Calidad

e Revisiones por la direccion
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El Jefe y/o el encargado de calidad de la Escuela evaluan la no conformidad detectada
para decidir la aceptabilidad del servicio o trabajo no conformes, Cuando proceda, l1a no
conformidad, se debe registrar (F-PGC-006-01) Registro de trabajo noconforme) y se
debe analizar; tomando las acciones de correccion inmediatas realizando las siguientes
actividades:

-

e Sj se detecta a través de una queja o reclamo del cliente registrar esta queja o
reclamo y aplicar procedimiento para la resolucion de quejas P-PR-005, si es
necesario se detiene el trabajo hasta solucionar el problema.

o Si se detecta a través de verificaciones de control de calidad evaluar si las no
conformidades encontradas inciden en el resultado final.

¢ Sise detecta durante observaciones o supervision del personal se debe evaluar la
implicancia de la no conformidad, si esta incide en el resultado final detener el
trabajo evaluar las muestras o resultados de muestras involucradas. Reanudar el
trabajo solo cuando la no conformidad esté solucionada. Si se detecta que el
problema es de capacitacion, entrenar al personal en el aspecto no conforme.

¢ Si el trabajo no conforme es detectado durante la revision de gerencia, auditoria
interna o externa, registrar el o los hallazgos y evaluar las implicancias del trabajo
no conforme. Si este afecta el resultado final se debe detener el trabajo, realizar las
mejoras a las no conformidades y luego reanudar el trabajo.

El Jefe y/o el encargado de calidad, de la Escuela, llevan un control de trabajo no
conforme (F-PGC-006-02) en el cual realizan la supervision y el seguimiento a las
acciones tomadas, verificando la efectividad de dichas acciones.

El Jefe de la Escuela y/o el encargado de calidad son los unicos autorizados para

reanudar el trabajo, siempre y cuando haya sido corregida la no conformidad,
poniendo cuidado que los resultados obtenidos sean confiables.

525 337



N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

/ v C s d-
Ly PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL oo
Universidad de El Salvador SERVICIO NO CONFORME -
kﬂ; Ta lbertad por a cultura Pagina 3 de (y

4.2 Acceso a los registros

Los registros de no conformidades deben estar disponibles para los Responsables de las
distintas carreras, debiendo el resto del personal estar autorizado por el Jefe de la
Escuela y/o el encargado de calidad para consultarlos.

AN

-

4.3 Informes sobre las no conformidades
El encargado de calidad elabora un informe anual conteniendo un analisis estadistico
de las no conformidades, abarcando su naturaleza y frecuencia.

Dicho informe sera utilizado como documentacion de apoyo en las revisiones por la
direccion para el optimo funcionamiento de la EIA.

5. Documentos de Referencia
e Norma ISO 9001:2000

¢ Procedimiento Para la resolucion de quejas P-PGC-005

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre
F-PGC-006-01 Formulario para el registro de no conformidades
F-PGC-006-02 Control de trabajos no conformes

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Formato del Formulario para el registro de no conformidades

Anexo 3: Formato para el Control de trabajos no conformes
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Registro de trabajo
no conforme

Control de trabajo
no conforme

Inicio

PERSONAL

Detectan producto no conforme

v

JEFE DE LA ESCUELA Y/O
ENCARGADO DE CALIDAD

EvallGiala no conformidad

¢Procede?

JEFE DE LA ESCUELA Y/O
ENCARGADO DE CALIDAD

JEFE DE LA ESCUELA Y/O
ENCARGADO DE CALIDAD

Notifica a la persona
correspondiente que no se trata
de un producto no conforme

conformidad y toma acciones
de correccion inmediatas

<
Identifica, registra, analiza la no

v

JEFE DE LA ESCUELA Y/O
ENCARGADO DE CALIDAD

Supervisay da seguimiento a
las acciones tomadas (segun el

A

registro FOR-007) verificando la
efectividad de las mismas

No
;Son efectivas?

A

Termina
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Anexo 2: Formato del Formulario para el registro de no conformidades

AN

-

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

REGISTRO DE NO CONFORMIDADES Documetno No

e F-PGC-006-01
|PROCESO: | [ ] |
1. PERSONA QUE REGISTRO LA NO CONFORMIDAD
Nombre: | |  Fecha:| |
2. ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD
Queja del cliente|:| Verificaciones de control de calidad|:| Supervision del personal|:]
Revisiones por la direccion: |:| Auditorias internas o externas |:|

3. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

4. ANALISIS DE CAUSAS (A SER LLENADO POR EVALUADOR)

5. ACCION INMEDIATA PARA SOLUCIONAR LA NO CONFORMIDAD

Accioén realizada por: En fecha:
6. RESPONSABLES 7. FIRMAS
Jefe de la EIA

Encargado de calidad
Persona que registro la no conformidad
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia utilizada por la EIA para establecer acciones
correctivas.

2. Alcance

Aplicar este procedimiento cuando se haya identificado trabajo no conforme o
desviaciones con respecto a los procedimientos del sistema de calidad.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle, de las responsabilidades, consultar el flujograma del
procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

4.1 Identificacion

Los problemas que afectan el sistema de calidad pueden ser identificados a través de
actividades como control de trabajo no conforme, auditorias internas o externas,
revisiones de la direccion, reclamos de clientes u observaciones del personal.

En este procedimiento se detallan las acciones correctivas a seguir cuando hay una
desviacion en las medidas de control de calidad. Las acciones correctivas son anotadas
en el formulario “Registro de acciones correctivas” P-PGC-007.

Durante el seguimiento de las acciones correctivas, la EIA identifica las fuentes de
informacion y recopila la informacion para definir las acciones correctivas necesarias. La
accion correctiva definida se enfoca a eliminar las causas de las no conformidades para
evitar que vuelvan a suceder.
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Los siguientes son ejemplo de fuentes de informacion para su consideracion en las
acciones correctivas:

-

- las quejas del cliente;

- los informes de no conformidad;

- los informes de auditoria interna,

- los resultados de la revision por la direccion;

- los resultados del analisis de datos;

- los resultados de las mediciones de satisfaccion;

- los registros pertinentes del sistema de gestion de la calidad;
- el personal de la organizacion;

- las mediciones de proceso; y

- los resultados de autoevaluacion.

4.2 Analisis de la causa
El Jefe de la EIA, el Encargado de Calidad y el responsable de la actividad deben
analizar la o las causas potenciales que originaron el problema.

Anotar las causas en el formulario “Registro de acciones correctivas F-PGC-007-01".

4.3 Seleccidén e implementacién de acciones correctivas
Al tener identificadas las causas potenciales, el encargado de calidad, debe:

« Identificar las acciones correctivas correspondientes.

« Seleccionar las acciones correctivas que tienen mas probabilidades de eliminar el
problema y prevenir su ocurrencia.

» Implementar las acciones correctivas

4.4 Seguimiento de las acciones correctivas

Para el seguimiento de los resultados se dispone de un formulario para el control de
acciones correctivas, preventivas y de mejora F-PGC-007-01; para asegurar que las
acciones correctivas tomadas hayan sido efectivas. Anotar esta informacion en el
formulario para acciones correctivas F-PGC-007-02.
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4.5 Auditorias adicionales
Si surgieren dudas con respecto a la implementacion de acciones correctivas y su
efectividad se puede realizar auditorias adicionales.

5. Documentos de Referencia

e Norma ISO 9001:2000

e Procedimiento Para el tratamiento de servicio no conforme P-PGC-006

6. Formularios v registros

Codigo Nombre

F-PGC-007-01 Formulario para acciones correctivas
F-PGC-007-02 | Formulario para el control de acciones correctivas

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Formato del Formulario para acciones correctivas

Anexo 3: Formato para el Control de acciones correctivas, preventivas y de
mejora
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento

( weo )
!

JEFE DE LA ESCUELA

Identifica los problemas del
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cuales se pueden implementar
acciones correctivas

!

JEFE DE LA ESCUELA Y
ENCARGADO DE CALIDAD

Registro de
acciones correctivas
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analisis de la causa, anotar
causas en el formulario
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JEFE DE LA ESCUELA Y
ENCARGADO DE CALIDAD

Seleccién e implementacion de
las acciones correctivas
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correctivas
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Anexo 2: Formato del Formulario para acciones correctivas

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

REGISTRO PARA ACCIONES CORRECTIVAS

Documento No

Universidad de i Salvador F-PGC-007-01

|PROCESO: | [ ]

1. INFORMACION GENERAL DE LA NO CONFORMIDAD

Numero del formulario de la no conformidad: | |Fecha: |

Nombre de la persona que registro: |

2. ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD

Queja del cliente |:| Verificaciones de control de calidad|:| Supervision del personal|:|
Revisiones por la direccion |:| Auditorias internas o externas |:|

3. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

Detalle:

Item de la norma o documento comprometido:

4. ANALISIS DE CAUSAS (A SER LLENADO POR EVALUADOR)

Técnica estadistica utilizada para determinar la causa raiz:

5. ACCION A TOMAR

Accion correctiva: |:| Accion preventiva: |:|
Detalle(en forma general):

6. PLAN DE ACCION

ACCIONES (especificas) RESPONSABLES

FECHA

7. EFICACIA DE IMPLEMENTACION

8. RESPONSABLES 9. FIRMAS

Jefe de la EIA
Encargado de calidad
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Anexo 3: Formato para el Control de acciones correctivas, preventivas y de mejora

-

Documento No:
Observaciones

F-PGC-007-02
Fecha de cierre

Seccién

No

EJECUTADA

Si

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Descripcién de la accién

CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS O DE MEJORA

TIPO DE ACCION

Correct| Prevent | Mejora

Descripcion

de laaccion
correctiva

No de documento
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1. Propésito

Este documento establece la metodologia utilizada por la EIA para prevenir situaciones
que afecten al sistema de calidad.

2. Alcance

Aplicar este procedimiento a los procesos de realizacion y a los de apoyo, a actividades
y a productos para asegurar la satisfaccion de las partes interesadas.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle, de las responsabilidades, consultar el flujograma del
procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

4.1 Generalidades

La EIA cuenta con una Lista Maestra de Acciones Preventivas, F-PGC-008-01, en la cual
se detalla las areas que necesitan atencion asi como su respectiva accion preventiva y la
fecha en la cual se estara realizando estas acciones.

4.2 Identificacion de acciones preventivas

Las acciones preventivas pueden surgir de la identificacion de posibles no
conformidades y/o acciones de mejoramiento del sistema de calidad las cuales pueden
identificarse a partir de:

¢ Revision de las necesidades y expectativas de los clientes;

¢ Resultados de la revision por la direccion;

¢ Retroalimentacion que la EIA recibe de sus clientes;

¢ Actividades de seguimiento al desemperfio de los auditores internos
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e Resultados de las auditorias y evaluaciones internas y/o externas;
¢ Registros del sistema de calidad

e Observacion o supervision del personal:

e Cualquier otra fuente de informacion interna o externa.

AN

-

Una vez identificadas las potenciales no conformidades o acciones de mejoramiento,
la/s persona/s que la/s identifica, debe presentar sus hallazgos al encargado de calidad.
El encargado de calidad realiza un analisis de los potenciales efectos y determina la
importancia de implantar una accion preventiva inmediata o diferir su implementacion.

4.3 Implantacion de acciones preventivas

Si se determina la necesidad de implantar una accion preventiva, dicha implementacion
puede ser ejecutada por el encargado de calidad o eéste puede designar a una persona
responsable por la implementacion (puede ser distinta a la persona que identifico la
potencial no conformidad), se debe establecer fechas para el seguimiento.

El responsable por la implementacion elige las acciones preventivas mas adecuadas
para eliminar las causas de las posibles no conformidades identificadas.

La magnitud de las acciones preventivas debe ser proporcional a la importancia de las
no conformidades que previenen.

El responsable de la implementacion lleva el seguimiento de la accion preventiva en el
control para acciones correctivas, preventivas y de mejora F-PGC-008-02.

4.4 Revision de acciones preventivas
El Jefe de la EIA revisa las actividades desarrolladas y verifica la adecuacion de las

acciones preventivas tomadas.

Si las acciones preventivas han sido eficaces, se entregan los registros generados al
encargado de calidad para que proceda a archivarlos.

Si las acciones preventivas no han tenido el resultado esperado, debe reiniciarse el
proceso desde la implantacion de las mismas.
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Si la potencial no conformidad aparece como una no conformidad efectiva, debe
iniciarse el procedimiento para acciones correctivas (P-PGC-007).

-

5. Documentos de Referencia

e Norma ISO 9001:2000

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre
F-PGC-008-01 Formulario para el control de acciones correctivas, preventivas o de
mejora.
F-PGC-008-02 Lista maestra de acciones preventivas
7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Lista maestra de acciones preventivas
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento

FOR-XXX
Lista maestra de
acciones preventivas

FOR-XXX
Control de acciones
correctivas, preventivas
o de mejora

Inicio

PERSONAL

Identifica la posible no
conformidad y notifica al
encargado de calidad

!

ENCARGADO DE CALIDAD

Realiza andlisis

¢Es necesario
implantar una
accion prev.?

RESPONSABLE DE LA
IMPLANTACION

Realiza implementacion de la

ENCARGADO DE CALIDAD

Notifica a la persona
correspondiente que no es
necesario laimplantacién de
una accién preventiva

A

accion preventiva segun la lista
maestra de acciones
preventivas y da seguimiento
en el FOR-XXX

'

JEFE DE LA ESCUELA

Revision las acciones
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JEFE DE LA ESCUELA
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Termina <
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Anexo 2: Lista maestra de acciones preventivas

L St
Universidad de El Salvador

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

LISTA MAESTRA DE ACCIONES PREVENTIVAS

F-PGC-008-01

Documento No

Area

Acciones Preventivas

Responsable

Fecha
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1. Propésito

Realizar auditorias internas que cumplan los requisitos de la norma ISO 9001:2000.
2. Alcance

Aplicar este procedimiento en las auditorias internas realizadas en la EIA.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle consultar el flujograma del procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

4.1 Elaboracién del programa maestro de auditorias internas

El Encargado de Calidad tiene a su cargo, anualmente, la preparacion de un Programa
Maestro de Auditorias Internas, en el cual se auditaran la totalidad de los items
normativos de la norma ISO 9001:2000.

Dicho Programa sera elaborado durante el primes mes de cada afo, a traves del
formato para el Programa Maestro de auditorias internas (F-PGC-009-01), asegurandose
que se realicen por lo menos una auditoria interna por ano a todo el sistema de gestion
de la calidad de la EIA, aunque se puede auditar partes del sistema por separado.

Para la programacion de las auditorias, deben tenerse en cuenta: los resultados de la
ultima auditoria inmediata anterior (excepto en la primer auditoria interna realizada al
Sistema de Gestion de Calidad) para determinar los procesos a evaluar, asi como el
objetivo y alcance de la misma y su fecha de ejecucion; en dicho programa se indican
las fechas de realizacion de las auditorias.
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El programa maestro de auditorias internas de la EIA puede adecuarse o
complementarse para la ejecucion de auditorias no programadas, si el encargado de
calidad y el Jefe de la Escuela asi lo determinan como resultado de modificaciones
representativas en los procesos, 0 como resultados de las revisiones por la direccion o
cuando la direccion lo solicite.

AN

-

Para cumplir esto, debe tomar en cuenta la carga de trabajo en las distintas secciones
de la EIA, la disponibilidad de personal capacitado para cumplir el papel de auditor y las
necesidades de capacitacion.

Durante las auditorias internas, se debera prestar especial atencion a:

Gestion y Organizacion
Personal
Procedimientos
Reclamos

Una vez confeccionado el programa maestro de auditorias internas, éste debe ser
aprobado por el Jefe de la EIA y notificado a todas las secciones, de preferencia al iniciar
una gestion.

4.2 Seleccion y designacion de auditores

El encargado de calidad, con base a las fechas programadas en el programa maestro de
auditorias, designa un auditor lider; quien seleccionara su equipo auditor (la seleccion
del auditor lider y del equipo auditor se realiza en base a los criterios para la seleccion
de auditores internos - Anexo 3), para realizar la auditoria de las secciones de la EIA.
Cada equipo se compone de al menos una persona que actua como auditor. Se puede
incluir mas personas de ser necesario dependiendo esta decision de la complejidad de
la labor (auditor de apoyo) o de las necesidades de capacitacion (observador).

Los auditores pueden ser personal externo a la Universidad de El Salvador, pero este
personal debe ser previamente informado de las condiciones de trabajo y sistema de la
calidad de la EIA. Las personas designadas como auditores para un area especifica no
deben, en lo posible, estar involucradas en el desarrollo de labores dentro de esa area.
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El Encargado de Calidad de la EIA envia una notificacion formal (ver Formato para aviso
de auditoria interna en anexo 4) al auditor lider dentro de una carpeta, en la que se
incluye los siguientes documentos:

AN

-

La(s) norma(s) de referencia para realizar la auditoria;

Programa maestro de auditorias internas

Copia del Manual de la Calidad en sus capitulos que correspondan;
Mapa de procesos y manual de procedimientos

Copia de éste procedimiento;

Lista de la(s) persona(s) designada(s) como apoyo.

4.3 Elaboracion del plan de auditoria

Después de la conformacion del equipo de auditoria, el auditor lider procedera a
elaborar el plan de auditoria usando el Plan de Auditorias Internas, F-PGC-009-02, en el
cual se establecen: fechas, objetivo, alcance, equipo de auditoria, participantes,
documentos de referencia, entre otras, y procedera a elaborar el programa de auditoria
interna, F-PGC-009-03.

Por otra parte en ocasiones puede ser necesario llevar a cabo auditorias no

programadas previamente, ademas de las auditorias planificadas. Estas auditorias

pueden surgir como resultado de:

a) Reclamaciones de alumnos que pongan en duda el cumplimiento, por parte de la
Escuela, de sus propios procedimientos y politica de calidad;

b) Necesidad de confirmar que las acciones correctoras, o cualquier otro cambio en el
sistema de calidad, se han llevado a cabo y son efectivas.

4.4 Ejecucion de la auditoria

4.4.1 Reunion de apertura

La reunion de apertura de la auditoria debe ser programada por el auditor lider con los
responsables de la seccion a auditar que vayan a estar involucradas de una u otra forma
con la auditoria y el equipo auditor.
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Las actividades minimas son:

a)
B)
<)

Presentacion del equipo auditor a los auditados;

Confirmacion del objetivo y alcance de la auditoria;

Establecer las relaciones de comunicacion formal entre el grupo auditor y el
auditado;

Confirmacion del plan de trabajo de la auditoria;

Confirmar la fecha y hora de la reunion final.

Confirmar que estan disponibles los recursos e instalaciones que utilizara el
grupo auditor;

Métodos y procedimientos que se utilizaran par realizar la auditoria.

Aclarar cualquier duda acerca del plan de auditoria.

4.4.2 Recoleccion de evidencias vy registro de no conformidades

Las actividades minimas son:

a)

Comprobar el cumplimiento de lo establecido en el Manual de la Calidad y en
los procedimientos a través de evidencia objetiva y conforme al plan de
auditoria;

La informacion recolectada a traves de entrevistas debe ser comprobada a traves
de observacion fisica, mediciones y/o registro;

Anotar en la lista de verificacion (anexo 7) los indicios de no conformidades;
Registrar las no conformidades (F-PGC-006-01);

Utilizar lenguaje simple;

Informar al auditado sobre las no conformidades para asegurar su
entendimiento, asi como de los puntos positivos encontrados.

4.4.3 Observaciones de auditoria

Las actividades minimas son:
Documentar todos los hallazgos encontrados en el Registro “Hallazgos de auditoria
(F-PGC-009-04)";
Luego de que todas las actividades hayan sido auditadas, el auditor o grupo de
auditores deben revisar todas las observaciones para determinar cuales deben
informarse como no conformidades;
Las observaciones deben ser revisadas por el auditor jefe con el jefe del auditado.
Todas las observaciones de no conformidad deben ser conocidas por el jefe del
auditado.
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4.4.4 Reunidn de cierre

Una vez terminada la recoleccion de evidencias se procedera a la reunion de cierre en la
cual se hara la presentacion de los resultados de la auditoria (no conformidades,
observaciones y oportunidades de mejora). Una copia de los registros de las no
conformidades y observaciones debe ser entregada al responsable del area auditada.

AN

-

El auditor debe levantar un acta en la que se consigne la siguiente informacion:
Fechay hora de la reunion de cierre.
Comentarios a los resultados de la auditoria.
Compromiso del auditado de presentar un plan con acciones correctivas a las no
conformidades encontradas, en un plazo maximo de 5 dias habiles.
Participantes de la reunion.

El original de este documento debe ser anexado al informe final de la auditoria junto
con la lista de asistencia (anexo 8).

4.4.5 Informe final de la auditoria interna

Una vez que el auditor lider recibe el plan de implantacion de acciones correctivas,
anexa este al resto de la documentacion de la auditoria y prepara el informe final (F-
PGC-009-05). Una copia de este informe debe ser enviada al responsable de la seccion
auditada.

El informe, junto con todos los documentos y registros originales de la auditoria es
devuelto en la carpeta original al Encargado de Calidad para que lo ponga a
consideracion de la Jefatura de la Escuela y sea archivado de manera permanente.

Para un mejor detalle del contenido del informe final ver anexo 10

4.4.6 Termino de la auditoria
La auditoria se completa con la entrega del informe de auditoria a la jefatura de la EIA.

En el anexo 11 se presentan las actividades de una auditoria interna, como una guia de
orientacion general para el desarrollo de la misma. (el uso de esta guia es opcional y
queda a criterio del auditor lider).
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4.4.7 Seguimiento de acciones correctivas
En caso de encontrar no conformidades, las acciones correctivas propuestas en el plan

seran evaluadas por el auditor lider para verificar la correccion de las no conformidades.
El auditor tiene un plazo de 5 dias habiles para evaluar el plan y responder al
responsable del area auditada.

Pagina 6 de 1 8/

Una vez levantadas las no conformidades a satisfaccion del auditor lider, éste solicita al
Encargado de Calidad los documentos de la auditoria y anexa al informe de auditoria la
informacion correspondiente a las acciones correctivas. Luego, el auditor lider devuelve
al Encargado de Calidad los documentos de la auditoria.

5 Documentos de Referencia

¢ Norma ISO 9001:2000

¢ Procedimiento Para el manejo de trabajo no conforme P-PGC-006
¢ Procedimiento Para acciones correctivas P-PGC-007

¢ Procedimiento Para acciones preventivas P-PGC-008

6 Formularios y Registros

Codigo Nombre

F-PGC-009-01 Programa maestro de auditorias internas

F-PGC-009-02 Plan de auditorias internas

F-PGC-009-03 | Programa de auditorias internas

F-PGC-009-04 | Hallazgos de la auditoria

F-PGC-009-05 Informe final de auditoria
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7. Anexos

SR

-

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Formato del Programa maestro de auditorias internas
Anexo 3: Criterios para la seleccion de auditores internos

Anexo 4: Formato para aviso de auditorias internas

Anexo 5: Formato del Plan de auditorias internas

Anexo 6: Formato del Programa de auditorias internas de calidad
Anexo 7: Formato de la Lista de verificacion

Anexo 8: Formato del documento: Hallazgos de auditoria

Anexo 9: Formato de la Lista de asistencia

Anexo 10: Formato del informe final de auditoria

Anexo 11: Actividades de una auditoria interna
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento

ENCARGADO DE CALIDAD

A 4

Elabora Programa maestro de
auditorias internas

v

ENCARGADO DE CALIDAD

Presenta programa maestro al
Jefe de la Escuelay alos
responsables de cada seccién
para ser aprobado

¢Es aprobado &
programa
maestro?

ENCARGADO DE CALIDAD

Designa auditor lider en base a
los criterios para la selecciéon de
auditores internos

AUDITOR LIDER

Selecciona equipo auditor en
base alos criterios parala
seleccién de auditores internos

AUDITOR LIDER

Elabora Plan y Programa de
auditorias internas

Programa maestro
de auditorias
internas

Plan de auditoria;

AUDITOR LIDER Y EQUIPO
AUDITOR

Realizan la ejecucion de la
auditoria interna:

e Reunién de apertura,

e Recoleccion de evidencias y
registro de no
conformidades,

e Observaciones de auditoria
e Reunién de cierre

e Informe final de la auditoria
e Termino de la auditoria

e Seguimiento de acciones
correctivas

Programa de auditorias
internas

Hallazgos de la auditoria;

AREA AUDITADA

Aplica procedimientos de
acciones correctivas y/o
preventivas
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Anexo 2: Formato del Programa maestro de auditorias internas

-

Dic

F-PGC-009-01

Documento No
Nov

Oct

Sep
Fecha:

Ago

Jul

Jun

May

Aprobado por:

Abr

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

ESCUELA DE INGENIERIA Y AEQUITECTURA
Mar

Feb

PROGRAMA MAESTRO DE AUDITORIAS INTERNAS

Ene

* [Elementos del sistema de calidad a ser
auditados

Ref
ISO
9001

f. Encargado de calidad:

Observaciones:
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Anexo 3: Criterios para la seleccion de auditores internos
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CRITERIOS PARA LA SELECCION DE AUDITORES INTERNOS

Las auditorias internas del Sistema de Gestion de Calidad son llevadas a cabo por
personal que cumple los requisitos de calificacion establecidos:

Requisitos Generales:
Pertenecer a la EIA
Desempeno en su puesto actual

Requisitos de Formacion Académica:
Nivel académico: Licenciatura, Carrera Tecnica o bachillerato (debe tener formacion en
auditorias internas de calidad)

Capacitacion:
. Aprobar curso formacion de auditores para auditorias internas
Participar en curso o conocer acerca de la interpretacion de los requisitos de Ia
Norma ISO 9001:2000
Nivel de compromiso mostrado con las actividades de la auditoria, asi como con el
Sistema de Gestion de Calidad.

Experiencia:
Haber participado como observador en una auditoria interna en cualquiera de los
procesos de la EIA (No aplicable para los auditores internos que participan en la
auditoria interna No. 1)

Autorizacion:
La autorizacion final para nombrar a los auditores internos del Sistema de Gestion de
Calidad, solo puede ser dada por el Jefe de la Escuela y/o por el encargado de
calidad, si es aplicable, de acuerdo al cumplimiento de los requisitos antes citados.
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Anexo 4: Formato para aviso de auditorias internas

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDSIPLINARIA DE OCCIDENTE

Lugar, dia, mes, ario
Sr/a.

Lugar de destino
Presente.

Por este medio le comunico formalmente que de acuerdo al programa maestro de

auditorias internas, el (los) dia (s) del mes de de

20___ sellevara a cabo la auditoria interna en la EIA.

Agradecemos programe sus actividades a fin de que la auditoria se lleve a cabo en las
fechas anunciadas. Si existe alguna duda con respecto a la auditoria o algun
inconveniente en cuanto al dia de inicio, le agradeceré se comunique con €l suscrito a

mas tardar tres dias habiles antes de la fecha de inicio programada.

Atentamente Recibi:
Nombre del encargado de calidad Nombre del receptor:
Encargado de Calidad Firma:
Fecha:

C.c.p Jefe de Ia EIA

551 363



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0

Codigo

PROCEDIMIENTO PARA LAS AUDITORIAS
Universidad de EI Salvador INTERNAS

P-PGC-009

k T Tberad por 1a culua J Pagina 12 de 9
Anexo 5: Formato del Plan de auditorias internas
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
o F-PGC-009-02
PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS —
Auditoria No
Fecha Unidad / proceso que va a ser auditado Responsable

Fecha programada Tipo de auditoria

Hora inicio:
I:lProgramada I:lSupervisic'm I:l Extraordinaria
Hora termino:

Objetivo/s de la auditoria

Alcance de la auditoria (actividad, areas o requisitos normativos a cumplir en la auditoria)

Documentos de referencia a revisar:

Criterios de auditoria:

Recursos:

8. EQUIPO AUDITOR 9. FIRMA

Auditor lider:

Auditor:

Auditor:

Auditor observador:

Encargado de calidad:

Responsable del area a auditar:
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Anexo 6: Formato del Programa de auditorias internas de calidad

_ Pagina 13 de 9

:1od opeqo.idy

:pepijed ap opebreousy 4

:S9U0I0RAIBSO

(s) ajgesuodsal (sa) J011pn SR T GG Jelipne e eal ©IO| eyoa
19 Ul odwsal] |19p 9|qesuodsay wp e & Yoo
— oz op ap~ e |9p eyos4 _ :sa101ipne ap odinb3

ON Ojuswnooqg

€0-600-09d-4

SVNY3LNI SYIHOLIdNY 3d YINVIOO0dd

3.LN3dI000 3d VIYVNITHIOSIdILINN dVY.LINOV

vdN1031LINOYY A VIYIINIONI 3A ¥V13INOST

365

553



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

/

N D\
Version
0.0

& T
Universidad de El Salvador

PROCEDIMIENTO PARA LAS AUDITORIAS
INTERNAS

-

Qm I libertad por la cultura

) .
Codigo
P-PGC-009

Pagina 14 de 9

Anexo 7: Formato de la Lista de verificacion

LISTA DE VERIFICACION

Elaborada por:

Nombre de los
auditados:

Documentos de
referencia:

Fecha de ejecucion:

Lugar de ejecucion:

Proceso/Requis
ito por auditar

Pregunta C

Hallazgos o
anotaciones
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Anexo 8: Formato del documento: Hallazgos de auditoria

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

s B F-PGC-009-04
k. ’ HALLAZGOS DE AUDITORIA e
e e S Salvader Auditoria No |Documento No
REFERENCIA
No HALLAZGO NC/OM EVIDENCIA NORMATIVA
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Anexo 9: Formato de la Lista de asistencia

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

Lista de Asistencia Auditoria No

Universidad de EI Salvador Fecha

PERSONAL AUDITADO APERTURA CIERRE

Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:

PERSONAL AUDITOR APERTURA CIERRE

Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:
Nombre:
Puesto/Area:

556 368



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA 0.0
J
) ) .
= : Codigo
FNg PROCEDIMIENTO PARA LAS AUDITORIAS P-PGC.009
Universidad de El Salvador INTERNAS i

-

Pagina 17 de 9

Qre I libertad por la cultura

Anexo 10: Formato del informe final de auditoria

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

B F-PGC-009-05
INFORME FINAL DE AUDITORIA —
universidad de El Salvador Auditoria No |Documento No

Fecha:

Representante de Calidad:
Auditor Lider:

Equipo Auditor:

Objetivo.

Alcance:

Documentos de referencia:
Fecha de apertura:
Fecha de cierre:

Conclusiones del equipo auditor
Anotaciones iniciales

Aspectos relevantes

Aspectos por mejorar

Hallazgos de auditoria
(ver anexo "Hallazgos de auditoria")

Recomendaciones para auditorias posteriores

AUTORIZACION PARA COMUNICAR ESTE INFORME:
Este informe se comunicara después de la auditoria inicamente a los procesos involucrados y no sera divulgado a terceros sin su
autorizacion

Nombre completo Responsabilidad Firma
Encargado de Calidad

Auditor Lider
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Anexo 11: Actividades de una auditoria interna

ACTIVIDADES DE AUDITORIA
Este anexo proporciona orientacion sobre la planificacion y forma de llevar a cabo las
actividades del proceso de auditoria.

INICIO DE LA AUDITORIA
Designacion del auditor interno
Definicion del objetivo, alcance y criterios de la auditoria
Establecer el equipo auditor (si aplica)

REALIZACION DE LA AUDITORIA DOCUMENTAL
Requisicion De los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura

PREPARACION DE LA AUDITORIA
Preparacion del plan de auditoria
Preparacion de la agenda de trabajo
Preparacion de documentos de trabajo (listas de verificacion, informe)

REALIZACION DE LA AUDITORIA
Reunion de apertura
Desarrollo / ejecucion de la auditoria
Reunion de auditores
Reunion con el representante de la direccion
Reunion de cierre

INFORME DE LA AUDITORIA
Preparacion del informe
Difusion del informe
. Aprobacion y distribucion del informe de la auditoria

TERMINO DE LA AUDITORIA
Conservacion de los documentos
Realizacion de la etapa de seguimiento (si aplica)
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1. Propésito

Establecer la metodologia para la medicion de indicadores de los procesos de la EIA.
2. Alcance
Aplicar este procedimiento a todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

3. Responsable/s

e Responsable de la direccion
e Responsables de procesos
¢ Coordinadores de carrera

4. Procedimiento

4.1 Generalidades

En el documento “Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura (D-PGC-011-01)" se presentan los indicadores necesarios para
la medicion de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de Ingenieria
y Arquitectura, sefalando los responsables del seguimiento y las fechas de recoleccion
de informacion relativas a los indicadores propuestos para los procesos desarrollados en
la EIA.
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4.2 Desarrollo

4.2.1 Establecimiento de objetivos
La Alta Direccion y/o el comité técnico establecen los objetivos de calidad de la EIA
revisando que sean medibles y coherentes con la politica de calidad.

La revision de los objetivos de calidad se incluye en la agenda de Revision del sistema de
calidad de la EIA cada afo para actualizarlos y confirmar si son vigentes y adecuados.

Los objetivos de calidad y sus actualizaciones son registrados por el responsable de
controlar la documentacion, del sistema de gestion de calidad, el Manual de Calidad.

4.2.2 Difusion de Objetivos
Los objetivos de calidad se dan a conocer a todo el personal involucrado en ellos
mediante el procedimiento para la comunicacion interna y externa P-ADM-005.

4.2.3 Indicadores
El sistema de indicadores tiene como base la politica de calidad y los objetivos de
calidad.

Los indicadores y sus metas son establecidos considerando la siguiente informacion
(cuando se disponga de ella):

e Historial del desemperfo de procesos
e Planes y programas de mediano y largo plazo
¢ Infraestructura y recursos humanos necesarios

Los indicadores del SGC (D-PGC-010-01) pueden ser establecidos por los
coordinadores de carrera, la alta direccion, comité técnico y/o comité de calidad
y en estos se incluye:
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e Responsable de realizar la medicion

e Procedimiento al que pertenece dicho indicador
e Su denominacion

e Frecuencia

-

Los coordinadores de carrera asignan las responsabilidades para el procesamiento de
indicadores, esto incluye:

a) Obtencion / registro de datos. Los datos a procesar se pueden obtener de formatos o
reportes actuales, en caso de requerirlo, se pueden generar hojas de verificacion
acordes a determinadas situaciones (ver anexo 2).

b) Procesamiento / elaboracion de reportes. Se define el responsable, forma y tiempo o
periodo en el que se registra, procesa y reporta la informacion. Se pueden aplicar
técnicas estadisticas de acuerdo a las necesidades de cada proceso (ver Guia propuesta
sobre métodos y técnicas estadisticas para el analisis, control de datos y mejora de la
calidad D-PGC-010-02).

Consultar anexo 1 “Elaboracion de Indicadores” como referencia

4.2.4 Difusion

Una vez definidos los indicadores y sus méetodos de procesamiento, los coordinadores
de carrera dan a conocer a todo el personal involucrado esta informaciéon para su
implementacion.

4.2.5 Implementacion
Los responsables designados recopilan la informacion de los indicadores y la registran
en los formatos definidos previamente.

4.2.6 Analisis

Los coordinadores de carrera y el personal involucrado analizan la informacion del
desempeno de los indicadores en los periodos correspondientes (definidos en el
documento D-PGC-010-01) y toman las decisiones necesarias para corregir el proceso
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(correcciones o acciones correctivas segun se requiera P-PGC-007) y proponer
alternativas de solucion o mejora.

-

El analisis de indicadores se realiza por proceso de la EIA y debe incluir:

1. Graficas

2. Resultados de indicadores

3. Conclusiones

4. Acciones a tomar (Acciones correctivas, preventivas y/o de mejora segun
corresponda)

El analisis y resultados de la medicion de indicadores se presentan en la Revision por la
Direccion al SGC.

4.2.7 Revisién de indicadores

Con base en el desempeno registrado durante un ano, los responsables del SGC
revisan y actualizan las metas de los indicadores para el siguiente periodo anual, de ser
necesario, los indicadores pueden ser modificados antes que se cumpla dicho periodo.

5. Documentos de Referencia

¢ Norma ISO 9001:2000
¢ Manual de calidad

6. Formularios v registros

Codigo Nombre
Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de
D-PGC-010-01 Ingenieria y Arquitectura
D-PGC-010-02 Guia propuesta sobre métodos y técnicas estadisticas para el
analisis, control de datos y mejora de la calidad
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7. Anexos

Anexo 1: Elaboracion de indicadores

Anexo 2: Elaboracion de hojas de verificacion
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Anexo 1: Elaboracion de indicadores

-

Definicion de indicadores
En la elaboracion de indicadores se pueden tomar las siguientes consideraciones:

1) Establecer el objetivo de calidad y comprender lo que se desea lograr.
2) Identificar las variables criticas del objetivo buscado, es decir, el factor clave para
lograr los objetivos.

3) Establecer los indicadores adecuados para cada variable.

Ejemplo 1

Objetivo: Ser una facultad reconocida regionalmente

Mejores oportunidades de trabajo para egresados
Aclaracion: Captar los mejores talentos de la region
Incrementar ingresos

Egresados con puestos directivos
Alumnos con promedio de excelencia
Superar punto de equilibrio

Variables
criticas:

Num. De egresados con puestos directivos
Indicadores: Num. De alumnos que ingresan con promedio mayor a 9
Periodos con excedente financiero

Ejemplo 2
Objetivo: Efectividad comercial
Aclaracion: Utilizar todos los recursos comerciales para vender mas
. Si la fuerza de ventas es eficiente
Variables . . . -
o Si la publicidad es recordada y ademas es util
criticas:

Si el canal de distribucidon aumenta su participacion

% de aumento en la rentabilidad
Indicadores: Numero de nuevos clientes
% de aumento de participacion en el canal de distribucion.
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Continuacion del anexo 1.

AN

-

Validacion de indicadores

La validacion de indicadores tiene por objeto comprobar que éstos son utiles y que el
costo de obtencion realmente produce beneficios a la organizacion. El lider de proceso
puede plantearse algunas de las siguientes preguntas para comprobar la idoneidad de
los indicadores:

a) ¢Es util el indicador?; El indicador sirve para tomar decisiones?

b) ¢Simboliza y representa claramente el concepto que se desea conocer?

c) ¢Es compatible con el resto de los indicadores de forma que permite contrastar los
resultados?

d) icompensa la utilidad que genera con el costo de recoleccion de informacion y
desarrollo del indicador?

e) ¢Esta suficientemente definido, de tal forma que el resultado pueda ser comprobable
en el tiempo, sin dudas, sobre la fiabilidad de los datos?

f) ¢Es clara la representacion grafica de los datos?
g) ¢Es adecuada la periodicidad establecida?
h) ¢ Existe una forma mas sencilla de obtener la informacion?

i) ¢Se aprovechan adecuadamente los medios informaticos para optimizar el proceso de
obtencién del indicador?

j) é¢Se ha definido el nivel de divulgacion y de confidencialidad que requiere el
indicador?

k) ¢Se comunica el indicador a las personas involucradas en el area, actividad o
proceso?
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Anexo 2: Elaboracion de hojas de verificacion

-

Se utiliza para reunir datos basados en la observacion del comportamiento de un
proceso con el fin de detectar tendencias, por medio de la captura, analisis y control de
informacion relativa al proceso.

Basicamente es un formato que facilita que una persona pueda tomar datos en una
forma ordenada y de acuerdo al estandar requerido en el analisis que se esté
realizando. Las hojas de verificacion también conocidas como de comprobacion o de
chequeo organizan los datos de manera que puedan usarse con facilidad mas adelante.
Pasos para la elaboracion de una hoja de verificacion:

1. Determinar claramente el proceso sujeto a observacion. Los integrantes deben
enfocar su atencion hacia el analisis de las caracteristicas del proceso.

2. Definir el periodo de tiempo durante el cual seran recolectados los datos. Esto puede
variar de horas a semanas.

3. DiseAar una forma que sea clara y facil de usar. Asegurese de que todas las columnas
estén claramente descritas y de que haya suficiente espacio para registrar los datos.

4. Obtener los datos de una manera consistente y honesta. Asegurese de que se
dedique el tiempo necesario para esta actividad.

Ejemplo de hoja de verificacion

DIA

DEFECTO 1 2 3 4 TOTAL
Tamaitio erroneo [ | 111 i i 26
Forma erronea I 11 Ul Il 9
Depto. Equivocado [l I | I

Peso erréneo LI LRI I IR 37
Mal Acabado Il 11l | I 7
TOTAL 25 20 21 21 87
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Consejos para la elaboracion e interpretacion de las hojas de verificacion
1. Asegurese de que las observaciones sean representativas.

2. Asegurese de que el proceso de observacion es eficiente de manera que las personas
tengan tiempo suficiente para hacerlo.

3. La poblacion (universo) muestreada debe ser homogénea, en caso contrario, el

primer paso es utilizar la estratificacion (agrupacion) para el analisis de las
muestras/observaciones las cuales se llevaran a cabo en forma individual.
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Elaboro: DF, LP, RJ, RR

\

[Fecha: Ene/08 I F.

I Reviso: I Aprobo: ]
]

I Fecha: I F. I Fecha: I F.

1. Propésito

Monitorear la informacion relacionada con la percepcion del cliente respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

2. Alcance

El procedimiento aplica en los Procedimientos Clave del SGC de la Escuela de Ingenieria
y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente en evaluacion de nivel de
satisfaccion de clientes y/o usuarios.

3. Responsable/s

e Alta Direccion
o Comité de Calidad

e Coordinadores de Carrera

4. Procedimiento

Pﬁ,f,o RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA
Comité de Desarrollar la encuesta de evaluacion de satisfaccion del
| Calidad y cliente del Procedimiento Clave en el que participan,
Coordinadores | considerando los requerimientos de los clientes vy
de Carrera caracteristicas criticas del servicio que proporcionan
Aplicar el instrumento de evaluacion de satisfaccion del
2 Comite de cliente anualmente a una muestra representativa de los
Calidad clientes, la cual es determinada en funcion de la cantidad
de clientes por carrera
3 Comite de Elaborar el reporte con los resultados obtenidos del
Calidad instrumento evaluativo.
Alta Direccion | La informacidn del nivel de satisfaccion del cliente es
Comité de utilizada de la siguiente forma:
4 Calidad a) El reporte de la medicion de la satisfaccion del cliente es
Coordinadores | informacion de entrada en los procesos de Revision por la
de Carrera Direccion, y con base en ello se inician acciones correctivas,
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Paso

No RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA

preventivas o de mejora.

b) El nivel de satisfaccion del cliente y la informacion de las
acciones correctivas, preventivas y de mejora que se
requieran se dan a conocer al personal a través del
Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa (P-ADM-
005).

La medicion de la satisfaccion del cliente es una de las
medidas del desempero del sistema de gestion de calidad.

5. Documentos de Referencia
Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa P-ADM-005

6. Formularios vy registros
No Aplica

7. Anexos
No Aplica
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1. Propdésito
Verificar que el sistema de calidad es efectivo tanto para alcanzar los objetivos de

calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, como para satisfacer los requisitos
establecidos en la ISO 9001:2000.

2. Alcance
Aplicar este procedimiento a las revisiones de la direccion realizadas anualmente.

3. Responsable/s

Para un mejor detalle consultar el flujograma del procedimiento (Anexo 1)

4. Procedimiento

La frecuencia para la realizacion de las reuniones de revision del Sistema de Gestion de
Calidad es anual. Las revisiones de la direccion son de responsabilidad del Jefe de Ia
Escuela, quien planifica y programa anualmente dichas revisiones, conjuntamente con
el Encargado de Calidad. Este programa se registra en documento: Programa de
revision por la direccion, F-PGC-012-01.

El Jefe de la Escuela elabora un documento a través del cual informa al personal que
debera participar en la revision por la direccion, la fecha y hora programada, la lista de
personas que deben asistir y el programa de la reunion, indicando los puntos que seran
analizados.

El Encargado de Calidad es el responsable de recopilar y procesar la informacion
cuando se requiera, referente a los temas que seran objeto de discusion.

La revision de gerencia comprende el analisis de los siguientes puntos, sin limitarse solo

a ellos:
¢ Temas pendientes de la revisidn anterior, cumplimiento de objetivos segun politica.
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Informes de auditorias externas, de clientes u otros organismos.

Resultados de auditorias internas desde la ultima revision.

Implementacion de acciones correctivas.

Documentacion del sistema y necesidades de cambios en la documentacion.
Detalles de reclamos de los clientes, no conformidades y acciones correctivas.
Resultados de verificaciones internas.

Resumen de no conformidades ultima auditoria interna

Responsabilidades del sistema de calidad

Revision de politicas y objetivos

Capacitacion y entrenamiento del personal- actualizacion del personal existente.
Planes futuros y estimaciones de nuevos trabajos, personal, equipos, otras

Es esencial que:

e Sean tomadas las providencias por la jefatura de la Escuela en el sentido de
analizar la efectividad del sistema de calidad, tomando en consideracion todos
los factores que afecten al sistema.

e Las revisiones sean realizadas en fechas preestablecidas.

e La EIA asegure que las acciones resultantes de las revisiones sean realizadas.

La revision de gerencia se registra en el registro Acta de revision de la direccion, F-PGC-
012-02, que contiene la siguiente informacion. El jefe de la escuela debe elaborar el acta
correspondiente.

Fec

ha

Lista del personal que participo

Temas tratados y sus conclusiones

Acuerdos, responsable de su implementacion y plazo estimado.

El jefe de la escuela proporcionara los recursos necesarios para la implementacion de
los acuerdos establecidos.
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5. Documentos de Referencia

AN

-

e Norma ISO 9001:2000

e Formulario Registro de no conformidades F-PGC-006-01

e Formulario  Control de acciones correctivas, preventivas o de mejora
F-PGC-008-01

e Formulario Informe Final de Auditoria  F-PGC-009-05

6. Formularios vy registros

Codigo Nombre

F-PGC-012-01 Programa de revision por la direccion

F-PGC-012-02 Acta de revision de la direccion

7. Anexos

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Formato del Programa de revision por la direccion

Anexo 3: Formato del Acta de revision de la direccion
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Anexo 1: Flujograma del procedimiento

JEFE DE LA ESCUELA

-

J

-

Programa de
revision de la
direccion

v

Elabora programa de revisién de la direccion

y cita a los responsables correspondientes,

define la fecha, horay lugar
correspondiente.

A 4
JEFE DE LA ESCUELA

Verifica la asistencia de los invitados a la
reunion y presenta la informacion
recolectada por el encargado de calidad.

A 4

JEFE DE LA ESCUELA Y RESPONSABLES
DE LA REVISION

Analiza la informacién con los invitados,
define planes y acciones, asigna tareas con
sus responsables y acuerda la fecha de la
préxima reunion.

A 4
JEFE DE LA ESCUELA

Levanta el acta de cada reunion en el
formato de Acta de revision de la direccion,
en los diez primeros dias de su celebracion,

comunicando en ellalas decisiones y
acciones tomadas en la misma, envia copia
del acta de la revision a los participantes y al

encargado de calidad .

!

ENCARGADO DE CALIDAD

Acta de revision de
ladireccion

A 4

Guarda copia del acta como registro.

Y

( Termina )
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Anexo 2: Formato del Programa de revision por la direccion

S PROGRAMA DE LA REVISION DE SISTEMA DE CALIDAD

Universidad de El Salvador Fecha

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

F-PGC-012-01

PUNTOS A SER ANALIZADOS

FECHA

Temas pendientes de la revision anterior

Informes de auditorias externas

Resultados de auditorias internas

Implementacion de acciones correctivas

Documentacion Sistema de Calidad y necesidades de cambios

Detalles de reclamos, no conformidades y acciones correctivas

Resultados de no conformidades de la ultima auditoria

Responsabilidades del sistema de calidad

Revision de politicas y objetivos

Capacitacion y entreanamiento del personal

Planes futuros y estimaciones de nuevos trabajos, personal, equipo, etc.

OTROS PUNTOS (ESPECIFIQUE)

FECHA

Jefe de la EIA
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Anexo 3: Formato del Acta de revision de la direccion

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

ACTA DE LA REVISION DEL SISTEMA DE CALIDAD

F-PGC-012-02

Fecha

| Fecha de revision de la direccion: |

Personal que participé en la revision

Firma

Temas tratados

Acuerdos, responsables de su implementacion y plazo estimado

Jefe de la EIA

575
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GUIA PARA LA REALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA ESCUELA DE
INGENIERIA'Y ARQUITECTURA, (D-PLI-001-01).

A continuacion se presenta este instructivo que indica los pasos o momentos, que
deben seqguir todas las dependencias de la EIA para la formulacion y disefio del Plan

Estratégico, a través de Planes de Accion.

CONFORMAR GRUPO DE PLANEACION

El grupo de planeacion estara conformado por los jefes de carreras y areas de la EIA, en
donde cada uno de ellos presentara la propuesta del plan estratégico de la carrera o

area respectiva, para poder consolidarlo en un solo plan de la EIA.

ESTABLECIMIENTO DE LA VISION

La vision es la forma en que se visualiza en el presente a la Escuela de Ingenieria y
Arquitectura con proyeccion de futuro. Responde a un cuestionamiento ;Hacia donde
se desea llegar? jCual es la Proyeccion de la EIA hacia el futuro?; es el sueno que se
debe poner en accion y que posee dos caracteristicas esenciales: Es realista y es un
suefio compartido; Realista por que se proyecta sobre algo que realmente se lograra en
un espacio de tiempo determinado y es un suefio compartido porque no es producto

de la postura de una sola persona, sino que la proyeccion de la EIA.
Para la formulacion de la Visidon deberemos responder a estos cuestionamientos:
1. ¢Serefleja las proyecciones educativas en la vision?

2. /Se refleja claramente hacia donde se quiere llegar?

3. ¢(Ayuda a organizar y comprometer a las personas integrantes de la EIA?

Pagina 2 de 16
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ESTABLECIMIENTO DE LA MISION.

Es la razon de ser de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura y se expresa en términos
del objetivo primordial de la misma. Indica de forma mas especifica la manera en la que

podemos hacer realidad la Vision.

Para la formulacion de la mision deber ser satisfechas las siguientes pregunta:

1. ¢Expresa claramente la razon de ser de la EIA?

iSe refleja en la mision, la naturaleza y la identidad de la EIA?

¢La mision es conocida y sentida por la EIA en su trabajo cotidiano?

> W N

¢La mision da respuesta a las necesidades de la EIA?

IDEARIO: DECLARACION DE PRINCIPIOS Y VALORES.

El ideario es la definicion de los principios y valores que distinguen un centro educativo
de otros; expresa las senas de identidad del mismo. Este conjunto de caracteristicas
propias define la posicion del centro educativo respecto a principios educativos y
valores humanos que justifican y conforman la opcion educativa elegida. Los valores
son convicciones razonadas y actuan como los grandes marcos referenciales que

orientan sobre la manera correcta e incorrecta de actuar.

Para la formulacion de los valores se deberia tomar en cuenta los siguientes

cuestionamientos:

1. ¢Esta fundamentado en la vision y mision?
2. (Expresa los valores y principios que rigen el que hacer educativo en relacion a

docentes y alumnos?
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REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE LA DEPENDENCIA.

Para la realizacion del diagnostico es importante utilizar la herramienta del FODA es
decir en un cuadro comparativo se citan las fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

A continuacion se presenta una serie de preguntas que ayudara para el analisis y

actualizacion del estado de la EIA.

1. ¢El diagnostico refleja las necesidades o problemas educativos de la EIA?

2. (En el diagnostico se reflejan iniciativas de mejora e innovaciones pedagogicas
del trabajo docente?
¢En el diagnostico se describe el clima institucional de la EIA?

4. ;Se reflejan iniciativas de mejora en las estrategias educativas (Aula Virtual,
implementacion de la innovacion curricular, tele aprendizaje, otros). 77

5. ¢Se ha considerado la funcionalidad de la estructura organizativa de la EIA
(operacionalidad del organigrama)?

6. ¢Se contempla el uso de recursos para las actividades de aprendizaje?

7. ¢Se tomoO en consideracion el contexto socio-economico y cultural de la
comunidad universitaria?

8. ¢Se evidencia la proyeccion de la EIA a la comunidad universitaria?

/Se tomo en cuenta todos los sectores de la comunidad universitaria

Al contestar todos estos cuestionamientos se observa que se deberan tomar en cuenta
los lineamientos, exigencias y recomendaciones dadas por las la Junta Directiva de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente y por consiguiente de la Universidad de El
Salvador y sus entidades legales que la rigen (Consejo Superior, Asamblea General
Universitaria, Consejo Académico, Rectoria y Vicerrectorias). Asi como también Los
lineamientos dados por los Jefes o Directivos de cada dependencia, en atencion a las

particularidades y necesidades de desarrollo propios.
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Verificar el indice de gestion de la dependencia logrado versus lo planeado. Para este
gjercicio, se debe tener en cuenta los resultados de las monitorias estratégicas

operativas e institucionales del ano inmediatamente anterior.

Es importante la identificacion del indice de gestion de la dependencia, facilita hacer un
balance de los proyectos cumplidos, las metas alcanzadas y no logradas para definir los

Nuevos proyectos y las nuevas metas que la dependencia planea cumplir.

POLITICA DE CALIDAD.

La politica de calidad debera citar el grado de compromiso de la alta direccion donde se
pueda enfocarse para orientar las actividades de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura
en relacion con la calidad del servicio que desea prestar a sus clientes (estudiantes, otras
unidades de la propia Universidad y entidades publicas como privadas). Por tanto se
debera tomar en cuenta los ocho principios de un Sistema de Gestion de Calidad

citados por la norma ISO 9001:2001, los cuales se muestran a continuacion:

PRINCIPIOS DE GESTION DE CALIDAD

PRINCIPIO 1: ORGANIZACION ORIENTADA AL CLIENTE: Las organizaciones dependen
de sus clientes y por lo tanto deberian comprender las necesidades actuales y futuras de

los mismos, satisfacer sus requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas.

Principio 2: LIDERAZGO: Los lideres establecen la unidad de proposito y la orientacion
de la direccion de la organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente
interno, en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los

objetivos de la organizacion.

Principio 3: PARTICIPACION DEL PERSONAL: El personal, a todos los niveles, es la
esencia de una organizacion y su total implicacion posibilita que sus habilidades sean

usadas para el beneficio de la organizacion
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Principio 4: ENFOQUE BASADO EN PROCESOS: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un

proceso.

Principio 5: ENFOQUE DE SISTEMA PARA LA GESTION: Identificar, entender y gestionar
los procesos interrelacionados como un sistema contribuye a la eficacia y eficiencia de

una organizacion en el logro de sus objetivos.

Principio 6: MEJORA CONTINUA: La mejora continua en el desempero global de la

organizacion deberia ser un objetivo permanente de ésta.

Principio 7: ENFOQUE BASADO EN HECHOS PARA LA TOMA DE DECISION: Las

decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacion.

Principio 8: RELACION MUTUAMENTE BENEFICIOSA CON EL PROVEEDOR: Una
organizacion y sus proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente

beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Objetivos Estrateégicos.
Los objetivos orientan al que hacer en el ambito académico-administrativo de la EIA,
deben tener coherencia con los valores y principios establecidos, asi como también con

las necesidades internas y externas.

Los objetivos estratégicos deben elaborarse en funcion de las prioridades sugeridas en
el diagnostico, donde deben ser generales, creativos y factibles, donde se presenten
preferiblemente cuatro importantes puntos en el desarrollo de la EIA, los cuales son: el

ambito pedagogico, administrativo, organizativo y el compromiso con la sociedad.

La planificacion estratégica de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura concluye en esta
fase con el despliegue de lineas de accion, asociadas a cada una de las estrategias
determinadas. Con respecto a las lineas de accion, se definen una serie de aspectos que

garantizan la existencia de un sistema de control a través del seguimiento de
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indicadores. La revision periodica de estos indicadores se convierte en una actividad

crucial en la fase de ejecucion del plan estratégico.

Por diferentes motivos, son elementos importantes relacionados con las lineas de accion
la definicion de un responsable y de un plazo. En el primero de los casos, la atribucion
de responsabilidad puede garantizar el seguimiento de la accion hasta su fin. Es
deseable que la responsabilidad no esté muy diluida entre varias personas o funciones.
En algunos casos, no obstante, debido a la complejidad de las relaciones en la Escuela
de Ingenieria y Arquitectura, no ha sido posible evitar en esta fase asignar varios
responsables a la misma accion. El sequndo de los elementos mencionados -el plazo de
gjecucion- se convierte en el primer indicador para identificar desviaciones sobre el plan.

Estas desviaciones deben encontrar una justificacion y ser corregidas.

Ademas del plazo de ejecucion, los indicadores propuestos responden a la naturaleza
de la linea de accion a la que se refieren. Algunas veces el indicador sera la respuesta a
la pregunta de si se ha llevado a cabo la accion. En otros casos, hara falta elaborar una
valoracion cuantitativa, que servira de referencia para el control que se lleve a cabo
periodicamente. Las decisiones operativas de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura se
concretan en las acciones, se presenta a continuacion un ejemplo de lo antes

mencionado.
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OBJETIVO ESTRATEGICO
IMPLANTAR UN PLAN EDUCATIVO QUE RENUEVE LOS PROCESOS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE Y GARANTICE LA
FORMACION INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA,.

ESTRATEGIA 1.1 Promover la elaboraciéon de proyectos que potencien la motivacion e incentivacién del docente para la
optimizacion del recurso humano y tecnoldgico asi como también para la elaboracidon y desarrollo de procesos de
evaluacioén de la EIA.

|Fecha Inicio: Enero 2007 |

Responsable: Director de la EIA y Jefes de Departamento 6 Areas.

|Fecha Final : Continuo |

Lineas de accion Recursos Indicadores
1.1.1. Implantar proyectos ||Documentacion guias. Informe de los participantes en los proyectos.
de innovacion pedagodgica.||Asesoramiento técnico. Informes de la comision de coordinacion y
Seminarios de formacion para el seguimiento.
profesorado. Encuestas de evaluacion de las experiencias.
Equipamiento didactico especifico. Ne de proyectos desarrollados.

1 1.2. Establecer un Comision de coordinacion y seguimiento Diversidad de los proyectos desarrollados.

coordinador pedagagico de los proyectos. Ne de profesores implicados.

Programa de materias impartidas.

ue de seguimiento a los
9 9 Informes de resultados.

Encuestas de sondeo.

rocedimientos didacticos o ; .
P Ne de actividades de innovacion por curso.

y de aprendizaje. N° de Asignaturas implicadas.

Ne de docentes implicados.
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ESTRATEGIA 1.2 Priorizar el aspecto de ensefianza - aprendizaje en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Fecha Inicio: 2007 |

Responsable: Director de la EIA y Jefes de carreras y areas.

Fecha Final : Continuo

Lineas de accién Recursos Indicadores
1.2.1. Implantar un ||Experiencias anteriores. Ne de solicitudes de tutorias
Sistema de tutorias. ||Cursos de formacion pedagogicos. Porcentaje de docentes y alumnos implicados.

Pruebas piloto realizadas en el curso 2007-2010.
Ne de tutores.

Porcentaje de alumnos tutorados

1.2.2. Mejorar el Encuestas de sondeos para la evaluacion Porcentajes de participacion estudiantil.
sistema de docente. Ne° de docentes evaluados.

evaluacion de la Difusion e informacion a los estudiantes de ||Informe sobre el nivel de satisfaccion de los
docencia, con la los resultados de la evaluacion de la estudiantes.

implicacion de los docencia. Informe de

Estudiantes. Buzon de sugerencias. Comparacion historica de

Evaluaciones.
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ESTRATEGIA 1.3 Establecer medidas para la reduccion del fracaso y desercion estudiantil.

Fecha Inicio: 2007

Fecha Final : Continuo

Responsable linea de accidén 1.3.1: Asesores de carreras.

Responsable linea de accién 1.3.2: Jefe del Departamento

Lineas de accion

Recursos

Indicadores

1.3.1. Mejorar Expediente de estudiantes. Ne de planes revisados.

asesoria de Plan de estudios al ario de ingreso Porcentaje de permanencia.

carga Porcentaje de reprobados.

academica al Razon egresados / ingresados acorde a la duracion de la
estudiante.

1.3.2. Adecuar ||Organizacion Informe sobre el grado de satisfaccion de estudiantes y

los horarios de
las materias

impartidas a las
necesidades de

los estudiantes.

Docente de las carreras.

Planes de estudio de las carreras.

Informe de Asesores.
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FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA.

1. Portada: Es la hoja de presentacion del plan estratégico donde se presenta el
Nombre de la Universidad, Nombre de la Facultad, y la Unidad en nuestro caso la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura, ademas incluye el tiempo de duracion de

vigencia del plan; con su respectiva fecha de emision.

2. Introduccion: Se especifica el contenido general del documento en donde se detalla

con la intencion de la elaboracion del plan estrategico.

3. Objetivo General: Encierra la razon por la cual se elabora el plan estratégico.

4. Objetivos de Calidad: Es la desagregacion del objetivo general del Plan estrategico
de la EIA es decir que corresponde a objetivos mas puntuales que contribuyen a
lograr El objetivo central o general del Plan estratégico; (Formule un solo objetivo
por cada proyecto e inicie con un verbo en infinitivo (ar, er, ir) que sea cuantificable

y mensurable).

5. Acciones: Son las actividades secuenciales que se deben realizar para alcanzar cada

meta.

6. Tiempo: Fecha de cumplimiento de la meta a traveés de las acciones, donde se define

un inicio y un término, indicando el dia, mes y anfo.

7. Meta: Escriba en esta columna las metas que planea lograr a traves de la ejecucion

del proyecto.

Para el disefio de las metas es necesario tener en cuenta los siguientes criterios:
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>

Son los puntos de referencia o aspiraciones que las organizaciones o

dependencias deben lograr, con el proposito de alcanzar los objetivos.

Las metas deben ser medibles, coherentes, razonables, estimulantes, claras,
comunicadas dentro de la organizacion y caracterizarse por una apropiada
dimension cronologica. Con demasiada frecuencia se formulan las metas muy
generales, careciendo asi de poca utilidad operativa. Por ejemplo, metas tales
como “mejorar la comunicacion” o “maximizar utilidades” no muestran claridad,
y no son medibles ni especificas. Las metas deberian informar sobre cantidad,
calidad, costo, tiempo y ser verificables. Se debe evitar términos como
“maximizar”, “minimizar”, “con la mayor brevedad posible”, “adecuados”, “por lo
menos”, “en lo posible”. Utilice el verbo en infinitivo. Por ejemplo: Realizar,

desarrollar, conformar, distribuir, formular, entre muchos otros.

8. Responsable: Escribir la dependencia generadora del Plan Estratégico con su

respectivo cargo funcional.

Las responsabilidades del Director de la EIA en relacion al Plan Estratégico son:

>

>
>
>

Alcanzar las metas del plan estratégico.

Gestionar el proyecto con eficacia y eficiencia.

Respetar las politicas de Ia Institucion.

Mantener informado proactivamente a los jefes de carreras y areas, acerca del
estado del proyecto.

Mantener informado a los Docentes, personal administrativo y estudiantes de la

EIA del avance del Plan Estratégico.

9. Valor total del proyecto: Indique el valor total del proyecto, una vez realizados los

estudios de todos los costos y gastos respectivos. Incluye: valor del personal de

planta: docentes de planta (ocasionales), administrativos, si es necesario la

contratacion de personal externo, también se tienen en cuenta los costos de

materiales y equipos (computadores, papeleria, muebles, inmuebles, entre otros).

Pagina 12 de 16

589



10. Recursos materiales: Registre el nombre, cantidad de elementos y equipos
necesarios para el proyecto: Equipo de oficina, papeleria, otros, si los equipos no los

posee la dependencia y se requiere adquirirlos.

11. Indicador: Escriba el indicador disefiado para medir el avance del cumplimiento de

cada meta.

Indicador de gestion: Es definido como la relacion entre variables cuantitativas o
cualitativas, que permite observar la situacion o las tendencias de cambio generadas
en el objetivo o fenomeno observado, respecto de objetivos y metas previstas e
influencias esperadas. El indicador se formula teniendo en cuenta la siguiente
estructura:

IGP = Logrado / Programado
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GLOSARIO

PLANEACION ESTRATEGICA: Es el proceso mediante el cual quienes toman decisiones
€N una organizacion obtienen, procesan y analizan informacion pertinente, interna y
externa, con el fin de evaluar la situacion presente de la empresa, asi como su nivel de
competitividad con el proposito de anticipar y decidir sobre el direccionamiento de la

institucion hacia el futuro.

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO: Anadlisis de fortalezas y debilidades internas de la

organizacion, asi como amenazas y oportunidades que enfrenta la institucion.

FORTALEZAS: Actividades o atributos internos de una organizacion que contribuyen y

apoyan el logro de los objetivos de una institucion.

DEBILIDADES: Actividades o atributos internos de una organizacion que inhiben o

dificulten el éxito de una empresa.

OPORTUNIDADES: Eventos, hechos o tendencias en el entorno de una organizacion
que podrian facilitar o beneficiar el desarrollo de esta, si se aprovechan en forma

oportuna y adecuada.

AMENAZAS: Eventos, hechos o tendencias en el entorno de una organizacion que

inhiben, limitan o dificultan su desarrollo operativo.

PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES: Son el conjunto de principios, creencias y valores

que guian e inspiran la vida de una organizacion o area.

VISION: Es la declaracion amplia y suficiente de donde quiere que su empresa o area
este dentro de 3 o 5 anos. No debe expresar en numeros, debe ser comprometedora y
motivante de tal manera que estimule y promueva la pertenencia de todo los miembros

de la organizacion.
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MISION: Es la formulacion explicita de los propdsitos de la organizacion o de un area
funcional, asi como la identificacion de sus tareas y los actores participantes en el logro

de los objetivos de la organizacion.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS (GLOBALES): Resultado a largo plazo que una organizacion

espera lograr para hacer real la mision y la vision de la empresa o area de negocio.

ESTRATEGIA: Es el como lograr y hacer realidad cada objetivo y cada proyecto

estrategico.

PLAN ESTRATEGICO : Es la herramienta gerencial institucional que permite y facilita a
todas las dependencias de la Universidad (facultades, programas, oficinas, divisiones y
otras) formular los planes de accion anuales para lograr los resultados esperados de la
gjecucion, de los programas, subprogramas y proyectos donde se planean y dinamizan

acciones y metas para hacer realidad los objetivos estratégicos institucionales.

PLANES DE ACCION: son las tareas que deben realizar cada unidad o area para
concretar las estrategias en un plan operativo que permita su monitoria, seguimiento y

evaluacion.

META: Puntos de referencia o aspiraciones que las organizaciones deben lograr, con el

objetivo de alcanzar en el futuro objetivos a un plazo mas largo.

INDICE DE GESTION: Unidad de medida gerencial que permite evaluar el Desempefio
de una organizacion frente a sus metas y objetivos. Lo que no se mide con hechos y

datos no puede mejorar
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GUIA GENERAL PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION ESTRATEGICA DE LA
CALIDAD
D-PLI-001-02

El Taller tendra una duracion aproximada de 4 horas, periodo de tiempo durante el cual
Nno se permitira la interrupcion por personas ajenas al desarrollo de la actividad
(excepcion casos de estricta emergencia) ni el abandono de Ia sesion estrategica por

parte de los miembros invitados

Las mesas de trabajo seran conformadas previamente antes del inicio de las actividades,
por ello se pide el debido respeto a los lugares asignados, se sugiere que sean

conformadas de cuatro a cinco miembros como maximo.

Cada mesa de trabajo debera elegir:

Moderador: Encargado de coordinar las actividades desarrolladas al interior de la mesa

de trabajo y las participaciones de cada miembro que la conforman.

Secretario: Responsable de transcribir las opiniones y conclusiones generadas en la

mesa de trabajo

» Cada mesa de trabajo tendra como objetivo la definicion de la Vision, Mision,

Politica y Objetivos de Calidad en donde sera expuesta por un representante.

» La participacion de cada expositor de las mesas de trabajo tendra una duracion
no mayor de cinco minutos, periodo de tiempo en el cual no podra haber las

intervenciones de otros expositores.

» (Cada actividad a desarrollarse tiene un tiempo establecido para llevarse a cabo,

por dicha razon se pide respetar la programacion definida.
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» Cualquier actividad de importancia y completamente ajena a las actividades
programadas se sugiere a las personas abandonar el local donde se encuentra

desarrollando el taller y retomar su participacion posteriormente

» No se permite el desarrollo de actividades ajenas a las programadas.

» Se pide a las personas que utilizan teléfonos celulares que éstos sean apagados

o utilizados en modo de vibracion o tono bajo.

GUIA DEL PARTICIPANTE PARA LA FORMULACION DE LA VISION Y MISION DE LA
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

El sistema de Gestion de Calidad propuesto para la Escuela de Ingenieria y Arquitectura,
requiere el establecimiento de un nuevo rumbo, planteando para ello una nueva vision
y mision de esta organizacion. La implantacion de un Sistema como este, trae como
resultados, multiples cambios de mejoramiento; y tomando en cuenta una de las
funciones de la mision, que es direccionar los cambios requeridos para movernos a la
condicion futura (como una decision estratégica), es de vital importancia Ila
consideracion analitica de la Vision y mision de la Facultad, con el fin de establecer que
cada una de ellas conjugue armonicamente con este sistema. Esto permitira el
establecimiento de la politica y objetivos de Calidad, que son uno de los primeros

requisitos que exige la norma ISO9001: 2000.

FORMULACION DE LA VISION

A continuacion se presentan las interrogantes, a las cuales habra que dar respuesta de
forma individual, escribiendo en los espacios presentados, y luego haciendo un

consenso en cada mesa de trabajo para formular de manera breve y concreta la vision.
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A QUIENES SERVIMOS HOY Y A QUIENES MANANA?

Hoy Mariana

FORMULACION DE LA MISION

A continuacion se presentan las interrogantes, a las cuales habra que dar respuesta de
forma individual, escribiendo en los espacios presentados, y luego haciendo un
consenso en cada mesa de trabajo para formular de manera breve y concreta la mision
de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

; QUIENES SOMOS?

¢ QUE HACEMOS?

¢ PARA QUE LO HACEMOS?

¢PARA QUIEN LO HACEMOS?

¢A TRAVES DE QUE LO HACEMOS?

Con todas las ideas que surgieron en nuestras respuestas. Formulemos la Mision de Ia

Escuela de Ingenieria y Arquitectura.
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GUIA PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE CALIDAD

1. Revision de la mision y vision
Es necesario que la politica de calidad sea acorde al proposito de la organizacion. (Los

enunciados de la nueva Vision y Mision creadas, nos ayudaran para ello.)

Defina brevemente cual considera usted es el proposito de la Escuela de Ingenieria y

Arquitectura:

2. Satisfaccion de necesidades de los clientes y mejora continua.

Debe declarar el compromiso de satisfacer las necesidades de los clientes y de mejorar
continuamente el Sistema de Gestion de la Calidad. Nuestra palabra clave aqui es:

“compromiso’.

¢Como podria usted definir el compromiso de satisfacer las necesidades de los clientes y
de mejorar continuamente el sistema de gestion de la calidad, como una politica de

calidad?

Ejemplo: A continuacion se presenta como ejemplo un enunciado de politica de calidad

para la Escuela de Ingenieria y Arquitectura:

Es Ja politica de calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura:

“Formar profesionales de calidad en su area de competencia profesional y prestar
servicios tecnologicos y cientificos que satisfagan las expectativas de los clientes;
mejorando la imagen y el prestigio de la institucion a nivel nacional e internacional.
Mediante el mantenimiento y mejora continua de un Sistema de Gestion de Calidad que

involucre las areas claves del servicio que la institucion presta. ”
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4. Defina la Politica de Calidad.

Considerando los puntos anteriores y los enunciados que usted definio; cree
brevemente una politica de calidad para la Escuela de Ingenieria y Arquitectura: Son la
traduccion de los valores que sirven de guia para la organizacion y que se encuentran

implicitos en la Politica de Calidad, dentro de objetivos definidos y medibles.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Sesion para el establecimiento de los lineamientos estratégicos Escuela de Ingenieria y

Arquitectura, de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

ACTIVIDAD TIEMPO INICIO |FIN
(min.)
APERTURA 15
Marco conceptual de Mision y Vision 20
VISION
Desarrollo de preguntas de la guia 15
Discusion — formulacion de vision por mesa 20
Discusion y formulacion general de la vision 15
Receso 20
MISION
Desarrollo de preguntas de la guia 15
Discusion — formulacion de mision por mesa 20
Discusion y formulacion general de la mision 15
POLITICA DE CALIDAD
Desarrollo de preguntas de la guia 15
Discusion — formulacion de la Politica de Calidad
por mesa 20
Discusion y formulacion general de la Politica de s
Calidad.
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GUIA PARA LA REALIZACION DEL PLAN anual
D-PLI-001-01

El Plan anual es una herramienta de gestion muy importante, porque hace realidad
todo lo que se ha decidido en el Plan Estratégico de la EIA. El Plan anual refleja el dia a

dia de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, durante el afno.

2Qué es el Plan Anual? Es el plan que permite poner en practica el Plan Estratégico de la
EIA. Contiene objetivos especificos que consideran los acuerdos pedagogicos y de
gestion, priorizados para un ano. También tiene las actividades que se van a realizar
durante el ano, los tiempos y las personas que las realizaran, asi como los recursos

necesarios y su presupuesto.

ZPor qué es util el Plan Anual?
» Permite a la comunidad educativa llevar a la practica los objetivos y las
actividades que se ha propuesto realizar.
> Orienta lo que el Departamento 6 Area de la EIA debe hacer.

» Valora los recursos financieros en funcion de los aprendizajes.

DESCRIPCION DE PASOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL.

Paso 1: Identificar las necesidades prioritarias: evaluacién diagnéstica.

Paso 2: Definir los Objetivos Anuales.
Los objetivos son la parte central del proceso de planificacion; en ellos se definen los
propositos del trabajo anual. Los objetivos deben ser realistas y coherentes con los

recursos y posibilidades viables de realizar durante el ano.

Los objetivos son descripciones de una imagen de la realidad que expresan los cambios
que nos proponemos alcanzar en una determinada poblacién, a partir de una

intervencion y en un periodo determinado.
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Los objetivos anuales se formulan a partir de la busqueda de soluciones de las
necesidades expresadas en el paso uno, asi como la de operativizar los objetivos

considerados en el Plan Estratégico.

Es conveniente preguntarse ;Cuanto se puede alcanzar del objetivo Plan Estratégico,

en un ano? Hay que contrastar lo que se quiere alcanzar con los recursos actuales.

Paso 3: Ubicar los objetivos segun las areas.
Las areas de gestion institucional, pedagogica y administrativa son parte de la dinamica

educativa. La mayoria de funciones estan distribuidas de la manera siguiente:

1. Area Institucional.
Responsable de conducir y organizar las acciones necesarias para el buen

funcionamiento de la entidad educativa.

2. Area Pedagdgica.

Toma de decisiones para cumplir con los objetivos formativos.

3. Area Administrativa
Responsable de la Administracion de los recursos.
Con la informacion antes expuesta se organizan los objetivos de acuerdo con el area

correspondiente. Ejemplo:

Area Objetivos Anuales

Institucional

Pedagogica

Administrativa
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Paso 4: Determinar Metas
;Qué es una meta? La meta es la determinacion de la cantidad y tipo de bienes,

Servicios, recursos y obras que recibe la comunidad universitaria.

Las metas se concentran a través de la realizacion de actividades. La determinacion de

la ruta es importante para facilitar el seguimiento de la ejecucion del plan anual.

Paso 5: Determinar as actividades o acciones a realizar.
Las actividades permiten concretar el como se obtendran cambios que favorezcan el
desarrollo de la Escuela de Ingenieria Y Arquitectura y la comunidad universitaria en

general.

Paso 6: Asignar Recursos.
Una vez solucionadas las actividades se asignan los recursos humanos, economicos y
materiales necesarios y viables con los que cuenta la Escuela de Ingenieria y

Arquitectura.

Paso 7: Asignar Responsabilidades.

Para la asignacion de las responsabilidades debera tomar en cuenta el manual de
organizacion, funciones, y las normativas y reglamentos de la Universidad de El
Salvador especialmente el Reglamento General de Escalafon, el cual permite conocer a
cada miembro las funciones propias del cargo y las responsabilidades que le competen

dentro de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Paso 8: Elaborar Cronograma de Actividades.

El cronograma es la definicion de los momentos en que vamos a realizar las actividades,
detallando las fechas de inicio y de finalizacion.

Escribir fechas nos ayuda a tener presente cuando tenemos que hacer las actividades y
a procurar que su realizacion esté distribuida en el tiempo para que no haya
interferencias entre ellas.

Nota: Para los pasos anteriores se provee de fichas que auxiliaran la elaboracion del

plan anual.
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FICHAS DE APOYO PARA LA REALIZACION DEL PLAN ANUAL

FICHA No.1
Departamento / Area:
UNIVERSIDAD NACIONAL DFE EL SALVADOR o/
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA Cddigo: D-PLI-003-01
Formato para la Planificacion Anual Hoja. No._____
Universidad de El Salvador| =
Hacia la libertad por la cultura Ano— Reg' NO.
Fechas Costo Rubro de
Actividades Responsables estimado | financiamiento
Inicio Finalizacion
FICHA No 2
< Metas Recu | Respo
Area de Trabajo | Objetivos del | Actividades P Cronograma
Plan rsos | nhsable

M|J|J|A|S|O|N

INSTITUCIONAL

PEDAGOGICO

ADMINISTRATIVO
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GUIA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL
D-PLI-004-01

I. DIAGNOSTICO EDUCATIVO

Es la accion sistematica de descripcion y analisis de la realidad existente. Es como tomar
una radiografia para examinar donde y como se esta en un determinado momento,
identificando problemas y logros. Se recomienda que este seguimiento y evaluacion del

Plan anual se realice en interciclo.

Es necesario hacer una evaluacion del desarrollo de las actividades propuestas para el

ano, donde pueda alinearse los esfuerzos para consequir los objetivos.

Se pueden ordenar en dos categorias que ayudarian a enfocar mejor este trabajo:

analisis (del entornoj e interno.

a) Analisis Externo.
Es la revision y analisis de las tendencias actuales que demandan una respuesta a la

Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

De primera mano se deberia recopilar documentos oficiales del Ministerio de Educacion,
Reformas Educativas, Publicaciones de Universidades en el Periddico, es decir todo que

aporte para el analisis de la realidad educativa.

b) Analisis Interno
Se analiza la situacion interna de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, identifica los
logros y los problemas, fortalezas y debilidades en los ambitos pedagogico,

organizativo, administrativo y comunitario.

El diagnostico interno tiene como proposito la descripcion y el analisis de la realidad de
cada uno de los cuatro ambitos. Se analiza: jCuales son las fortalezas de cada ambito?

¢Cuales son las debilidades? ; Cuales son sus posibilidades?.
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En cada ambito se identificaran los logros y avance, tanto como los problemas a superar

y las respuestas, las cuales se incluiran en las propuestas de cambio del Plan Anual y el

Plan Estratégico de la EIA. Es necesario priorizar los problemas, separando las causas de

las consecuencias y los problemas principales de los problemas secundarios.

I. Definir el proceso de recoleccion de datos y los instrumentos o técnicas que serviran

para recopilar los datos necesarios para realizar el analisis.

Tomando como base los aspectos definidos en el paso anterior, se pueden identificar

grupos, instancias, ciclos, etc., con los cuales se deberia aplicar determinados

instrumentos y técnicas para recolectar datos, segun las necesidades que se tengan.

Instrumentos

Aplicacién

Cuestionarios

Presentan preguntas bien estructuradas que las personas o
grupos pueden responder por escrito sin lugar a confusiones. Las
preguntas pueden tener una escala o alternativas definidas de
respuesta o que la persona redacte su respuesta [Abierta O
Cerrada). Se tiene la ventaja que el cuestionario se puede dejar
un tiempo determinado y después recogerlo para procesar la

informacion.

Encuestas

Son cuestionarios con la particularidad de que se aplican en
forma verbal por parte de quien hace la investigacion. También
ofrecen mucha facilidad para el procesamiento de datos, pues las

respuestas se dan ante preguntas bien estructuradas.

Listas de Cotejo

Son guias de observacion o verificacion del aparecimiento o
ausencia de un hecho. Se hace un listado de datos observables y

luego se registra en a Lista si el dato aparece o no.
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Técnicas

Aplicacién

Entrevistas
estructuradas o

semiestructuradas.

Cuando necesitamos obtener la informacion directamente. Es la
aplicacion individual a través de preguntas ya establecidas
(estructurada) o que pueden alterarse, dependiendo del rumbo
que toma la conversacion (semiestructurada). La informacion se
puede registrar a traves de la grabacion de la entrevista -previa
autorizacion de la persona entrevistada- o anotaciones de

palabras o frases clave durante y al final de la conversacion.

Grupos de Enfoque

Se aplica cuando queremos obtener informacion desde varios
puntos de vista, a partir de la discusion sobre el tema que
investigamos. Preparamos preguntas guia para generar la
discusion y la orientamos hacia contenidos que nos puedan

ofrecer la informacion requerida. Se aplica a grupos pequefos.

FODA

Es una matriz que nos sirve para identificar Fortalezas y
Debilidades (Analisis Interno), asi como tambien Oportunidades

y Amenazas (Analisis Externo) para la EIA.

Investigacion

Documental

Es valiosa cuando necesitamos datos especificos; por ejemplo, al
requerir informacion estadistica como el porcentaje de laminado
que pretende realizar sus estudios en la UES, FMOcc
especificamente los referentes con las carreras servidas por la
EIA.

Observacion

Es una técnica de inspeccion directa dentro del medio en que un
hecho se presenta utilizando una guia que la oriente. Sirve para
verificar datos obtenidos a través de otras técnicas e

instrumentos.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION DE PERSONAL DE LA EIA.
D-ADM-002-01

El siguiente instrumento de evaluacion esta basado en el Reglamento General del
Sistema de Escalafon del Personal de la Universidad de El Salvador. Sera aplicable para
dos escenarios: 1. En caso de Aspirantes a formar parte de la plantilla docente de la
Escuela de Ingenieria y Arquitectura, 2. En caso de ser miembro del personal académico
administrativo de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura. Se presenta la alternativa

tambieén de la promocion de personal de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

SECCION |
ASPIRANTES A FORMAR PARTE DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA EIA.

Cuando existen plazas disponibles en una carrera perteneciente a la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura, para la seleccion y contratacion se deberan toma en cuenta
la formacion del Tribunal Evaluador el cual debera cumplir con ciertos requisitos

presentados a continuacion:
Requisitos para el Tribunal Evaluador.
Art. 27. Los miembros del Tribunal Evaluador deberan reunir los requisitos siguientes:
1. No ser conyugue ni pariente comprendido dentro de cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de ninguno de los concursantes.

2. Acreditar experiencia académica en el area; y

3. no ser miembro del Comité ni de Junta Directiva de la Facultad.
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Los criterios de evaluacion para el candidato a ocupar la plaza disponible se presentan

a continuacion:
Evaluacion de los Aspirantes

Art.28. Para evaluar a los candidatos a ingresar a la carrera del personal académico, se

tomara en cuenta los siguientes aspectos:

1. Hoja de Vida

2. Someterse a una prueba Psicologica y examenes medicos pertinentes;

3. Capacidad y experiencia académica en Docencia, Investigacion y Proyeccion
Social. Para optar a la Categoria PU I, no sera indispensable la experiencia
académica;

4. Cumplir con los requisitos que demande la unidad solicitante
Aspectos a evaluar

Art.29. Los aspectos a evaluar son:
a. Hoja de Vida

La hoja de vida sera evaluada tomando en cuenta:

1. Estudios realizados debidamente acreditados;

2. Metodos y servicios profesionales y académicos;

3. Trabajo de investigacion publicados, cuando sean requeridos;
4. Experiencia profesional y laboral comprobable; y
5

Referencias Personales.

b. Capacidad y experiencia académica.
La capacidad y experiencia académica en docencia, investigacion y proyeccion social, se

evaluara en lo siguiente:

1. Conocimiento y dominio de la especialidad;

2. Habilidad docente;
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3. Experiencia en investigacion y/o en proyeccion social; y

4. Otros que la especialidad requiera.

Cada aspecto sera evaluado y ponderado de acuerdo a lo que se establezca
previamente por el tribunal de evaluacion. En caso de empate entre concursantes, el

Comité determinara el mecanismo final de seleccion.

SECCION Il
EVALUACION DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA EIA.

En cuanto la plaza disponible es de caracter académica, los aspectos a calificar son:

Aspectos a Calificar.

Art. 37. Para efecto de aplicacion del escalafon se establece los siguientes aspectos a

calificar:

1. Labor académica

Tiempo de servicio

Capacitacion Didactica- Pedagogica
Proyeccion Social

Especializacion

Investigacion y Publicaciones

N o v s~ W N

Seguimiento Curricular.

A cada uno de los aspectos anteriores se les asignara un puntaje determinado debiendo
obtenerse el total de puntos asignados como minimo para pertenecer a dicha

categoria, segun lo establece la Tabla Escalafonaria.

Para que un académico sea promovido a una categoria superior debera cumplir con el
puntaje requerido en todos los aspectos a calificar, a excepcion del tiempo de servicio;

en cuyo caso debera cumplir con las condiciones especiales establecidas en el
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Reglamento General del Sistema de Escalafon del Personal de la Universidad de El

Salvador,

Labor Académica

Art. 38. El aspecto Labor Academica; se refiere al trabajo desarrollado por el docente en
el desempeno de sus funciones, y si evaluacion se efectuara de acuerdo a las normas
establecidas en los manuales operativos mencionados en el Art.50 del Reglamento

General del Sistema de Escalafon del Personal de la Universidad de El Salvador,

La evaluacion de la labor académica sera con nota comprendida de 1 a 10 y se realizara

anualmente.

La nota de evaluacion requerida en este aspecto para promocion sera igual o mayor de

siete, segun se establece para cada categoria.

Cuando no se obtuviere la nota minima de promocion; esta no se tomara en cuenta
para obtener el promedio general de notas, asi mismo no se computara dicho tiempo
de servicio, para el fin escalafonario.

Promocién de categoria escalafonaria.

Para optar a una categoria superior, el académico debera haber obtenido como

promedio de sus notas de evaluacion, en el aspecto “Labor Academica”, las siguientes:

Para optar a PU-Il tener como promedio de sus notas de evaluacion en el tiempo de

servicio como PU-l una nota igual o mayor a siete (7.00).

Para optar a PU-lll tener como promedio de sus notas de evaluacion en el tiempo de

servicio como PU-Il una nota igual o mayor a siete punto cinco (7.5).

Para optar a PU-IV tener como promedio de sus notas de evaluacion en el tiempo de

servicio como PU-II una nota igual o mayor a ocho (8.00).
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Para el efecto del puntaje a asignarse por las notas de evaluacion en la Escuela de
Calificacion del Escalafon este se obtendra multiplicando por 0.50 la nota obtenida cada

ano por el académico, siempre que esta fuese mayor o igual 7.00.

El puntaje obtenido sera acumulativo. No obstante lo establecido en la Escuela de
Calificacion del Escalafbn como puntaje necesario en la Labor Académica para
pertenecer a las distintas categorias; cuando un académico tuviese dos anos de servicio
en una categoria y en ambos anos hubiese obtenido notas de evaluacion igual o mayor
a 9.5; se promovera a la categoria superior siempre que tuviese cuando menos un 20%
adicional al puntaje exigido en los otros aspectos en dicha categoria, a excepcion de los

anos de servicios que No sera necesario.

Tiempo de Servicio

Art. 39. El tiempo de servicio comprende la acumulacion de anos trabajados a partir de
la fecha de ingreso a la carrera del personal academico y sucesivamente los que
permanezcan dentro de una misma categoria correspondiendo 2 afos a cada

categoria.

Cada ano es equivalente a un maximo de dos (2) puntos a efectos de totalizar

Capacitacion Didactico — Pedagodgica

Art. 40.- La capacitacion didactico-pedagogica comprende la aprobacion de cursos de
formacion docente y/o investigacion, segun el caso, recibidos dentro de los planes de
capacitacion impartidos por la Universidad y otro organismo o institucion nacional o
internacional de reconocido prestigio.

Se asigna un valor de un (1) punto por cada curso de 40 horas y proporcionalmente a
los cursos de mayor duracion tomando como base de medida la asignacion de 2 punto

por cada 20 horas adicionales.
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El académico que obtenga el titulo de Maestria o Diplomado en Docencia Universitaria
tendra derecho a 8 puntos. En las categorias de la clase Profesor Universitario, que de
acuerdo al reglamento se permita el ingreso por concurso de oposicion a personal no
inscrito en el registro escalafonario, se admitira llenar este requisito por medio de cursos
de capacitacion servidos por otras instituciones legalmente establecidas y de

reconocido prestigio.

Proyeccion Social

Art. 41.- La Proyeccion Social se refiere a la participacion del academico en actividades
planificadas por la Universidad o cada Facultad con el proposito de poner a los
miembros de la comunidad universitaria en contacto con la realidad para obtener una
toma de conciencia sobre la problematica social salvadorefa e incidir en su solucion.

La participacion en esta clase de actividades dara derecho a obtener un puntaje para
cada categoria segun sea la profundidad del trabajo, su amplitud y tiempo de ejecucion.
Los Manuales estableceran el nivel de puntaje que cada actividad tendra.

Podra considerarse como Proyeccion Social la labor adicional a la que corresponde a su
cargo principal, que el academico desarrolle para la Universidad sin devengar ningun

pago por ello.

Especializacion

Art. 42.- En el aspecto especializacion se califica la obtencion o posesion de un grado
académico y/u otro tipo de formacion no formal relacionados con el caracter de
especializacion con su area profesional y que sea aplicable en su area de ensenanza,
debidamente comprobados y obtenidos en Instituciones Nacionales o Internacionales
de reconocido prestigio, adicionales al grado académico minimo exigido para el ingreso
a la carrera del personal académico.
Dependiendo de la naturaleza de los estudios acreditados, la ponderacion en puntos
sera como sigue:

1) Doctorados con caracter de Post-Grado: 12 puntos.

2} Maestria: 10 puntos

3) Cursos de 181-240 horas hasta un maximo de tres cursos: 2 puntos cada uno.
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4) Cursos de 141-180 horas hasta un maximo de tres cursos: 1.5 puntos cada uno.
5) Cursos de 101-140 horas hasta un maximo de tres cursos: 1.0 punto cada uno

6) Cursos de 60-100 horas hasta un maximo de tres cursos: 0.5 puntos cada uno.

El puntaje maximo obtenible en este aspecto en cada categoria se puede obtener
mediante Maestria o Doctorado y en su defecto mediante la combinacion de uno o mas

estudios comprendidos en los numerales del 2 al 6.

Investigacion y Publicaciones

Art. 43.- El aspecto Investigacion y publicaciones valora el trabajo cientifico que el
académico estuviere realizando o hubiere sido difundido a través de publicaciones
autorizadas por la Universidad o en reconocidos medios cientificos de difusion nacional

o internacional.

Cada Facultad establecera los manuales que definan los criterios para asignar el puntaje
a las Investigaciones y publicaciones; dichos manuales deberan ser aprobados por el
Consejo Superior Universitario a propuesta del Consejo de Investigaciones Cientificas de
la UES. El puntaje establecido se hara tomando en cuenta su profundidad o rigor,

amplitud y tiempo de realizacion.

Seguimiento Curricular

Art. 44 .- El seguimiento curricular equivale a:

1) La obtencion de otro grado académico de los regulados por la Ley de Educacion
Superior adicional al de su especializacion: tres (3) puntos.

2] Otros estudios realizados dentro de su quehacer académico, entre de 20 a 60
horas no considerados en los aspectos anteriores; teniendo cada uno de ellos un
puntaje de cero punto cinco (0.5) puntos hasta alcanzar un puntaje maximo de

dos (2) puntos.
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3) Participacion responsable en otros servicios universitarios no considerados en los
aspectos anteriores como: coordinadores Generales o Docentes Directores de
Procesos de la Graduacion; coordinadores de asignatura, de area, de seccion, y
de carrera; participacion en comisiones especiales, organismos de gobierno
universitario y cualquier otra representacion institucional con caracter ad-
honoren siguiendo los procedimientos participativos y legales para la respectiva
designacion y debidamente documentada se asignara un (1) punto por cada
servicio universitario independiente del tiempo de duracion.

4) Asistencia con caracter Institucional a eventos académicos nacionales e
internacionales: medio punto (0.5) por asistencia hasta un maximo de dos (2]
puntos.

5) Ponencias de caracter nacional e internacional: un (1) punto por ponencia,
hasta un maximo de 3 puntos

6) Menciones y Distinciones Honorificas por meritos profesionales, académicos y
universitarios otorgados por instituciones o universidades de reconocido
prestigio nacional y/o internacional: medio (0.5) punto por distincion hasta un
maximo de un (1) punto.

7) En el aspecto idiomas se valora el dominio de uno o varios idiomas extranjeros

adicionales al castellano: un (1) punto.

Todos los puntajes son acumulativos, y el puntaje minimo exigido es el senalado en la

Escala de Calificacion Escalafonaria.

Escala de Calificacion Escalafonaria

Art. 45.- El detalle de las categorias escalafonarias, los aspectos a calificar y el puntaje

minimo necesario para adquirir el derecho a ingresar a cada categoria, se establecen en

la siguiente Escala de Calificacion Escalafonaria.
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CLASE/CATEGORIA

PUI PUII PUNl | PUIV

ASPECTOS

Labor Academica 10 20 30

Tiempo de Servicio ) 4 8 12
a

Capacitacion Didactica —Pedagogica 9 3 6 8
£ c

Proyeccion Social 219 3 6 9
c .Y

Especializacion S8 | 2 8 12

Investigacion y Publicacion s © 1 5 9
S

Seguimiento Curricular © 2 4 6

TOTALES 25 57 86

Los puntajes contenidos en ella son acumulables.

Actualizacion del Registro Escalafonario

Art. 46.- Los comités de las diferentes Facultades, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en este reglamento, remitiran la informacion necesaria, para que la Unidad
de Recursos Humanos de la Universidad actualice dentro de los primeros tres meses de
cada ano de la inscripcion en el registro escalafonario de cada uno de los académicos
inscritos, debiendo notificarseles por escrito su nueva situacion dentro del referido
registro, asi como los movimientos salariales a que hubiere lugar los que podran operar

a partir de la fecha de la mencionada notificacion.
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Escala de Salarios

Art. 47.- A la entrada en vigencia del presente reglamento, o en el momento que se
establezca en las disposiciones pertinentes, se iniciara la aplicacion del escalafbn con

base en la siguiente Escala de Salarios:

CLASE CATEGORIA | SALARIO
PROFESOR
I $1,300
UNIVERSITARIO
PROFESOR
Il $1,600
UNIVERSITARIO
PROFESOR
Il $2,000
UNIVERSITARIO
PROFESOR
v $2,400
UNIVERSITARIO

Ajuste Periddico

Art. 48.- Los valores monetarios de la escala salarial a que se refiere el articulo anterior,
deberan ser ajustados cada ano tomando como parametro el indice de Precios al
Consumidor, debiendo incorporarse los cambios resultantes de ese ajuste en el

Anteproyecto de Presupuesto de la Universidad.
Todo aumento de sueldos que de manera general se apruebe para todos los empleados
publicos por decreto legislativo o ejecutivo, incrementara de manera automatica los
salarios aprobados para cada nivel escalafonario.

Evaluacion Del Personal Académico

Art. 52.- La calificacion del aspecto labor académica tendra como base la evaluaron del

desempeno de los miembros del Personal Académico que se realizara anualmente. La

Pagina 12 de 20

620



evaluacion la dirigira el Decano en coordinacion con el comité de cada Facultad y
tomara en cuenta ademas de los aspectos determinados en el presente reglamento, la
evaluacion realizado por tres partes: Director de Escuela o Jefe de Departamento o
Area, Estudiantes y Auto evaluacion con ponderacion del 33.3% cada una, basados en
la equidad; segun los procedimientos operativos determinados en el manual respectivo.
El Comité coordinara el examen de la situacion de cada miembro del personal

acadeémico, para la valoracion y asignacion de puntos en los factores restantes.

Para el caso de los miembros del Comite, la evaluacion sera administrada por la Junta

Directiva de cada Facultad.

Responsabilidad Institucional

Art. 54.- Los Decanos y Juntas Directivas de la Facultad respectiva, seran responsables
de garantizar la participacion igualitaria de su personal académico en programas de
formacion, capacitacion y actualizacion academica. Estos programas deben realizarse
en la Universidad preferentemente, o en instituciones nacionales o extranjeras de

reconocido prestigio.

Las respectivas Facultades gestionaran ante las correspondientes autoridades de la
Universidad, organismos nacionales o internacionales, la subvencion de becas internas
y externas, de acuerdo a las necesidades de la Facultad y a la capacidad académica

cientifica del personal, segun el reglamento de becas de la Universidad de El Salvador.

SECCION Il

DEL ESCALAFON DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO NO DOCENTE.

Estructura del Escalafon

Art.69. Los puestos de trabajo del personal no docente, estaran estructurados en clases

y categorias, con un orden jerarquico ascendente.
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El crecimiento dentro de una misma clase escalafonaria, es ascendente en linea
horizontal; mientras que el crecimiento de una clase a otra es ascendente en linea
vertical, y solo es posible cuando un miembro del personal administrativo no docente
adquiera la formacion técnica o profesional, que lo acredita para ingresar a una clase

superior por medio de concurso interno por oposicion.

Clases y categorias.

Art.70 el escalafon del personal administrativo no, docente estar constituido por las
siguientes clases escalafonarias:

1. Servicios Generales;
Empleado Calificado;

Asistente Administrativo;

> W N

Tecnico; y
5. Profesional Universitario.

Cada clase escalafonaria se divide en 3 categorias que se identifican respectivamente: 1,11

y Il

Escala de Calificacion Escalafonaria

Art. 71. Para efectos de aplicacion del escalafon se establece una Escala de Calificacion
que comprendera los siguientes factores:
» Capacidad;
Responsabilidad;
Esfuerzo Fisico y Mental

Ambiente y Riesgo de trabajo; y

YV V V V

Tiempo de servicio.

A cada factor se asignara un valor determinado de acuerdo a las tablas por clase
escalafonaria. En la clase escalafonaria Profesional Universitario el factor establecido en

el numeral 4 sera el de especializacion.
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Definiciones.
Art. 72. Para la correcta aplicacion del presente reglamento, los factores mencionados

en el articulo anterior se definen de la siguiente manera:

Capacidad: Es el potencial necesario para que un empleado cumpla con las tareas de la
calase ocupacional en términos de resultados finales, comprende las variables
siguientes:

a) Nivel Educativo

b) Experiencia

Responsabilidad: Es la obligacion que tienen las personas encargadas de los actos
gjecutados con relacion a la naturaleza de un cargo o de personas que estan bajo su
cargo, asi como el cumplimiento de las normas de trabajo establecidas por la Institucion.
Comprende las variables establecidas en cada tabla de la Escala de Calificacion

Escalafonaria.

Esfuerzo Fisico: Es el que valora el nivel de utilizacion de las facultades fisicas y a

resistencia necesaria que requieren las tareas que realizan los empleados.

Esfuerzo Mental: Es lo que valora el nivel de conocimientos y la aptitud que requiere la
solucion de problemas o situaciones imponderables que demandan creatividad, asi
como la utilizacion de las facultades mentales que requieren las tareas que realizan los

empleados.
Ambiente y riesgo de trabajo: valora las condiciones ambientales fisicas y la
contingencia de dano alas que esta expuesto el trabajador, debido al lugar en el que se

desarrollan las labores.

Tiempo de servicio: Comprende la acumulacion de anos trabajados a partir de la fecha

de ingreso a la universidad y sucesivamente los que pertenezca laborando en ella.

Escala de Calificacion Escalafonaria
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Art. 73. El detalle de las clases escalafonarias, los factores, requisitos a evaluar y los

puntos asignados a cada uno de ellos, es el contenido en la siguiente escala de

calificacion escalafonaria, segun las tablas por clase escalafonaria:

Tabla 1
PUNTOS
PUNTOS POR
CLASE FACTORES REQUISITOS A EVALUAR POR
REQUISITOS
FACTOR
a) Educacion de 62 a 92 s
Grado.
1. Capacidad
b) Experiencia 1 afio o 20 35
mas.
a) Disciplina 20
g b) Calidad de Trabajo 20
§ 2. Responsabilidad | c)Relaciones Personales 10 60
L
z d) Cumplimiento oportuno
O 10
8 de tareas
@] 3. Esfuerzo Fisico y | a) Esfuerzo Fisico 25 20
>
& Mental b) Esfuerzo Mental 15
v
4. Ambiente y a) Ambiente Insalubre 20 40
Riesgo de trabajo | b) Riesgo de trabajo 20
5.Tiempo de aj de 1 a5 anos 10 -
Servicio b) De 5 anos en adelante 15
TOTALES 200 200

624
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Tabla 2

PUNTOS
PUNTOS POR
CLASE FACTORES REQUISITOS A EVALUAR POR
REQUISITOS
FACTOR
a) Educacion de 62 a 92 s
Grado.
1. Capacidad
b) Experiencia 1 afio o 20 35
mas.
a) Disciplina 20
Q b) Calidad de Trabajo 20
<
ug_ 2. Responsabilidad | c)Relaciones Personales 10 60
g d) Cumplimiento oportuno 0
®) de tareas
a
5 3. Esfuerzo Fisico y | a) Esfuerzo Fisico 25 20
-l
% Mental b) Esfuerzo Mental 15
H 4. Ambiente y a) Ambiente Insalubre 20 20
Riesgo de trabajo | b) Riesgo de trabajo 20
5.Tiempo de aj de 1 a5 anos 10 -
Servicio b) De 5 anos en adelante 15
TOTALES 200 200
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Tabla 3

PUNTOS
PUNTOS POR
CLASE FACTORES REQUISITOS A EVALUAR POR
REQUISITOS
FACTOR
a) Bachillerato 10
b) Bachiller con formacion
: 10 35
1. Capacidad adicional
c) Experiencia de 1 ano 10
d)De mas de un ano 5
a) Disciplina 20
g b) Calidad de Trabajo 20
‘E c)Responsabilidad en el 0
o
= uso del equipo
é’ 2. Responsabilidad adip 60
= d)Relaciones .
% Interpersonales
L —
E d) Cumplimiento oportuno .
= de tareas
2]
< 3. Esfuerzo Fisico y | a) Esfuerzo Fisico 20 20
Mental b) Esfuerzo Mental 20
4. Ambiente y a) Ambiente Insalubre 20 0
4
Riesgo de trabajo | b) Riesgo de trabajo 20
5.Tiempo de aj de 1 a5 anos 10
25
Servicio b) De 5 anos en adelante 15
TOTALES 200 200
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Tabla 4

PUNTOS
PUNTOS POR
CLASE FACTORES REQUISITOS A EVALUAR POR
REQUISITOS
FACTOR
a) Bachillerato 10
b) Grado Técnico 10
50
1. Capacidad
c) Estudiante Universitario 15
d)Experiencia de un afio o s
mas
a) Disciplina 15
b) Conocimiento del
®) . 20
O 2. Responsabilidad | pyesto 45
Z — —
é ¢JInicia y creatividad 10
3. Esfuerzo Fisico y | a) Esfuerzo Fisico 20 0
4
Mental b) Esfuerzo Mental 20
4. Ambiente y a) Ambiente Insalubre 20 20
Riesgo de trabajo | b) Riesgo de trabajo 20
5.Tiempo de aj de 1 a5 anos 10 -
Servicio b) De 5 anos en adelante 15
TOTALES 200 200

Pagina 19 de 20

627



Tabla 5

PUNTOS
PUNTOS POR
CLASE FACTORES REQUISITOS A EVALUAR POR
REQUISITOS
FACTOR
a) Graduado Universitario 10
1. Capacidad b) Maestria 25
45
g c) Experiencia de 3 anos 10
g a) Disciplina 10
% b) Resultados del trabajo 20
S 2. Responsabilidad | c) Investigacion y mejoras 50
a
< asu Trabajoy de la 20
o
é Institucion.
L% 3. Esfuerzo Fisico y | a) Esfuerzo Fisico 20 0
4
% Mental b) Esfuerzo Mental 20
3 a) Conocimiento del
< 25
Z puesto
©) 4. Especializacion 40
e b) Relaciones
L 15
Q Interpersonales
o
5.Tiempo de aj de 1 a5 anos 10 5
5
Servicio b) De 5 anos en adelante 15
TOTALES 200 200
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1. Propdésito
Mostrar, de manera general, los distintos metodos de ensefanza que el docente de la

Escuela de Ingenieria y Arquitectura puede seleccionar y desarrollar.

2. Alcance
Estos lineamientos aplican para las planificaciones didacticas elaboradas por los

docentes de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

3. Responsable/s
Personal docente tiene la responsabilidad de aplicar metodologias de la ensefanza con

el fin de cumplir los objetivos propuestos.

4. Descripcion

4.1 Métodos de ensefianza

4.1.1 Generalidades

Los métodos de ensefianza e investigacion, no solo contienen los pasos o reglas
flexibles a seqguir, sino que ademas suelen contener los motivos por los que se dan tales
O cuales pasos, o se adoptan tales o cuales reglas. O dicho de otro modo, los principios

psicologicos y/o sociologicos en que se apoyan.

Las nuevas estructuras organizativas enfatizan la importancia del trabajo en equipo y la
capacidad de integrarse mediante una participacion activa. Durante los ultimos anos se
ha producido un considerable aumento de la necesidad de preparar a los estudiantes

para cooperar con especialistas de otros campos.

Por tanto, las nuevas exigencias sociales y laborales demandan capacidad creativa, de
comunicacion verbal y escrita, espiritu critico y capacidad de trabajo en equipo. Se hace
preciso fomentar estas habilidades ademas de los conocimientos de la materia. En el
aprendizaje por parte de los alumnos es preciso un nuevo énfasis, debido al enorme
crecimiento de informacion util y la rapidez con que pasa de moda. Ademas, es preciso
entrenamiento para que a medida que se desarrollan nuevas especialidades poder ser

flexible.
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Esto implica nuevas formas de evaluaciéon de resultados para los alumnos. Entonces, al
evaluar sus resultados, se dara mas crédito a sus habilidades y actitudes no centrando
unicamente la valoracion en la cuantia de informacion, o los aspectos exclusivamente
memoristicos. Para ello se sugiere que los alumnos deban experimentar, trabajar en

grupos, discutir sobre una base de igualdad con sus comparneros y docentes.

De este modo, es l6gico pensar que en bastantes materias se asigne menos tiempo
para la leccion magistral y mas a los métodos de grupo y al trabajo individual,
considerando a los profesores como lideres de equipos. Las nuevas y crecientes
demandas del entorno precisan una adaptacion de los métodos de ensenanza

universitarios.

El principio de la multiplicidad de los métodos se presenta como el mejor punto de vista
para acometer la renovacion didactica en la ensefanza. Esto ocurre por el hecho de
que no puede haber un unico método valido, es decir, que los métodos son multiples y

deben aplicarse en funcion de los objetivos que se intenten conseguir.

Es dificil definir la superioridad de uno u otro método sobre los demas; pues todos ellos
presentan aspectos positivos. La decision que el docente tome dependera del objetivo

de la ensefanza y del grado de preparacion cientifica que se quiera dar al alumno.

Las técnicas y procedimientos que se emplean en la ensenanza de un individuo es
determinante de lo que aprende o no aprende. Tradicionalmente, al profesor
universitario, y en menor medida, al profesor de ensefianza media, se le ha criticado su
excesivo verbalismo, su dogmatismo y el predominio del método expositivo, no siempre
verdadera y eficaz leccion magistral. Este excesivo verbalismo ha provocado en el
estudiante universitario, dos tipos de comportamientos no deseados pero muy

extendidos, la pasividad y culto excesivo a la memoria.

Los métodos de ensefanza precisan una multiplicidad de sistemas que se adapte al

entorno y a los alumnos concretos a los que se dirige.
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4.2 Principales métodos de ensefianza

El docente de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura posee la libertad y el criterio, en
base a la consecucion de objetivos, para seleccionar y utilizar uno o varios metodos de

ensefanza, siendo los principales los que a continuacion se presentan.

4.2.1 La lecciébn magistral

La leccion magistral es un método de ensefanza centrado basicamente en el docente y
en la transmision de unos conocimientos. Se trata principalmente de una exposicion
continua de un conferenciante. Los alumnos, por lo general, no hacen otra cosa que

escuchar y tomar notas, aunque suelen tener la oportunidad de preguntar.

Es, por consiguiente, un método expositivo en el que la labor didactica recae o se
centra en el docente. El docente es el que actua la casi totalidad del tiempo, y por lo
tanto, a él corresponde la actividad, mientras que los alumnos son receptores de unos
conocimientos. Casi siempre, en la ensefanza universitaria el acento se ha puesto de
una forma exclusiva en el docente, siendo el responsable de ensefar a un auditorio de

estudiantes.

Por tanto, la leccion magistral se caracteriza fundamentalmente por ser un proceso de
comunicacion casi exclusivamente uni-direccional entre un profesor que desarrolla un
papel activo y unos alumnos que son receptores pasivos de
una informacion. Es el docente el que envia la informacion a un grupo generalmente
numeroso de estudiantes, y estos se limitan a recibir esa comunicacion, y solo en

ocasiones, intervienen preguntando.

Las caracteristicas esenciales de la leccion magistral como forma expositiva son: Ia
transmision de conocimientos, el ofrecer un enfoque critico de la disciplina que lleve a
los alumnos a reflexionar y descubrir las relaciones entre los diversos conceptos, el
formar una mentalidad critica en la forma de afrontar los problemas y la existencia de

un método.
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Pero, generalmente, la practica docente suele olvidar los dos ultimos puntos y se centra
en la transmision de conocimientos, en impartir informacion; por lo que a nivel practico,

las caracteristicas de la leccion magistral pueden reducirse a las siguientes:

a) Predominio total o casi total de la actividad del profesor en el proceso didactico.

b) El proceso didactico consiste en ensefnar. El aprendizaje queda relegado a un
segundo plano, y predomina la finalidad informativa.
c) La mayor parte del saber simplemente consiste en transmitir una serie de temas,

limitandose el alumno tan s6lo a memorizarlos.

Las caracteristicas anteriores determinan que la clase magistral haya sido duramente
criticada. Las criticas a la leccion magistral se centran basicamente en dos aspectos: por
un lado, en la pasividad del alumno, y por otro, en la poca efectividad en la transmision
de conocimientos. Se argumenta que los estudiantes pueden encontrar la informacion
en una biblioteca bien abastecida, y que los libros son preferibles a los apuntes de clase

a la hora de proporcionar informacion.

Respecto a la primera critica, se senala que las lecciones magistrales facilitan pocas
ocasiones para que el profesor pueda controlar como se realiza la asimilacion de los
conocimientos por parte de los alumnos. No suele existir comunicacion en los dos
sentidos, y por tanto, al profesor no se le ofrece la posibilidad de valorar la eficacia de su

ensefanza hasta realizar las pruebas del examen.

Por otra parte, si las lecciones se reducen a una simple exposicion de una suma de
conocimientos directamente extraidos de unos libros que el profesor se limita a repetir,
no se fomenta en el estudiante la capacidad de analisis, y mucho menos de un analisis
critico. Mas bien al contrario, dan por valido de una forma universal e inmutable

conceptos, teorias y técnicas que se encuentran en continuo avance y revision.

Del mismo modo, es bien conocido el hecho de la falta de interés e incluso de

asistencia que se genera cuando el profesor se limita a repetir de una forma monotona
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el contenido de algunos libros sin aportar una mejor comprensiéon de los mismos,
aspectos originales y motivacion al alumnado. Esta pasividad puede favorecer la rutina

en el aprendizaje, la mera repeticion y memorizacion y la falta de sentido critico.

Siendo las desventajas del método evidentes, algunas inevitables e inherentes al propio
meétodo, sin embargo, otras muchas le son atribuidas y proceden de la deficiente
aplicacion del meétodo. Para que la leccion magistral sea efectiva, al igual que ocurre con
otras muchas actividades, es preciso saber utilizar sus técnicas especificas. En muchas
ocasiones se le atribuyen aspectos negativos que no proceden del método en si, sino

por el contrario de una inadecuada utilizacion del mismo.

De entre los principales argumentos sostenidos por los profesores a favor de la clase

magistral pueden ser destacados los siguientes:

a) El ahorro de tiempo y recursos que supone el impartir una clase a un grupo

numeroso dada la demanda de personal docente.

b) Es un buen medio para hacer accesibles a los estudiantes aquellas disciplinas cuyo

estudio les resultaria desalentador si las abordaran sin la asistencia del profesor.

¢) Permite a traveés de una primera y sintética explicacion, capacitar al estudiante para la

ampliacion de la materia.

d) El profesor puede ofrecer una vision mas equilibrada que la que los libros de texto

suelen presentar.

€) En numerosas ocasiones es un medio necesario porque existen demasiados libros de

una materia, y otras veces porque hay muy pocos.

f) Los estudiantes suelen aprender mas facilmente escuchando que leyendo.

g) Las lecciones magistrales ofrecen al estudiante la oportunidad de ser motivado por

quienes ya son expertos en el conocimiento de una determinada disciplina.
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Es de suma importancia para este método, la personalidad del profesor y su entusiasmo,
que le permita presentar una materia de una forma estimulante que motive de una
forma adecuada a los alumnos.

Otra de las ventajas de la clase magistral resaltada es el aspecto de la eficacia y la
economia para la docencia que supone un auditorio amplio en comparacion con otros
métodos de ensenanza a grupos mas reducidos.

Los estudios experimentales desarrollados para evaluar la efectividad de las distintas
técnicas y procedimientos empleados, demuestran que la leccion magistral, como era
de esperar, es mas eficaz si se habla libremente que si se lee, y que la repeticion o
recapitulacion supone una gran ayuda para la retencion de contenidos.

Una buena leccion magistral, debe incluir los siguientes aspectos:

a) El profesor debera introducir bien las lecciones.

b) Organizarlas convenientemente.

¢) Desarrollarlas con voz clara y confiada; variar el enfoque y la entonacion.

d) Acompanarla con abundantes contactos visuales con los que escuchan.

e) llustrarla con ejemplos significativos.

f) Resumirlas de manera apropiada.

La utilizacion eficaz del método de la clase magistral requiere una adecuada
preparacion y conocimiento de las técnicas de ensefanza, asi como atencion a las

distintas etapas de este método. En la realizacion de la leccion magistral pueden

distinguirse una serie de etapas, como son: la preparacion, el desarrollo y la evaluacion.
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Preparacion y desarrollo de la clase magistral

Determinar claramente cuales son los objetivos de la leccion magistral es l6gicamente el
primer paso y elemento importante que en ocasiones se minusvalora o se da por
supuesto. Reflexionar sobre los objetivos y definirlos en términos precisos va a permitir
una adecuada preparacion de las clases. Se trata, por tanto, de establecer qué se espera
que los alumnos sepan o sean capaces de hacer como resultado del proceso de

ensenanza-aprendizaje.

Una vez fijados los objetivos, se hace preciso seleccionar los contenidos, siendo preciso
tener en consideracion el nivel y los conocimientos previos de los estudiantes, asi como
el tiempo del que se dispone para toda la asignatura, para no caer en el error de un
exceso de detalle o contenido en unos temas, generalmente los primeros, y tener que
sintetizar en los ultimos o en algunos mas complicados por falta de tiempo al final de
curso. La profusion de detalles sin una buena organizacion puede confundir y

desorientar al alumno.

Es por tanto imprescindible, una planificacién general del ciclo (F-PEA-001-01) y una
planificacion didactica (F-PEA-001-02) que fije una correcta organizacion de los
contenidos en temas convenientemente estructurados y con una secuencia temporal
de aprendizaje. Es importante un correcto reparto del tiempo y adecuar el ritmo de

aprendizaje a lo largo del curso a la dificultad de los diversos conceptos y principios.

Es, por otra parte, también recomendable, el que los contenidos no sean presentados
de una forma excesivamente abstracta. Los principiantes necesitan de una manera
especial, ilustraciones y aplicaciones que relacionen una nueva asignatura con

conocimientos y experiencias previas.

La introduccién de la clase se puede plantear para que capte la atencion, pudiendo
asumir la forma de preguntas o breve exposicion de una problematica. De igual modo,
al constituir la clase un elemento dentro de una asignatura, suele ser util para clarificar y
ayudar al auditorio a organizar el contenido, el exponer como encaja el contenido de

esta clase concreta con las ultimas e incluso con las siguientes, de forma que se muestre
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como un todo organizado. Puede ser util, por tanto, recordar brevemente lo expuesto
los dias anteriores y como se estructura la continuacion de una forma logica, ayudando
a recordar en el punto en que se dejo la materia.

A partir de la introduccion, se desarrolla la exposicién, siendo de especial importancia y
responsabilidad del docente el mantener alto el nivel de atencion. El docente hara uso
de anécdotas y ejemplos ilustrativos y de ilustraciones visuales. O bien, trazara figuras
en la pizarra que permitan a los miembros del auditorio seguir la pista del argumento;
asimismo variara el ritmo haciendo una pausa antes de pronunciar nombres o
afirmaciones importantes, levantando la voz y hablando de modo mas circunspecto

para dar enfasis.

Para la preparacion de una adecuada leccion magistral hay que tener presentes los

siguientes factores:

1. Conocer a fondo la materia.

2. Tener en cuenta el tipo de auditorio o saloén de clases.

3. Prever para cada leccion un comienzo o introduccion, un nucleo y un final.

4. Planificar la estructura de modo que ayude a comenzar por €l principio y recorrer los

puntos mas interesantes.

5. Partir de notas, aunque no hace falta tenerlo todo escrito.

6. No perder de vista que se trata de palabra hablada y no escrita.

7. Tener en cuenta el tiempo que dura la leccion magistral.

8. Prever las posibles ayudas audiovisuales.

9. Recordar al preparar la clase, que lo que aburre al docente aburrira al auditorio.

Pagina 9 de 27

637



Fuera de lo que es la preparacion propiamente dicha en lo que a contenidos se refiere,
el profesor debe tener en cuenta otros aspectos, como son: la comunicacion verbal y no
verbal, el cuidado de la voz, las pausas, etc. Es decir, no se debe prestar atencion
exclusivamente al contenido de la clase, sino también al nivel de comunicacion que se
produce en la misma, pues el profesor tiene que ser un buen comunicador.

El error mas desastroso en que puede incurrir el profesor es colocar sus apuntes encima

de una mesa baja y disertar sobre los mismos sin alzar jamas la vista hacia el auditorio.

No solo la exposicion oral tiene que ser prevista y organizada, sino también muy
especialmente las ayudas visuales. Falta imperdonable es que las diapositivas o las
laminas de acetato del proyector den imagenes demasiado pequenas para ser vistas
con claridad por la mayor parte del auditorio. El trazado de los dibujos debe ser sencillo

y las letras deben ser lo bastante grandes para poder leerse.

La leccion magistral facilita informacion y puede responder a las dudas mas comunes y
a algunas poco comunes de alumnos aventajados en las que otros no han pensado. El
completar las dudas particulares se puede hacer en seminarios, reuniones en grupos,
los trabajos en grupos o en tutorias. La informacion facilitada en la clase magistral se
completa con clases especiales y sesiones de tutorias que personalizan la oferta

educativa.

La clase magistral permite resolver a un gran grupo las dudas mas comunes, motivarles
y suministrar la informacion mas importante. Posteriormente, se puede completar la
formacion facilitada en la clase magistral resolviendo las dudas particulares, de forma

personalizada o en grupos.

4.2.2 Las clases practicas

En las clases practicas, generalmente se analizan ejercicios y supuestos, normalmente de

caracter cuantitativo. Se trata de aplicar los conocimientos teoricos a la resolucion de

casos y problemas concretos. Las etapas que suelen seguirse en las clases practicas son:
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a) El profesor selecciona una situacion que se refleja en unos datos para su analisis, y de
los cuales, a través de unos métodos seleccionados, se llegaran a ciertos resultados o

conclusiones.

b) Se entrega el enunciado a los estudiantes, preferiblemente antes de la clase.

c) Lectura del egjercicio antes de su resolucion, permitiendo aclarar posibles dudas.

d) Resolucion del ejercicio, procurando que todos colaboren en la busqueda de la
solucion, discusion y analisis de los resultados obtenidos.

Las clases practicas suelen basarse en unos conocimientos teoricos previos. Permiten
un desarrollo de las ensefanzas tedricas que posibilita la clarificacion de conceptos, la

eliminacion de fallos en el aprendizaje anterior y el desarrollo de habilidades.

Es deseable y permitiendo una participacion activa del alumno. Se trata de que el
alumno participe en el gjercicio y encuentre la solucion del problema planteado. De tal
modo, que en clase se puedan analizar los procedimientos de solucion seguidos, los

resultados obtenidos y las dudas o aspectos no comprendidos por los estudiantes.

La participacion activa de los alumnos en la resolucion de un ejercicio facilita el
aprendizaje y la capacidad de resolucion de los problemas. En este caso, el profesor
realiza una tarea de asesoramiento y guia en la busqueda de soluciones adecuadas a la

cuestion planteada.

Las clases practicas permiten poner al alumno en contacto con instrumentos de

resolucion de problemas y toma de decisiones en casos concretos, que les acercan a las

situaciones reales y permiten comprender la aplicacion practica de los modelos teoricos.

4.2.3 Metodologia para la ensefianza en grupos pequenos

Los objetivos y las ventajas de la ensefianza en pequenos grupos se resumen a

continuacion:
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a) El objetivo que prepondera sobre todos los demas es el de ayudar a los estudiantes a
discutir y a esclarecer las dificultades que surgen en clases magistrales u otras sesiones
docentes. Entre las ventajas del meétodo se sefalan el dar la oportunidad de formular
pregunta, ayudar a la comprension del tema de la clase magistral, asegurarse de que los
alumnos no se pierden en los cursos de clases magistrales y obtener un contacto mas

personal con los alumnos.

b) Promover un pensamiento mas critico y mas logico, ayudar a los estudiantes a

resolver problemas y a hacer aplicaciones practicas de las teorias.

c) Obtener practica en la presentacion oral de informes, discutir la labor de los

estudiantes.

d) Proporcionar al profesorado una vision retrospectiva sobre el progreso de los
estudiantes, asi como de las actitudes de estos y tambien de la efectividad de la
ensefanza. Muchos profesores universitarios consideran que esta Vvision
retrospectiva sobre el éxito del aprendizaje y de la ensefianza es una de las principales

ventajas del metodo.

El objetivo mas importante es ayudar al estudiante en sus dificultades. Pero es dificil
descubrir las dudas, errores, dificultades de los estudiantes. En la gran mayoria de los
casos, analizar las dificultades implica plantear problemas en forma de ejercicios escritos

0 preguntas cuyas respuestas deben ser pensadas en voz alta o a lo sumo anotadas.

Existen una gran variedad de métodos de ensefanza que se diferencian basicamente
en la intensidad mayor o menor que muestran dos variables como son: el numero de
participantes y el grado de intervencion del docente o los alumnos. De tal manera, que
tenemos meétodos que se dirigen a muchos alumnos, como la leccion magistral,
pasando por diversos metodos de ensefanza a grupos reducidos, a la ensehanza

tutoria, a uno solo o muy pocos alumnos atendidos a la vez

Por otra parte, los diversos métodos se diferencian por la mayor o menor actividad del

profesor o de los alumnos. De esta manera, tenemos sistemas centrados en el docente
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en el que la actividad corresponde casi exclusivamente al profesor, y los estudiantes
tienen una participacidn mas o menos pasiva; métodos mas centrados en los alumnos
en los cuales estos tienen un protagonismo mucho mayor y desarrollan una gran
actividad. La mayor parte de técnicas de ensefanza a pequefos grupos consisten en
actividades centradas en los alumnos donde se procura una maxima participacion de

los mismos.

Caracteristicas de los métodos centrados en los alumnos

Se pueden resumir las caracteristicas de los meétodos centrados en los alumnos de la

siguiente manera:

a) El proceso didactico se centra en la actividad del alumno. El docente trabaja

ayudando directamente a éeste.

b) Cobra especial importancia el aprender y el proceso de ensefianza se subordina a

que el aprendizaje se desarrolle de la mejor manera.

¢) Pasa a segundo plano la labor informativa, siendo lo prioritario la labor formativa.

d) Existe un trabajo previo del estudiante.

Aun cuando se trate de métodos de ensefanza en grupo, se intenta personalizar de
algun modo el proceso de ensehanza y llegar al alumno concreto, individual. Los
grupos  reducidos  permiten una atencion |y un  seguimiento = mas
personalizado y una comunicacion con un mayor grado de individualizacion en la

atencion al estudiante.

Existe una gran variedad de sistemas de ensefianza a pequefos grupos. Un esquema
tradicional del seminario a pequefos grupos consiste en que el docente proponga un
tema o texto que le asigna a un alumno, el cual debe trabajarlo y redactar un texto que
somete a la critica de los demas alumnos, para pasar posteriormente a una discusion en

una reunion coordinada por el profesor.
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Una variante de este procedimiento consiste en asignar trabajos de investigacion cuya
elaboracion se encarga a un grupo de alumnos que deben realizar en comun un
informe que posteriormente es discutido en un grupo presidido por el docente, que

guia las discusiones.

Estos sistemas de trabajo mediante seminarios puede servir para cubrir toda una serie

de objetivos:

a) Mejorar las capacidades de expresion escrita y oral, al tener que escribir y

posteriormente exponer y defender ante un auditorio el trabajo realizado.

b) Aprender a reflexionar sobre un tema, trabajarlo y buscar informacion sobre el
mismo y elaborar una exposicion coherente. Se trata de analizar los problemas y

aprender a pensar y extraer conclusiones.

c) El aprender a trabajar de forma individual o en grupo, defendiendo puntos de vista y

coordinandose con otros miembros del grupo.

Etapas de la dinamica de grupo

En definitiva, los pasos en esta dinamica de grupo son: primero la asignacién de un
trabajo a un estudiante o grupo. Este trabajo puede partir de una lectura o una serie de
informaciones previas que hay que analizar y completar con mas informacion, o bien un

tema o asunto que se asigna para su estudio.

A continuacion, se desarrolla una etapa de blsqueda de mas informacion y de estudio
de la misma, asi como de analisis del tema por parte de los alumnos. Posteriormente, es
posible que esté prevista la discusion entre los distintos alumnos y la critica de las
distintas posturas.

La etapa central y basica de los métodos de ensefanza a pequenos grupos y
particularmente en el que tradicionalmente se denomina seminario, consiste en la

discusion y puesta en comun de los resultados de un trabajo previo, en una reunion en
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que esta presente el docente, pero en la cual buena parte de la actividad la desarrollan

los estudiantes. Es por esto que se denominan métodos centrados en el alumno.

No siempre es necesario el trabajo previo del alumno, puesto que existe la posibilidad
de una exposicion inicial de un tema o una problematica. Es a partir de esta
introduccion cuando se desarrolla el debate. La participacion activa de los distintos
integrantes del grupo es un objetivo significativo para el adecuado aprovechamiento

del método.

Es, por tanto, esencial del método, la discusion y el que todos participen, puesto que
todos tienen derecho a ello, y ademas deben de hacerlo para que este método sea
efectivo y cumpla su mision. El centro de la discusion suele ser un trabajo o texto escrito,

generalmente  presentado  por un estudiante o  grupo de  ellos.

Este tipo de actividades permite un mayor contacto de los estudiantes entre si y
tambien con los docentes, lo cual permite una mejor comunicacion, y puede servir

como elemento motivador el trabajo en comun.

Cuando se da cierta libertad de elegir, se incrementa la motivacion y la identificacion
con la problematica a resolver, lo cual mejora la calidad de los trabajos e incrementa el

esfuerzo de los alumnos.

De tal modo, que a partir de un material proporcionado por el docente en forma de
lecturas, datos, bibliografia, el alumno debe investigar utilizando las fuentes
bibliograficas y demas material necesario, para posteriormente ofrecer un trabajo,
generalmente escrito, que pueda ser objeto de debate y que pueda ser defendido por
el autor y criticado por los demas. La practica que se exige a los alumnos es una de las

caracteristicas de este método.

4.2.4 Seminario

El seminario tradicional se ha enfocado a la investigacion y a la realizacion de auténticos

trabajos de investigacion. No existe propiamente seminario si los participantes no hacen
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un trabajo real de investigacion que ordinariamente sera escrito. El trabajo en un

seminario implica para el alumno toda una serie de actividades:

a) Preparacion. Generalmente, el estudiar un determinado tema y ampliarlo buscando
material.

b) Elaboracion. Posteriormente, debe pensar, reflexionar, resolver los distintos
problemas que plantea el tema y desarrollar una sintesis que debe normalmente

presentar por escrito.

c) Exposicion. Y por ultimo, debe ser capaz de exponer claramente al resto de los
companeros el resultado de su trabajo, defenderlo y aclarar las dudas y cuestiones que

puedan plantear los demas y el profesor.

En la practica, cuando los alumnos trabajan en grupo, entre ellos se suele dar un amplio
debate, sobre todo si es un tema que les resulta atractivo y cercano como el desarrollar
un plan de marketing para una empresa que han escogido y para lo que se encuentran
motivados. Asimismo, se encuentran motivados para plantear dudas al docente en una
sesion en grupo pequeno. Sin embargo, el plantear dudas o criticar el trabajo de los

companeros es una actividad mas complicada de realizar y de que se produzca.

El objetivo del seminario es que el alumno aprenda a reflexionar, que adopte un
comportamiento activo y que aprenda a debatir en grupo y a defender sus posturas. Se
trata de un adiestramiento en la solucion de problemas, en la busqueda de soluciones y

en la defensa y debate del planteamiento personal.

Uno de los requisitos que cada vez demandan mas las empresas, es que sus miembros
sean capaces de trabajar eficientemente en grupo y que establezcan una buena
comunicacion con el resto de la empresa, y en muchas ocasiones, también con los
clientes, proveedores y otros grupos de publicos con los que las organizaciones se
relacionan. Del mismo modo, también se valora la capacidad de liderazgo y ser capaz

de defender las propias ideas, de argumentar y de convencer.
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El desarrollo de este tipo de habilidades directivas requiere aprender a trabajar en
grupo, la habilidad para participar en una discusion, y saber analizar las diversas
posiciones. El ser capaz de comunicar de forma convincente y de defender una posicion
ante un grupo son habilidades sociales o de comunicacion que cada dia las empresas

valoran mas.

Por medio de la dinamica de grupo se puede a veces cambiar las actitudes de manera
mas facil que actuando individualmente. En numerosas ocasiones, por consiguiente, el
estudiante cree conocer unas determinadas materias o la solucion a ciertos problemas,
pero no es hasta que manifiesta de forma verbal o por escrito sus consideraciones
cuando se le puede mostrar sus lagunas y errores. Incluso €l mismo, al intentar explicar
una cuestion puede percatarse de que deficiencias existen en su razonamiento o que

partes realmente no comprende como pensaba.

Es esencial que manifiesten sus opiniones, bien sea por escrito o en discusion verbal,
para poder descubrir, a través de las criticas de sus maestros y companeros, las

deficiencias existentes en sus argumentos.

Esto es una experiencia frecuente entre los docentes. El esfuerzo que supone explicar
los temas, tratar de transmitirlos lo mas claro posible, ayuda a pensar, a analizar las
cuestiones que de otro modo no se habrian planteado. La propia labor de debate y
exposicion fomenta ciertas habilidades de comunicacion, trabajo en grupo y facilita el

razonamiento.

Uno de los problemas en el trabajo con pequefnos grupos para conseguir los mejores
resultados, es que todos los estudiantes participen. Se hace preciso estimular la
participacion, promover la comunicacion y conseguir que todos hablen e intervengan
en los debates. Para lograr este objetivo, se hace preciso generar confianza, de tal
modo, que se establezca un clima de dialogo distendido, asi como plantear preguntas o
problemas introductorios que llamen la atencidon y que, comenzando por cuestiones de
relativa facilidad, facilite el inicio de la discusion y anime al debate. Del mismo modo,
fomentar la curiosidad mediante el planteamiento de problemas o cuestiones que

apelen de manera practica a los principios de la asignatura.
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Consegjos:

a) No rechazar las primeras intervenciones aunque sean erroneas.

b) No mantener las opiniones de forma rigida.

¢) No responder a preguntas que podrian ser contestadas por otros miembros de la

clase.

4.2.5 Las tutorias

Las tutorias constituyen un metodo complementario de formacion personalizada.

El sistema de las tutorias tal como se las entiende de forma tradicional en las
Universidades inglesas, y luego en parte copiadas por algunas americanas, exige la
formalizacion de una relacion entre un tutor y un grupo de estudiantes, asi como

reuniones periodicas de forma individual o con muy pocos alumnos.

Por consiguiente, es recomendable que el estudiante se reuna semanalmente solo o
con unos pocos alumnos con el tutor que le ha sido designado. Se ha asimilado en
ocasiones al seminario, pero en las tutorias el alumno recibe atencion personalizada al
ser una reunion individual con el tutor o un grupo mas reducido que en los debates de

los seminarios. El seminario, por tanto, implica mayor numero de alumnos.

Las tutorias, al ser personalizadas o en un grupo que no suele ser mas de cuatro,
permite aclarar las dudas que cada alumno de forma individual tiene. Permite una
atencion personalizada. Da lugar a una comunicacion de doble sentido que puede ser
mas dificil en las lecciones magistrales. Permite resolver dudas especificas o pedir mas

informacion a los que estan especialmente interesados en un tema, materia o cuestion.

Se critica el método de las tutorias por ser muy costoso en tiempo y requerir una gran

cantidad de profesores y muchas horas de trabajo. Se dice que es un gasto excesivo de
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tiempo y dedicacion por parte de los profesores el repetir lo mismo una otra vez a los

estudiantes, que podrian adquirir esos conocimientos por otros varios meétodos.

Lo que hay que tener claro es que cada método tiene sus ventajas e inconvenientes y
que cada sistema de ensefanza es mejor en unos determinados aspectos y sirven, por
lo tanto, para unos fines diversos. El sistema tutorial parte de la premisa de que cada
estudiante es distinto de los demas y requiere, por consiguiente, un trato especial. Las

tutorias presentan toda una serie de ventajas:

a) Sirve de sistema de retroalimentacion para el profesor. El docente puede adquirir una
valiosa informacion sobre lo que se va entendiendo en clase, las dificultades de los

alumnos donde estan, la motivacion de estos, los temas que les interesan, etc.

b) Permite aclarar dudas individuales.

c) Permite a los alumnos que quieren profundizar en un tema informarse sobre él,

localizar informacion.

d) Si existe una reunion periodica, permite hacer un seguimiento de los alumnos y

motiva, como los que preparan oposiciones.

4.2.6 Trabajos en grupo

Mientras que en la leccion magistral el alumno tiene un comportamiento basicamente
pasivo, en las técnicas de trabajo en grupo debe participar de modo activo. Al trabajar
en grupo, el alumno puede resolver problemas practicos, aplicar conocimientos teoricos

y también recibir orientacion por parte del docente.

El trabajo en grupo es un metodo que permite a los alumnos convenientemente
agrupados, realizar y discutir un trabajo concreto, intervenir en una actividad exterior, o
encontrar solucion a un problema sometido al examen del grupo, con la finalidad de

concluir con unos razonamientos concretos. El trabajo en grupo permite conseguir
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unos objetivos distintos a los métodos expositivos, al facilitar una mayor participacion y

responsabilidad de los alumnos.

Los objetivos generales de este método son:

a) Lograr la individualizacion de la ensefanza.

b) Consequir la participacion activa de todos los alumnos en el proceso de ensefanza-

aprendizaje.

c) Desarrollar la habilidad de trabajar en equipo.

d) Los grupos restringidos poseen gran capacidad autoformativa. Por medio de la
dinamica de grupo se puede cambiar las actitudes de forma mas facil que actuando

individualmente.

La correcta aplicacion del método suele requerir un numero limitado de alumnos en
cada grupo de trabajo pues los grupos excesivamente grandes dificultan Ia
colaboracion y la participacion activa de todos los alumnos. La labor del profesor es
orientadora y motivadora del proceso de trabajo de los estudiantes.

Ademas de los objetivos generales, el método de trabajo en grupos permite la
consecucion de objetivos especificos. En este sentido si se centra en una disciplina

concreta, con el trabajo en grupo se pueden alcanzar las siguientes finalidades:

a) Desarrollar la capacidad critica autonoma al enfrentar el alumno con una situacion

problematica.

b) Conseguir desarrollar las habilidades de expresion oral y escrita.

¢) Aplicar lo aprendido.
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d) Obtener por parte del profesor informacion continua sobre el desarrollo del
aprendizaje. La comunicacion se facilita por la conversacion entre los miembros del

grupo y su diversidad de opiniones.

Tanto los miembros integrantes de los grupos como el tema objeto del trabajo puede
ser impuesto por el profesor o elegidos por los propios alumnos. El permitir cierto
margen de libertad en la eleccion del tema objeto del trabajo mejora la motivacion y el

interés de los estudiantes.

4.2.7 Método del caso

En este método, se presenta a los estudiantes una situacion empresarial tomada
generalmente de un caso real, se suministra cierta informacion, y basandose en los
conocimientos adquiridos, se pide que se tomen y se razonen las decisiones oportunas.
Un caso es la descripcion de una situacion real, en la que se representa o puede
presentarse un problema o serie de problemas en toda su complejidad, con la riqueza

de matices que una situacion de ésta indole contiene.

Se pretende que los alumnos estudien la situacion, definan los problemas, lleguen a sus
propias conclusiones sobre las acciones que van a emprender y después discutan el

€aso en sesion conjunta y/o describan y defiendan su plan de accion por escrito.

Este sistema pretende poner al estudiante en contacto con situaciones reales de la
practica profesional, practicando Ila toma de decisiones en condiciones de
incertidumbre. Se desarrolla de forma simplificada siguiendo un proceso con las

siguientes etapas:

a) Seleccion de casos. Una etapa previa la constituye la seleccion por el docente de una
secuencia de casos destinada a constituir el tema de estudio. La recomendacion es
comenzar con casos sencillos y progresar después hacia los mas complejos. Pero
también intervienen en el proceso el orden de introduccion de las ideas y los conceptos

analiticos.
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b) Planteamiento. Exposicion de la situacion de la empresa y su entorno, y presentacion

del problema y de la informacion referente a caso.

¢) Analisis del caso. El alumno analiza los datos, selecciona los mas relevantes, y formula

las hipotesis sobre posibles alternativas en la toma de decisiones.

d) Solucién propuesta. Razonamiento de la toma de decisiones decidida. De especial
significacion es la discusion de las alternativas seleccionadas y las propuestas de
soluciones a la situacion planteada. El docente puede facilitar el aprendizaje sefalando
las consecuencias, relevancia e inconvenientes de las soluciones propuestas por los
alumnos, asi como los aspectos teoricos relevantes y las variables no tomadas en
consideracion. Igualmente, es importante que el profesor sefale la teoria y conclusiones

que se pueden aplicar y extraer.

Caracteristicas del método del caso

Es caracteristica del método del caso la discusion publica en clase de las alternativas

seleccionadas por cada alumno.

Las diversas soluciones son analizadas en una sesion dirigida por el docente,
permitiendo discutir distintos puntos de vista y comprobar el amplio abanico de
soluciones posibles. Este metodo fomenta la discusion y la comunicacion entre los

estudiantes y de estos con los docentes que dirigen el debate.

El aprendizaje resulta mas efectivo cuando el estudiante desarrolla una habilidad en
una situacion tan realista como sea posible, analizado posteriormente de modo explicito

su actuacion.
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Caracteristicas de los casos seleccionados para la efectiva aplicaciéon del método del

caso:

a) Autenticidad. Plantear una situacion lo mas cercana a la realidad de una

organizacion.

b) La situacion provocada exigira en el participante diferentes capacidades a potenciar:

ij Diagnosticar. Se logra mediante un detenido estudio del caso, detectando
aquellos aspectos que son importantes para comprender y proyectar la situacion que se

presenta.

ii) Decidir. En el estudio del caso tanto la experiencia del alumno y como la teoria
explicada en diferentes sesiones teoricas son imprescindibles. El estudiante se enfrenta a

la valoracion y seleccion de informacion y de diversas alternativas o cursos de accion.

¢) Los casos presentados pertenecen a campos concretos. La adecuada seleccion de los

casos permite afrontar distintas areas de decision empresarial.

d) El hecho descrito por el caso es una situacion completa. Los casos procuran dar una

cierta vision amplia de los problemas y las muitiples opciones para afrontarlos.

e) El caso hay que trabajarlo en grupo. Es el grupo quien actua como agente
desvelador de la subjetividad y como agente de presion para el cambio. Una vez
vencidas las barreras de comunicacion se interactua superando obstaculos,
aprendiendo a escuchar, comprender otros puntos de vista que en un principio ni se

habian imaginado.

Con ser muy interesante el trabajo en grupo y siendo la capacidad de trabajar en grupo
de forma eficaz cada vez mas demandadas por las empresas, es asimismo interesante el
trabajo individual y la competencia individual, que en parte las escuelas de negocios
estimulan mediante trabajos de casos elaborados y defendidos de forma individual.

Posteriormente, estos trabajos individuales, en una sesion conjunta de la clase y el
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docente, se discuten abiertamente y se defienden diversas posturas, aprendiendo a

defender posiciones, confrontar puntos de vista en publico y discutir con argumentos.

El método del caso aplicado exclusivamente adolece de la falta de base teorica y de
estructura en el aprendizaje. Seguramente, No sea una buena idea basar la ensefanza
solo o casi exclusivamente en el método del caso, puesto que se evita la necesaria

estructura teorica y conceptual.

El método del caso exige una participacion mas intensa, comparado con otras técnicas
habituales de aprendizaje. Debera no solo aprender y comprender ideas, sino tambien
utilizarlas cuando los casos requieran juicios de valor. Tendra que tomar decisiones y
defender su punto de vista en la discusion. Un factor esencial en el buen
funcionamiento del meétodo es la adecuada informacion al alumno respecto a Ia
idoneidad de las opciones que toma y del trabajo realizado. La labor del docente
facilitando informacion y ayudando con posterioridad a la realizacion del trabajo por

parte de los alumnos, en la comprension del caso y de sus soluciones es vital.

El método del caso facilita la involucracion del estudiante que puede aportar la
perspectiva del directivo y ponerse su papel del directivo. El caso permite simular una
gran cantidad de tomas de decision de un modo realista y controlado. Una buena
coleccion de casos y el conocimiento de los mismos por parte del docente, acumulan
gran cantidad de informacion y de experiencias que se tardarian afos en adquirir. El
meétodo del caso permite una simulacion que genera una acumulacion de experiencias

que pueden ser aplicadas en el futuro por los alumnos a situaciones parecidas.

4.2.8 Actividades complementarias

Las conferencias

Las conferencias de profesionales ajenos a la ensefanza facilitan el contacto con Ia

realidad econdmica y empresarial, ampliando el aprendizaje. La posibilidad de un

coloquio o turno de palabras donde los alumnos puedan preguntar sobre aspectos
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concretos del tema expuesto, permite a estos profundizar en el tema especifico. Los
ciclos de conferencias especializadas son un interesante método para ampliar los
conocimientos, la vision que tienen los alumnos sobre la materia y descubrir nuevas

facetas del tema.

Visitas a empresas

Las visitas a empresas despiertan gran interés en los alumnos, constituyendo
experiencias que normalmente se recuerdan. Este método permite el contacto con las
empresas reales donde se desarrollan las tareas que han servido de contenido para el
aprendizaje en las aulas. Contribuyen a una mayor relacion entre las empresas y el

mundo universitario.

La eficaz utilizacion de este método requiere la preparacion por parte del docente y
unos conocimientos previos de los alumnos. La planificacion previa y la organizacion
facilitan el que la visita sea realmente efectiva. Las etapas en la organizacion de la visita

de empresa serian:

1) Planificacion. Partiendo de los objetivos didacticos se selecciona la empresa, se

contacta con la direccion y se planifica la visita.

2) Formacion de los alumnos sobre la empresa, el sector y el mercado en el que opera.

3) Desarrollo de la visita con exposicion por parte de los expertos de los distintos

aspectos de la empresa y su problematica.

4) Posteriormente a la visita, exposicion por parte del docente de los aspectos mas

importantes y conclusiones de la visita. Debate en clase de los resultados de la visita.

5) Redaccién de un informe de la visita por parte de los alumnos participantes.

Las visitas a empresas constituyen un buen método para poner en contacto los alumnos
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con la realidad empresarial. Su inconveniente radica en la dificultad para organizarla

por el excesivo numero de alumnos de cada curso.

Practicas en empresas

Las practicas de empresas consisten en la realizacion por parte del alumno de un
periodo de practicas en empresas o distintas organizaciones para adquirir experiencia
en un puesto de trabajo. Las practicas facilitan el contacto con las empresas y el

conocimiento real de las mismas.

Este método tiene buena acogida por parte de los alumnos y puede ser adecuado para
el contacto con la realidad laboral y un paso previo a la incorporacion a una carrera
profesional. Sin embargo, presenta el inconveniente de
la falta de adecuacion de algunos puestos ofertados y la utilizacion por parte de los

empresarios para la contratacion de alumnos como mano de obra barata.
Los programas de intercambio
Los programas de intercambio suponen para el alumno el aprendizaje de idiomas y el

contacto con otras culturas y Universidades.

Nota: Consultar los “Métodos, técnicas y estrategias didacticas” (anexo 1)

5. Documentos de Referencia

Procedimiento para la planificacion didactica P-PEA-001
Procedimiento para la programacion didactica. P-PEA-002
6. Anexos

Anexo 1: Métodos, Técnicas y estrategias didacticas
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Anexo 1:

METODOS, TECNICAS Y ESTRATEGIAS DIDACTICAS

METODOS

METODO INDUCTIVO

Se denomina asi cuando lo que se estudia se
presenta por medio de casos particulares
hasta llegar al principio general que los rige.
La observacion

La experimentacion

La comparacion

La abstraccion

Generalizacion

METODO DEDUCTIVO

Consiste en inferir proposiciones particulares
de premisas universales o generales. El
maestro presenta conceptos, principios,
afirmaciones o definiciones de las cuales van
siendo extraidas conclusiones y
consecuencias. El maestro conduce a los
alumnos a conclusiones o a criticar aspectos
particulares partiendo de principios
generales. La aplicacion La comprobacion
La demostracion

METODO ANALITICO

Por medio del analisis se estudian los hechos
y fenébmenos, separando  sus
elementos constitutivos para determinar su
importancia, la relacion entre ellos como
estan organizados y como funcionan estos
elementos La division La clasificacion

METODO SINTETICO

Reune las partes que se separaron en el
analisis para llegar al todo y es un
procedimiento que sigue y complementa
al método analitico.

La conclusion, El resumen, La sinopsis, La
recapitulacion, El esquema, El diagrama

TECNICAS UTILIZADAS

Trabajo individual
Trabajo crupal
Discusion

Preguntas y respuestas
Dinamicas de grupo
Trabajos en equipo
Clase expositiva
Lecturas dirigidas
Cuestionarios
Resolucion de problemas
Lecturas orales
Trabajos de investigacion
Comentarios
Concursos

Reportes personales
Lluvia de ideas

Guias de trabajo
Laboratorios

Debates

Murales

Albumes

Entrevistas
Intercambios
Exposiciones
Proyectos

Analisis

Sintesis
Dramatizaciones
Tareas dirigidas

655
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1. Propésito
Facilitar la actuacion docente y mejorar la recepcién y aprendizaje e contenidos, a
traveés del conocimiento y la destreza del formador en la eleccion y manejo de los

medios y recursos adecuados.

2. Alcance

Aplica para las planificaciones realizadas por los docentes de la EIA

3. Responsable/s
El docente de la EIA tiene la responsabilidad de incorporar recursos didacticos en sus

planificaciones didacticas.

4. Descripcion

Los medios o recursos didacticos

Los medios o recursos didacticos engloban todo el material didactico al servicio de la
ensenanza y son elementos esenciales en el proceso de transmision de conocimientos
del docente al alumno. El modo de presentar la informacion es fundamental para su
asimilacion por el receptor. Los medios didacticos constituyen la serie de recursos

utilizados para favorecer el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Los muiltiples medios disponibles para la docencia se seleccionan atendiendo a los
objetivos previstos, el contexto metodoldgico en el que se inserten y la propia
interaccion entre todos ellos. El progreso tecnologico ha dejado sentir sus efectos en la
educacion, aumentando las posibilidades de medios materiales y técnicos utilizables

para llevar a cabo la labor educativa.

La adecuada seleccion de medios didacticos facilita la asimilacion de los conocimientos
de forma mas rapida y eficaz. La gestion de los recursos didacticos requiere la adecuada
combinacién de los mismos atendiendo a las circunstancias concretas del proceso de

ensenanza-aprendizaje. La ensenanza activa exige la utilizacion de numerosos recursos.
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4.1 La pizarra

La pizarra es el medio clasico utilizado por la casi totalidad de los profesores y es el unico
que tiene asegurada su existencia en el aula. Acompanado de una correcta exposicion
constituye un medio operativo de facil utilizacion por parte del docente y suele permitir
una adecuada visualizacion para el alumno. El empleo correcto precisa ciertas

consideraciones:

a) Presentacion comprensible y ordenada. La reflexion previa antes de la sesion es
recomendable para tener una idea clara de la utilizacion que se pretende realizar de la
pizarra. El desorden en la exposicion y en la escritura dificulta la asimilacion de los

conocimientos.

b) Facilitar la visién utilizando una letra grande y clara. Borrar cuando ya se ha leido o

escrito lo que habia.

c) Coordinar la exposicidon oral con la escrita. Cuando se escribe se habla de lo que se

esta escribiendo y procurando no hablar de cara a la pizarra.

Las clases con un numero reducido de alumnos permite la utilizacion de pizarras
blancas en las que se usan rotuladores para la escritura. Igualmente, las sesiones con
pocos alumnos facilita la utilizacion de la pizarra de papel, es decir, un conjunto de
hojas grandes sobre un tablero. Tienen la ventaja de poder utilizar las hojas anteriores

como recordatorio.

4.2 El proyector de diapositivas

Este medio didactico se utiliza para proyectar en una pantalla aquellas imagenes
fotograficas que sirven de apoyo a la explicacion oral de los contenidos tedricos que se
imparten en una exposicion. Presenta el inconveniente de la necesidad de unas
adecuadas condiciones de luminosidad en la sala y unos requerimientos técnicos para

la elaboracion y proyeccion de las diapositivas.

El proyector de diapositivas es un medio visual que atrae la atencion del alumno y

permite mostrar imagenes reales de establecimientos minoristas, empresas y su entorno.
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Especialmente util para la ensefanza de distintos aspectos de la publicidad, al proyectar

con gran calidad imagenes de anuncios.

4.3 Elvideo
La utilizacion del video para la ensenanza de marketing, no sustituye al profesor, pero

presenta una serie de ventajas:

a) Para el estudio de problemas de forma secuencial, es de gran ayuda la elaboracion
por parte del profesor de un programa informatico. Esto lleva consigo que tenga que
incluir todos los pasos de la secuencia que conducen a la resolucion del problema. Se
convierte, por tanto, en un instrumento tecnologico a traves del cual se almacena,

elabora y presenta la informacion a los/as alumnos/as.

b) Facil de usar y econdmico. La amplia difusion de los magnetoscopios y la
familiarizacion con la utilizacion del mismo por amplios grupos poblacionales, hace muy

accesible su utilizacion.

¢) Su utilizacion en la ensefianza permite al propio alumno tener un control sobre el
ritmo de aprendizaje, pudiendo seleccionar el momento y lugar en que desea realizar el

aprendizaje.

d) Posibilita un proceso de mejora continua. La creacion de un programa informatico da
lugar a un sencillo mecanismo de mejora del producto “video-educativo”. Después del
visionado de este producto, podemos realizar un proceso de control del resultado. La
informacion obtenida por esta via nos indicara cuales son los elementos modificables o

susceptibles de ser anadidos con el objeto de mejorar el video.

e) Integrador de otros medios. Un elevado numero de problemas de marketing pueden
resolverse utilizando un programa muy visual, como es el caso de las hojas de calculo.
Visualizar al completo una hoja de calculo, secuencia por secuencia, permite entender
directa y sencillamente como se resuelve el problema. Si se le suma sonido, podemos

combinar imagen con la explicacion hablada mas conveniente.
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4.4 El ordenador

Facilita la personalizacion del aprendizaje y el autoaprendizaje, al permitir el
establecimiento de un dialogo o interaccion directa entre el alumno y el ordenador.
Cumple el objetivo de una ensefanza adaptada a las caracteristicas personales de cada
alumno. Permite su utilizacion en las clases como soporte en las presentaciones de

aplicaciones informaticas.

El hipertexto facilita distintos niveles de lectura o estudio, siguiendo una informacion
general en aquellos apartados que se dominan mejor y ampliando donde se quiere. El
hipertexto, de una forma facil y rapida, permite profundizar en los contenidos que se
desea. Por tanto, el usuario puede elegir el recorrido a seguir en el aprendizaje y el nivel
de profundidad en cada apartado o cuestion, resolviendo buena parte de las dudas al

ampliar la informacion en los puntos elegidos.

4.5 Recursos didacticos en Internet

Los tipos de recursos didacticos que el docente puede encontrar en Internet son:

« Software educativo

« Unidades didacticas de temas especificos

« Archivos multimedia: fotos, audio, videos, presentaciones de diapositivas,
manuales y tutoriales.

» Autoevaluacion: examenes corregibles

« Fichas de trabajo

+ Informacion en general
4.6 Otros recursos
El cartel Material escrito: Libros, folletos y prensa Television
Camara de video  E-mail Chat Foros
Ensenanza asistida por ordenador

5. Documentos de Referencia

Procedimiento para la planificacion didactica P-PEA-001
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1. Propésito

La presente guia pretende definir las actividades que se deben realizar para llevar a
cabo la identificacion de los requisitos de los clientes y evaluacion de los servicios que
presta la Escuela de Ingenieria y Arquitectura y la manera como debe administrarse

dicha informacion.

2. Alcance
Esta guia aplica para la informacion que resulte de los buzones de sugerencias y

cualquier otro método o medio de recopilar informacion.

3. Descripcion
El Comité de Calidad, define los servicios a calificar, su frecuencia de evaluacion, el
mecanismo y el responsable de llevar a cabo el proceso de evaluacion e identificacion

de los requisitos de los clientes.

Los mecanismos recomendados para el proceso de evaluacion son los presentados en
el procedimiento de identificacion de los requisitos del cliente y medicion de su
satisfaccion (P-PEA-010).

El responsable de tabular la informacion debe actualizar la informacion semanalmente
en una hoja de calculo y presentara al jefe respectivo las sugerencias recibidas en un

informe, para que este las revise y de respuesta a las mismas segun sea el caso.

Mensualmente el comité de calidad, analiza las sugerencias e informacion tabulada, con
el fin de determinar posibles servicios no conformes y establecer acciones correctivas
y/0 preventivas. En esta reunion se deben revisar las respuestas dadas a las sugerencias

y/0 inquietudes de los usuarios.

Cuando sea solicitado por el comité de calidad, cada responsable debe presentar, la
informacion producto de la calificacion y evaluacion de los servicios de su unidad y de
las acciones tomadas al respecto. En esta reunion, se analiza de forma integral los
resultados de la evaluacion de los servicios y de las acciones desarrolladas o de nuevas

acciones que resulten de esta revision.
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En cada una de estas reuniones se debe elaborar el acta respectiva

Para la determinacion de los requisitos de los clientes se recomienda seqguir la siguiente

metodologia:
Determinar una muestra de la poblacion estudiantil distribuida por la carrera a la
que pertenecen y nivel de estudios de la poblacion, con el proposito de que sea

suficientemente representativa.

Distribuir el formulario entre los estudiantes, de preferencia un mes antes de

finalizar el ciclo
Registrar y presentar los resultados mediante el uso de herramientas

estadisticas propias para este tipo de encuesta.

Uno de los métodos utilizados para recopilar informacion es por medio de encuestas, el
responsable de evaluarlas no debe pertenecer al proceso evaluado, a fin de garantizar
imparcialidad.

Las encuestas, ya contestadas, deberan ser clasificadas por procesos.

5. Documentos de Referencia

Procedimiento de identificacion de los requisitos del cliente P-PEA-010

y medicion de su satisfaccion

6. Anexos

Anexo 1: Modelo del proceso
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Anexo 1: Modelo del proceso

PROCESO DE EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Insumos Servicio

DEL soc»
PLANEAR <

VERIFICAR
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Objetivo:
Desarrollar y dar a conocer la manera de como innovar y mejorar los procedimientos
que se ejecutan en el Sistema de Gestion de Calidad de la Escuela de Ingeniria y

Arquitectura.

Contenido:
* Innovacion de procedimientos
e Técnica del “Benchmarking”

* Mejora de procedimientos
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Innovacion de procedimientos:

La innovacion de un procedimiento consiste en desarrollar y aplicar nuevas ideas a

efecto de producir una mejora; este proceso puede ser gradual o radical.

Una vez identificados y documentados los procedimientos en la EIA se debe adoptar
una actitud innovadora respecto a como se estan ejecutando, cuantos recursos

consumen y qué eficiencia tienen.

En este sentido, entiéndase como actitud innovadora una postura personal a traves de
la cual se busca una manera diferente de llevar a cabo los procedimientos, con el

proposito de mejorar.

N :
———=d de mejor
Actitud Valor \ J

lle\Cle[e]-IF/ Agregado

manera

En pocas palabras, innovar procedimientos consiste en introducir practicas novedosas
(generalmente a traves del desarrollo e implantacion de nuevas ideas) para producir
una mejora en su funcionalidad y sus resultados, con respecto a las metas y objetivos

previamente marcados.

La innovacion consiste en la introduccion de algo nuevo que produce mejora; el hecho
de transitar de un estado previo a uno de mejoria supone la presencia de un cambio.
Sin embargo, no puede afirmarse que todo cambio sea una innovacion.

Para que un cambio se considere innovacion debera implicar un proceso intelectual y
creativo del personal, resultado de su actitud innovadora. Los insumos para el proceso

de innovacion son: creatividad y conocimiento.
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La creatividad puede entenderse como un proceso mental que ayuda a generar ideas
para resolver un problema especifico; sin embargo, solo a través de una depuracion
racional puede llegarse a la mejor.

La creatividad canalizada a través de una estructura I6gica (construida a partir de
conocimiento empirico y tedrico del procedimiento por mejorar), tiene como resultado

innovaciones exitosas.

( Conocimiento ) ivi .

Situacion actual y Ideas novedosas
Diagnostico.

L
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Benchmarking:

El benchmarking es un proceso sistematico y continuo para evaluar los procesos de
trabajo en las organizaciones reconocidas como representantes de las mejores

practicas, a efecto de realizar mejoras organizacionales.

El benchmarking persigue la identificacion de las mejores practicas en otras
organizaciones, con el objetivo de aprenderlas y mejorar el rendimiento de un proceso

o funcion determinada.

Aprender practicas exitosas de otras organizaciones es una manera de innovar porque
se proponen nuevas lineas de accion; entendiendo el término nuevo como algo
conocido o utilizado en otros tiempos o situaciones, pero que ahora se utiliza en

circunstancias distintas.

Notese que el benchmarking busca mejores practicas en: (1) Otras instituciones, (2)
Revistas especializadas e (3) Internet; es decir, esta enfocado generalmente al exterior, a

manera de sistema abierto.

En la EIA, el personal posee los elementos necesarios para innovar y mejorar los
procedimientos (conocimiento y creatividad); valorar y aprovechar este potencial es una
prioridad durante el proceso de innovacion; la propuesta del benchmarking persigue

enriquecer el proceso convirtiéendolo en un sistema abierto.
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Mejora:

Mejorar un procedimiento es llevar su funcionalidad y resultado a un lugar o grado

ventajoso respecto del que antes tenia.

Cuando la innovacion no sea posible en rigor, al menos debera plantearse la factibilidad

de mejorar el procedimiento: hacer de las actividades mas practicas y productivas.

Para mejorar un procedimiento es necesario conocer su situacion actual, y evaluar su

eficacia; para ello se sugieren las siguientes preguntas, como etapa previa al analisis.

/Qué se hace?

- (Por qué es necesario hacerlo?

- ¢Que otra cosa se podria o deberia hacer?
- ;Donde se lleva a cabo?

- (Por qué se lleva a cabo en ese lugar en particular?

- (Por qué se hace en ese momento en particular?
- ¢Cuando se podria o deberia hacer?

- Quién lo hace?

- ¢Por qué lo hace esa persona?

- ¢Quién mas podria o deberia hacerlo?

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
- §Cuando se hace? :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Meétodo para mejorar procedimientos (propuesta):
La mejora de procedimientos transcurre en las siguientes fases de analisis, previa

observacion de la situacion actual:
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a) Congruencia de actividades
v Guardar un orden légico y secuencial en las actividades,

identificando aquellas que falten por documentar.

' b) Validez de la actividad !

1
v' Justificar cada una de las actividades en funcion del resultado.

v'Identificar las actividades que agregan valor y sus responsables.

I
| €) Flujo de documentos :

v' Verificar los documentos que ingresan y que se generan.

v'Indicar las areas a las cuales son turnados.

1 1
1 1
: v’ Especificar el niUmero de copias con que deben elaborarse. :
1 1
1 1
1 1

v" Evaluar la utilidad de la informacion recogida (;es suficiente para los registros

correspondientes?).

Resultado de la mejora de procedimientos:

Después del analisis del procedimiento se plantea la posibilidad de eliminar aquellas
actividades que sean innecesarias, ademas de simplificar y sistematizar las actividades

(mejorar).
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Suprimir Eliminar actividades sin
) valor agreqado
Mejorar — —
.. Impliticar dnigar siuacionss
Procedimientos J s sencillas
J J
MAutomatizar Emplear Tecnologias de
) la Informacion
Actualizar Modificar segin cambios
) en la normatividad.
Importante:

Se recomienda documentar el estado anterior del procedimiento, asi como su eficiencia
(con base en resultados y recursos consumidos), a efecto de hacer posible su

comparacion con el estado de mejoria implantado.
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Indicadores para los Procesos de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Los indicadores que se pueden utilizar para el control de la gestion de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura se presentan a

continuacion:

Tabla 19: Indicadores del sistema de gestion de calidad

INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Procedimientos

Responsable

Denominacion

Indicador

Frecuencia

Procedimiento para la
elaboracion del plan
estratégico

Director de la EIA,
Comité Técnico,
Comité de Calidad

Relacion de los resultados
obtenidos al final del periodo.

Objetivos
logrados/Objetivos
planeados

Cada 4 anos al fin de
periodo de funciones
de autoridades de
decano y vice
decanos de la FMOcc.

Procedimiento para la
planificacion de

Director de la EIA

Relacion de la optimizacion del
consumo de recursos en la EIA

costos reales
consumidos / costos

Fin del ario lectivo

recursos planeados
Procedimiento para la Jefe de L, objetivos
. Relacion de los resultados . . " .
Elaboracion del Plan Departamento o _ _ N logrados/Objetivos Fin del ano lectivo
: obtenidos al final del aro.
Anual Area de la EIA. planeados
Procedimiento para la Jefe de . Planes de Accion . . .
p Avance del Cumplimiento del . Fin de primer ciclo
seg. y evaluacion del Departamento o concluidos/ Planes de .
: Plan Anual lectivo
Plan Anual Area de la EIA.

Accion Propuestos

Procedimiento para la
adquisicion de bienes
y servicios

Director de la EIA

Razon de comparacion de los
recursos solicitados con los
aprobados por Junta Directiva

Recursos
Aprobados/Recursos
Solicitados

Periodo marcado
cuando se reciben los
recursos solicitados.
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INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Procedimientos

Responsable

Denominacion

Indicador

Frecuencia

Procedimiento para la
seleccion y
contratacion de
personal

Comité Técnico

Interés de profesionales
de ser parte de la EIA.

Postulantes/ No. De Plazas

Al final del proceso
de seleccion de
personal.

Procedimiento para la
evaluacion del
desempeno

Comité de Calidad

Calificacion promedio del
personal académico y
personal administrativo
de la EIA.

((SUM perso acad/no. Pers
acad)+(SUM notas pnal.
Administrativos/no personal
administrativo))/ 2

Fin del ano lectivo

Procedimiento para la
promocion de la EIA

Director de la EIA,
Comité de Calidad

Relacién de Promocién
de personal en la EIA.

Personal Ascendido/Personal
Propuesto

Segun defina Junta
Directiva, FMOcc.

Procedimiento para la
comunicacion internay
externa

Director de la EIA,
Comité de Calidad

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para
elaborar cartas y
memorandos

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para la
elaboracion de la
memoria de labores

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para
solicitar mantenimiento
de la infraestructura

Jefe de Desarrollo
Fisico de la EIA

Relacion de los
mantenimientos
proporcionados al final
del afo.

Solicitudes resueltas /
Solicitudes elaboradas.

Fin del ario lectivo

675




INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Procedimientos

Responsable

Denominacion

Indicador

Frecuencia

Procedimiento para
solicitar mantenimiento
de equipo informatico

Encargado de Mtto
de equipo de la EIA

Razén de respuesta de
efectividad de reparacion
de equipo de la EIA.

equipo reparado / Solicitudes de
reparacion de equipo

Fin del ario lectivo

Procedimiento para la
elaboracion de
constancias

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para la
planificacion didactica

Docente de la EIA

Porcentaje de
cumplimiento de la
planificacion didactica

Tematica desarrollada/ Tematica
Planificada *100%

Fin de cada Ciclo

Procedimiento para la
programacion

Docente de la EIA

Atraso o adelanto en el
cumplimiento y
desarrollo de las

Fecha de finalizacion lograda -
Fecha de finalizacion

Fin de cada Ciclo

didactica actividades programadas Programada
de la asignatura.
Procedimiento para la
elaboracion de No aplica No aplica No aplica No aplica

horarios de clase

Procedimiento para la
asignacion de cargas
laboral

Director de la EIA

Relacion de avance de la
disposicion de personal
enla EIA.

Numero de docentes de planta
ano anterior / No de Docentes
de Planta Ano Actual
Numero de docentes
eventuales afio anterior/ No. De
Docentes eventuales Ano Actual

Final del Ario
Corriente.
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INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Procedimientos

Responsable

Denominacion

Indicador

Frecuencia

Procedimiento para la
imparticion de clases
tedricas

Docente de la EIA

Porcentaje de asistencia de
estudiantes

Suma de los alumnos
que asistieron a las
clases / (Numero de
alumnos inscritos * el
numero de clases
impartidas)

final de ciclo lectivo

Procedimiento de
realizacion de practicas

Docente de la EIA

Beneficiarios del servicio de

No. Beneficiarios del

final de ciclo lectivo

. laboratorio servicio de laboratorio
de laboratorios
Procedimiento para la
custodia de bienes del No aplica No aplica No aplica No aplica

estudiante

Procedimiento de
evaluacion de
documentos

Director de la EIA,
Comité de Calidad

Promedio de notas por ciclo de
los documentos.

Suma del promedio de
notas de cada
documento/ numero
de documentos

Final del Aho
Corriente.

Procedimiento de
evaluaciones
académicas escritas

Docente de la EIA

Porcentaje Desaprobados
Porcentaje Repetidores

% Desaprobados %
Repetidores

final de ciclo lectivo

Procedimiento de
identificacion de los
requisitos del cliente y
medicion de su
satisfaccion

Comité de Calidad

Indicadores relacionados con
la identificacion de los
requisitos del cliente

Apoyo en los
indicadores propuestos
en el SGC

Durante el desarrollo
de la actividades en
el ano.
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INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Procedimientos Responsable Denominacion Indicador Frecuencia

Procedimiento de

medicion de eficacia de Indicadores relacionados con Apoyo en los Durante el desarrollo

Servicios Comite de Calidad la identificacion de los indicadores propuestos | de la actividades en
administrativos y requisitos del cliente en el SGC. el ano.
académico

Director de la EIA,
Comité de Calidad,
Encargado de
Proyeccion Social

Numero y Porcentaje de los
que terminaron ciclos y toda la
Carrera o nivel Numero de
egresados y graduados

Procedimiento para el
seguimiento de
egresados

Final del Aho
Corriente.

No. egresados y
Graduados

Procedimiento para la

No. De alumnos Inscritos por No. De alumnos Inicio de cada Ciclo

inscripcion de

Director de la EIA

. catedra Inscritos por catedra lectivo.
asignaturas
Procedimiento para el
procesamiento de No aplica No aplica No aplica No aplica
notas
Procedimiento para los
tramites de servicio No aplica No aplica No aplica No aplica

social

Procedimiento de

Jefe de cada
Departamento o

Numero de Tutores

Numero de Tutores

Inicio de cada Ciclo

tutorias y asesorias g académicos académicos lectivo.
y Area de la EIA.
Procedimiento para el
préstamo de material No aplica No aplica No aplica No aplica

bibliografico
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INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Procedimientos

Responsable

Denominacion

Indicador

Frecuencia

Procedimiento para el
préstamo de equipo
audiovisual

Encargado de
equipo audiovisual

No. De Usuarios

No. De usuarios.

Final del Anio
Corriente.

Procedimiento para
solicitar servicio del
centro de computo

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para
actividades
extraescolares

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para los
tramites de trabajo de
grado

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para la
elaboracion de
documentos

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para
elaborar
procedimientos

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para el
control de documentos

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para el
control de registros

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Procedimiento para la
resolucion de quejas

Director de la EIA,
Comité de Calidad

Porcentaje Resolucion de
Quejas en la EIA.

No. De quejas
resueltas/ No. De
quejas solicitadas.

Final del Ario
Corriente.
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INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Procedimientos

Responsable

Denominacion

Indicador

Frecuencia

Procedimiento para el
control del servicio no
conforme

Director de la
EIA, Comité de
Calidad

Porcentaje Resolucion de
No conformidades en la
EIA.

No. De No conformidades
resueltas/ No. De No
Conformidades
encontradas.

Final del Ario
Corriente.

Procedimiento para acciones

correctivas

Responsable del
Proceso

Efectividad de resolucion
de No. Conformidades.

No conformidades
Resultas/ Numero de no
conformidades * 100%

Final del Ario
Corriente.

Procedimiento para acciones

Responsable

Relacion de compromiso

Oportunidades de mejora
implementadas/

Final del Aho

calidad

preventivas Asignado con la mejora continua. Oportunidades de mejora | Corriente.
identificadas
Procedimiento para la
planificacion y realizacion de | No aplica No aplica No aplica No aplica
auditorias internas
Procedimiento para la . . . .
. - No aplica No aplica No aplica No aplica
medicion de indicadores P P P P
Procedimiento para la
evaluacion de la satisfaccion
Procedimiento para la
revision del sistema de No aplica No aplica No aplica No aplica
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En la siguiente tabla se presentan las formulas para el calculo de los indicadores del sistema de gestion de calidad.

Tabla 20: Formulas aplicables para el calculo de indicadores

CODIGO PROCEDIMIENTO INDICADOR
Relacion de los resultados obtenidos al final del periodo.
- ., Objetivos logrados
P-PLI0O] Procedimiento para la elaboracion del plan
estratégico P-PLI-OOT=
Objetivos planeados
Relacion de la optimizacion del consumo de recursos de
la EIA.
P-PLI-002 Procedimiento para la planificacion de )
recursos Costos reales consumidos
P-PLI-00Z=
Costos planeados
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Procedimiento para la Elaboracion del Plan

Relacion de los resultados obtenidos al fin del ario.

P-PLFOO3 | ual Obyjetivos logrados
P-PLI-003=
Objetivos planeados
Avance del cumplimiento del plan anual.
P-PLI-004 Procedimiento para la seg. y evaluacion del Planes de Accion condluidos

Plan Anual

P-PLI-00%~

Planes de Accion Propuestos
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CODIGO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

Razén de comparacion de los recursos solicitados con los
aprobados por Junta Directiva.

P ADM.00] | Procedimiento para la adquisicion de Recursos aprobados
bienes y servicios PADM-00]=
Recursos solicitados
Interés de profesionales de ser parte de la EIA.
P-ADM-002 Procedimi_e'nto para la seleccion y N de postulantes
contratacion de personal
PADM-002=
Ne de plazas
Calificacion promedio del personal académico y personal
administrativo de la EIA.
PADM.003 | Procedimiento para la evaluacion del ((2'notas personal acad,/N° personal acad.)
desempeno P-ADM-003=+( ) 'notas personal adm,/IN° personal adm.})
2
Relacion de promocién de personal de la EIA.
imi ic Personal ascendlido
P-ADM-004 Procedimiento para la promocion de la
EIA P-PLI-004~=
Personal propuesto
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CODIGO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

Procedimiento para la adquisicion de

Razén de comparacion de los recursos solicitados con los
aprobados por Junta Directiva.

P-ADM-001 . .
bienes y servicios Recursos aprobados
PADM-00]=
Recursos solicitados
Interés de profesionales de ser parte de la EIA.
P-ADM-002 Procedimi_e'nto para la seleccion y N de postulantes
contratacion de personal
PADM-002=
Ne de plazas
Calificacion promedio del personal académico y personal
administrativo de la EIA.
o _ ([),notas personal acad,/IN° personal acad.)
P-ADM-003 Procedlm[ento REIREIGE SidielaleEl P-ADM-003=+( ) 'notas personal adm,/IN° personal adm.})
desempeno
2
Relacion de promocién de personal de la EIA.
Procedimiento para la promocion de la .
P-ADM-004 EIA Personal ascendlido
P-PLI-004=
Personal propuesto
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CODIGO PROCEDIMIENTO INDICADOR

Relacion de los mantenimientos proporcionados al
final del ano.

P-ADM-008 Prgcedlmlento para solicitar mantenimiento de Solicitudes resueltas.

la infraestructura
PADM-008=
Solicitudes elaboradas.

Porcentaje de cumplimiento de la planificacion
didactica.

P-PEA-001 | Procedimiento para la planificacion didactica Temdtica desarrollada

P-PEA-00]= *100%
Temadtica planificada.

Atraso o adelanto en el cumplimiento y desarrollo de
las actividades programadas de la asignatura.

P-PEA-002 | P dimient I ion didacti

rocedimiento para ia programacion didactica P-PEA-002= Fecha de finalizacion lograda —
Fecha de finalizacion programada

Relacion de avance de la disposicion de personal de la
EIA.

P-PEA-004 Procedimiento para la asignacion de cargas Ne docentes de planta ario anterior

laboral.

P-PEA-004 =

Ne docentes de planta ario actual
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CODIGO PROCEDIMIENTO INDICADOR
Relacion de avance de la disposicion de personal de la EIA.
P-PEA-004 Procedimiento para la asignacion de cargas Ne docentes eventuales ario anterior
laboral. P-PEA-004 =
Ne docentes eventuales ario actual
Porcentaje de asistencia de estudiantes.
Procedimiento para la imparticion de clases
P-PEA-005 tebricas P 5 ) Estudiantes que asistieron a clases
' P-PEA-005= *100
Ne de estudiantes inscritos* Ne clases
Beneficiarios del servicio de laboratorio.
P-PEA-006 Procedimiento para la realizacion de
practicas de laboratorios. P-PEA-006 = N° de beneficiarios del servicio de laboratorio.
Promedio de notas por ciclo de los documentos.
Procedimiento de evaluacion de
P-PEA-008 ) Promedios de nota de los documentos
documentos.
P-PEA-008 =
Ne de documentos
Porcentaje de reprobados, porcentaje de repetidores.
Procedimiento para evaluaciones
P-PEA-009 e Ne de Estudiantes reprobados

acadéemicas escritas.

P-PEA-009= *100%
Ne de Estudiantes inscritos
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CODIGO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

Procedimiento para evaluaciones

Porcentaje de reprobados, porcentaje de repetidores.
Ne de repetidores reprobados

P-PEA-009 . . P-PEA-009= *100%
académicas escritas.
Ne de repetidores inscritos
o _ o Indicadores relacionados con la identificacion de los
Procedimiento de identificacion de los requisitos del cliente.
P-PEA-010 | requisitos del cliente y medicion de su
satisfaccion
Apoyo en los indicadores propuestos en e/ SGC
Indicadores relacionados con la identificacion de los
PPEAQ]] | Procedimiento de medicion de eficacia de requisitos del cliente.
los servicios administrativos y académicos.
Apoyo en los indicadores propuestos en e/ SGC
Numero y porcentaje de los que terminaron ciclos y toda la
carrera o nivel. Numero de egresados y graduados.
Procedimiento para el seguimiento de _
P-PEA-012 P-PEA-O12= N° de egresados
egresados.
P-PEA-012= N° de graduados
Procedimiento para la inscripcion de . . . .
P-PEA-013 ) Numero de alumnos inscritos por catedra.
asignaturas.
P-PEA-016 Procedimiento de tutorias y asesorias. Cantidad de tutores académicos.
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CODIGO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

Procedimiento para el préstamo de equipo

P-PEA-019 o Numero de usuarios.
audiovisual.
Porcentaje de resolucion de quejas de la EIA.
o ) ) Ne de quejas resueltas.
P-PGC-005 | Procedimiento para la resolucion de quejas.
P-PGC-005= *100%
Ne de quejas solicitadas.
Porcentaje de resolucion de NO conformidades.
Ne de NO conformidades
P-PGC-006 Procedimiento para el control del servicio e
no conforme.
P-PGC-006= *100%
Ne de NO conformidades
encontradas
Efectividad de resolucion de NO conformidades.
P-PGC-007 | Procedimiento para acciones correctivas

NO conformidades resueltas

P-PGC-007=
Ne de NO conformidades

*100%
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as estadisticas propuestas para el analisis, control
de datos y mejoramiento de la calidad
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1. GENERALIDADES

La presente guia describe algunas herramientas y técnicas que han sido desarrolladas
para el mejoramiento de la calidad y el control de los procesos de trabajo. La aplicacion
de algunas de éstas, dependera de las necesidades de cada area y la que mejor se

adapte a los registros de calidad que se generan en el desarrollo de sus actividades.

2. CONTENIDO

2.1 MUESTREO

El muestreo es el proceso de tomar una proporcion o parte de un universo de
elementos, con la finalidad de analizar en dichos elementos, caracteristicas sujetas a
estudio o fenomenos factibles de observacion y en base al analisis de la muestra o
proporcion tomada obtener conclusiones que se refieran no solo a la muestra sino a

todo el universo.

» Muestra es la parte del universo que presenta caracteristicas similares a aquél.

» Siempre que se haga la eleccion de una muestra, ésta debe reunir las siguientes

caracteristicas:

» Ser suficiente: que la cantidad de elementos seleccionados sea el que se requiere

para que el nivel de confiabilidad sea el que se ha establecido previamente.

» Ser representativa: que los elementos seleccionados deberan presentar

caracteristicas similares a las de la poblacion o universo.

2.1.1 Determinacion del tamano de la muestra

Determinar el nivel de confianza con el cual se va a trabajar y buscando el valor de z
asociado a dicho nivel de confianza, un nivel de confianza igual o mayor al 92% es
aceptable estadisticamente.

Evaluar la probabilidad a favor de que suceda un evento o situacion esperada (esta

probabilidad se le denomina p).
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Evaluar la probabilidad en contra de que suceda en un evento o situacion esperada (a

esta probabilidad se le denomina q.

Determinar el error maximo para el nivel de precision que vayamos a permitir en los
resultados (error maximo de estimacion), comunmente se trabaja con errores de
estimacion entre el 2% y el 6%, ya que la validez de la informacion se reduce demasiado

para valores mayores del 6%.

2.1.2 Determinar el tamario de la poblacién o universo.

Elegir la formula a utilizar para calcular el tamano de la muestra; dependiendo de si la
poblacion o universo sujeto a estudio se va a considerar infinito o infinito. (Una
poblacion o universo se considera infinito si el numero de elementos de los que consta
es igual o mayor a 500,000 y es considerado finito si el numero de elementos es menor

a esta cantidad,).

Para poblaciones o universos considerados infinitos la formula es:

n= zi'N]:uq

= (-1 + =2 pg

Para poblaciones o universos considerados finitos la formula es:

En donde:

n = Tamano de la muestra.

z = Valor en Tablas asociado a la desviacion estandar para un nivel de confianza
deseado.

p = Probabilidad a favor de que suceda un evento o situacion esperada.

e = Error de estimacion.

N = Tamano de la poblacién o universo a estudiar (numero de elementos).

Z
n==zipy i | n==2=p01p | sip=ry=50Fhentonces “%g ]“
o @

e e?
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2.2 DIAGRAMAS DE CAUSAY EFECTO (Diagrama de Ishikawa)

CAUSAS EFECTO

Mano de Qbra Materiales

T ™~
- o

Maguinaria Metodos

d Problema

Objetivos:

» Identificar la raiz o causa principal de un problema o efecto

» Clasificar y relacionar las interacciones entre actores que estan afectando al

resultado de un proceso.

Caracteristicas:
» Meétodo de trabajo en grupo que muestra la relacion entre una caracteristica de

calidad (efecto) y sus factores (causas).

» Agrupa estas causas en distintas categorias, que generalmente se basan en las
4 M (Maquinas, Mano de Obra, Materiales y Métodos).
Ventajas:

» Metodologia simple y clara.

» Estimula la participacion de los miembros del grupo de trabajo, permitiendo asi

aprovechar mejor el conocimiento que cada uno de ellos tiene sobre el proceso.

» Facilita el entendimiento y comprension del proceso.
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Metodos Motor

Cambio de
velocidad

Presidn en llantas

no registrada
Ma
ra'pnfd]: Combustible muy

enrgquecido

Mala audicidn

Llantas bajas
Volumen alte  Mecanico sin Mal diseno

Siempre tard .
del radic especificacion
Sisterna de

Impaciente Mo se escucha Ajuste del ventilacion débil

el motor carburador

.l Bajo kilometraje

Combustible

Mantenimiento equivocado

No hay cambio de aceite
-g— 5

Entrenamiento
H
deficiente oy o
Mala lubricacian
HNo se sabe cual

’ debe ser
Aceite

Na hay
ado
equivec SR

Distraccion Mo se sabe cual
debe ser
de atencid Malos habitos

de manajo

Mano de obra Material

2.3 HOJAS DE REGISTRO

Objetivos:

» Facilitar la recoleccion de datos

» Organizar automaticamente los datos de manera que puedan usarse con
facilidad mas adelante.

Defectos del interior del tacho

Tipo de defecto Recuento Tatal
a - Rasgadura de |z tela i 4
b - Decoloracion de la tela Y 3

d - Bordes dehilzchados

¢ - Rotura del tablam de fitra H1T 36
i

Total 50
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Caracteristicas:
» Formulario preimpreso en el cual aparecen los items es que se van a registrar, de

manera que los datos puedan recogerse en forma facil y clara.

Ventajas:
» Es un método que proporciona datos faciles de comprender y que son
obtenidos mediante un proceso simple y eficiente que puede ser aplicado a

cualquier area de la organizacion.

» Estas hojas reflejan rapidamente las tendencias y patrones derivados de los

datos.

Hoja de Registro

M
Producha: Fanh=
Especiicacidn: Seccidn:
N Inspaccionados: Inspecton
N* Total: Lote N7
Obsarvaciones: Jirdan W
Registros
Degv. i 10 15 ] 25 | Frecuencia
-1
-a
LIE -8
-7
B F] 1
- F 3
B S [
I EREEEE RS ES =]
-2 A <] 11
-1 gﬁéﬂégéx%}tx T3
5.300 [ G S BEEEER 14
(N EEEEE R RE D 12
I I R ]
I % 5 S G 5
4 |5 =]
I I S 4
L S ]
T 1
L=E ]
a
]
Total 100

HR para controlar la distribucion de un proceso

Pagina 7 de 14

695



2.4 GRAFICOS DE CONTROL

Grafico de Control
74,05 4
LIWITE DE
74.04 A CONTRCL
74 03 4 SPERICE
:|' B
5 4.02
H 74 01 - - _
HEL
E ?4r|:":| - F V
o 73,99 -
2]
F3.595 1
73,86 = conTroL
?3.95 T T T T T T T
Il pr 4 f A 10 1z 14 16
Nt de& Musstra
Tolerancia = 74 £0.035
Objetivo:

Entregar un medio para evaluar si un proceso de fabricacion, servicio o proceso

administrativo esta o no en estado de control estadistico, es decir, evaluar la estabilidad

de un proceso.

Caracteristicas:

>

Grafico donde se representan los valores de alguna medicion estadistica para
una serie de muestras y que consta de una linea limite superior y una linea limite

inferior, que definen los limites de capacidad del sistema.

Muestra cuales son los resultados que requieren explicacion

Ventajas:

» Son utiles para vigilar la variacion de un proceso en el tiempo, probar la

>

efectividad de las acciones de mejora emprendidas, asi como para estimar la

capacidad del proceso.

Permite distinguir entre causas aleatorias (desconocidas] y especificas

(asignables) de variacion de los procesos.
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2.5 DIAGRAMAS DE FLUJO
Objetivos:
» Realizar una revision critica del proceso, proporcionando una vision general de

éste para facilitar su comprension.

» Simbolos mas utilizados para representar un diagrama de flujo

- Inicio o Fin de Proceso
Operacion o Descripcion
de una Actividad

7 o B Punto de Decision; se cumple

0 no una decision

Coneclor

Documento Generado
o Utilizado

R o Linga de Flujo

Caracteristicas:
» Representacion grafica que muestra las diferentes actividades y etapas asociadas

d un proceso.

» La simbologia usada en los diagramas de flujo, debe ser sencilla y facil de

entender y utilizar.
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Ventajas:
» Facilita la comprension del proceso y promueve el acuerdo entre los miembros

del equipo.

» Herramienta fundamental para obtener mejoras mediante el redisefio del

proceso, o el disefio de uno alternativo.
» ldentifica problemas, oportunidades de mejora y puntos de ruptura del proceso.
2.6 HISTOGRAMA

Objetivo:

Revelar la posible estructura estadistica de un grupo de datos para poder interpretarlos.

Ejemplos de distribuciones de datos:

COMPORTAMIENTO

ALTERNATIVO COMPORTAMIENTO COMPORTAMIENTO

COMPORTAMIENTO NORMAL
BIMODAL { ASIMETRICO

i |

F .Y

Caracteristicas:
» @Grafico o diagrama que muestra el numero de veces que se repiten cada uno de

los resultados cuando se realizan mediciones sucesivas.

» La aplicacion de los histogramas esta recomendado como analisis inicial en

todas las tomas de datos que corresponden a una variable continua.
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Ventajas:
» Su construccion ayudara a comprender la tendencia central, dispersion y

frecuencias relativas de los distintos valores.

» Muestra grandes cantidades de datos dando una vision clara y sencilla de su

distribucion.

» Es un medio eficaz para transmitir a otras personas informacién sobre un

proceso de forma precisa e inteligible.
2.7 DIAGRAMAS DE PARETO

Objetivo:
Poner de manifiesto los problemas mas importantes sobre los que deben concentrarse

los esfuerzos de mejora y determinar en qué orden resolverlos.

“Un 20% de las fuentes causan el 80% de cualquier problema”

T A0 - E

1200 - /,/"”J‘

10008 4
A00 -
400 -
400 -

200 =
ad

I3 EEEE

A B L D E F

Caracteristicas:
» @Grafico de barras verticales, que representa factores sujetos a estudio.

» Se elabora recogiendo datos del numero de diferentes tipos de defectos,

reclamos, o de pérdidas, junto a sus diferentes frecuencias de aparicion.
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Ventajas:

» Ayuda a concentrarse en las causas que tendran mayor impacto sobre los

defectos en los procesos de fabricacion.

» Proporciona una visidn simple y rapida de la importancia relativa de los

problemas.

» Ayuda a evitar que empeoren algunas causas al tratar de solucionar otras.

» Su formato altamente visible proporciona un incentivo para seguir luchando por

mas mejoras.
2.8 DIAGRAMAS DE DISPERSION
Objetivo:
Averiguar si existe correlacion entre dos caracteristicas o variables, es decir, cuando

sospechamos que la variacion de una esta ligada a la otra.

Ejemplo: diagrama de dispersion que indica la relacion entre el diametro exterior de

inyectores de gas y la hora en que se tomo la muestra
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Caracteristica:

» Permite estudiar la relacion entre dos factores, dos variables o dos causas.

Ventajas:
» Es una herramienta especialmente util para estudiar e identificar las posibles
relaciones entre los cambios observados en dos conjuntos diferentes de

variables.
» Proporciona un medio visual para probar la fuerza de una posible relacion.
2.9 ANALISIS MODAL DE FALLAS Y SUS EFECTOS (AMFE)

Objetivo:
Permitirla identificacion e investigacion de las causas y los efectos de los posibles fallos y
debilidades en el producto o proceso y la formulacion de acciones correctivas para

minimizar dichos efectos.

Caracteristicas:

» Es una de las técnicas mas avanzadas de Prevencion
» Es posible aplicarla en distintos ambitos de la empresa.

> Nos permite conocer, priorizar y actuar sobre las causas del fallo del producto o

servicio en su etapa de disefio o de proceso.

Parametros de Evaluacion
Gravedad del fallo (S)
Probabilidad de Ocurrencia (O)
Probabilidad de No Deteccion (D)

Pagina 13 de 14
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Ventajas:

>

Numero de Prioridad de Riesgo
NPR=S*0O*D

Introducir en las empresas la filosofia de la prevencion

» Identificar los modos de fallo que tienen consecuencias importantes respecto a
diferentes criterios: disponibilidad, seqguridad, etc.

» Precisar para cada modo de fallo los medios y procedimientos de deteccion.

» Adoptar acciones correctoras y/o preventivas, de forma que se supriman las
causas de fallo del producto, en disefio o proceso.

» Valorar la eficacia de las acciones tomadas y ayudar a documentar el proceso.
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A

dologia para la mejora y solucion de problemas
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INTRODUCCION

La metodologia utilizada en este guia consiste en la gerencia de procesos, gestion que
permite examinar la dinamica de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, teniendo en
cuenta que dicha gerencia se crea con el objeto de llevar a cabo un proposito,

mediante la ejecucion de una secuencia articulada de actividades.

De esta manera, la gestion o gerencia de procesos permite alcanzar una vision sistemica
de la Escuela como el transcurrir continuo de una secuencia articulada de
Mmacroprocesos, procesos y procedimientos tendientes y orientados, en ultimas, al logro
del prop¢sito de la EIA y buscando, ante todo, la coherencia entre lo que se anuncia, lo

que se hace y lo que se obtiene.
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CICLO PHVA — METODOLOGIA PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS

Planificar: Establecer los objetivos y

‘ procesos necesarios para conseguir

resultados de acuerdo con los

Actuar  IRlanificar requisitos del cliente y las politicas de la
{

organizacion.

Hacer: Implementar los procesos.

Verificar: Realizar el seguimiento y la
medicion de los procesos y los
productos respecto a las politicas,
objetivos y los requisitos para el
producto, e informar sobre los

resultados.

Actuar: Tomar acciones para mejorar

continuamente el desempefio de los

procesos.

Dentro del contexto del sistema de gestion de la EIA, el ciclo PHVA es un ciclo dinamico
que puede desarrollarse dentro de cada proceso de la Escuela, y en el sistema de

procesos como un todo.
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El problema

Situacion actual

Las acciones

La ejecucion

La verificacion

La estandarizacion

La conclusion
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1. EL PROBLEMA

OBJETIVO

El punto de partida en el
mejoramiento continuo esta en
reconocer que hay algo por mejorar
e identificar qué es lo que hay que
mejorar.

Esto se puede hacer mejorando,
corrigiendo o manteniendo el
estado actual.

En este paso hay que definir
claramente el rumbo que van a
tomar los esfuerzos de
mejoramiento.

Esto es:
- Qué se va a mejorar:

Corregir = PROBLEMA

Superar = PROYECTO
- Por qué se debe mejorar
- Cuanto se va a mejorar
Invertir todo el tiempo que sea
necesario en la definicion del
problema es determinante en el
éxito del trabajo que se va a hacer
en los siguientes pasos.

ACTIVIDADES

1. Definir el problema en términos de
la diferencia entre el estado actual y
el deseado.

2. Reunir toda la informacion
disponible, cualitativa y cuantitativa,
que permita mostrar:

La importancia del problema.
El comportamiento historico.

3. Establecer el grado de mejora que
se pretende lograr y la fecha
estimada de finalizacion de la primera
vuelta a la Ruta (ciclo PHVA). Algunas
veces es necesario establecer metas
parciales a corto y mediano plazo.

4. Defina las personas responsables.
Todavia no debe hacerse ningun
intento por definir causas o posibles
soluciones.
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2. LA SITUACION ACTUAL

OBJETIVO

El objetivo es mirar el proyecto
desde todos los angulos posibles
para identificar los factores que
mayor incidencia tienen sobre él.

En esta etapa se reune gran parte
de la informacion que va a sustentar
el analisis posterior, por tanto su
recoleccion se debe planear con
cuidado de manera que refleje
fielmente la situacion actual.

Sin exagerar en la cantidad de
informacion a  recolectar, no
descarte ningun factor por creer que
no tiene incidencia en el problema.

Apoyese en la experiencia de
quienes son los expertos del
proceso, aquellas personas que lo
ejecutan diariamente.

ACTIVIDADES

1. Dibuje un flujograma del proceso.

2. Con base en las caracteristicas
particulares del problema estratifique la
informacion, esto es, defina varios
aspectos desde los cuales va
observando. Por ejemplo, diferenciar la
informacion por operarios, tipo de
servicio prestado.

3. Visite el lugar donde esta ocurriendo
el problema para recoger informacion
adicional no cuantificable (cliente, area,
oficina.

4. Para la recoleccion de los datos,
planee cuando se va a hacer, por
cuanto tiempo, quién lo va a hacer,
como, en que formatos, cudles unidades
e instrumentos de medidas se van a
utilizar.

Tenga en cuenta que:

- Los datos se deben tomar al azar.
- El tamario de la muestra debe ser min.
de 30.

- Entre 30 y 50 es una muestra que da
una buena idea de lo que esta
sucediendo en el proceso
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Cuando se esta definiendo un PROBLEMA o PROYECTO es util tener en cuenta lo

siguiente:
- Concentrarse en el efecto para que quede claro el QUE y no el POR QUE.

- Mostrar la diferencia entre lo que es y lo que deberia ser, comparandola con los

requerimientos del cliente, la norma, las especificaciones.

- Cuantificar esa diferencia estableciendo cuando, cuanto o qué tan frecuentemente

ocurre.

- Evitar términos y conceptos muy amplios o ambiguos como moral, productividad,

entrenamiento, comunicacion.

- El enunciado debe ser una frase que exprese obviamente un hecho, los que se

hacen en forma de pregunta tienden a sugerir que la respuesta es la solucion.
- SeAalar las personas o el area que son afectadas.
Ejemplo:

En la sede de xxx, en el ultimo trimestre el promedio de reclamos por el préstamo del

servicio ha aumentado en un 50% comparado con el trimestre anterior.

El numero de productos defectuosos de mercadeo aumentd en un 35% con

respecto al mes anterior.

Existen distintos tipos de problemas que no deben mezclarse al hacer un analisis,

estos son:

- Problemas de eliminacion: son aquellos donde la situacion ideal es reducirlos a cero

(errores, quejas, reclamos).

- Problemas en reduccion: son aquellos donde toda disminucion es deseable pero

hay un minimo nivel necesario (costos, inventario, etc.).
- Problemas de incremento: son aquellos donde todo aumento

en su nivel es deseable (ventas, participacion de mercado.
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3. EL ANALISIS

OBJETIVO

- En este paso se busca profundizar
en los factores relacionados con el
problema, para identificar aquellos
que tienen la mayor incidencia

sobre él.

- Cada consideracion que se haga
sobre las causas debe estar
respaldada con datos, ya que el
acierto con que se identifiquen
dependera la efectividad de las

acciones que se tomen.

- Es el momento de preguntarse

exhaustivamente "POR QUE".

ACTIVIDADES

Utilizando alguna de las herramientas que
le permitan mostrar las relaciones de
causalidad (diagrama Causa - Efecto,
diagrama de Relacion) anote aquellos
factores que tienen relacion con el
problema, sin tener en cuenta aun su
grado de incidencia. Estas son las causas
posibles.

- Con base en la informacion recolectada
en el paso 2 de la guia y con la
experiencia de las personas involucradas,
descarte aquellos factores que
definitivamente hoy tienen poco o
ningun impacto sobre el efecto.

- Haga un diagrama ‘limpio" con los
restantes, estas son las causas probables.

AuUn debe tener en el diagrama muchos
factores, asi que vuelva a seleccionar
aquellos que tienen mas impacto a traves
de una nueva recoleccion de informacion
0 experimentando en forma controlada.

-Concentrandose en los ultimos factores
seleccionados, pregunte exhaustivamente
el "por qué" de ellos hasta encontrar la
causa raizal.
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- Los datos por si solos no significan nada y, asi como son de valiosos cuando reflejan
fielmente los hechos, cuando no son confiables pueden convertirse en el peor
enemigo del mejoramiento. Por eso, cuando esté abordando un problema o un
proyecto cuestione todos los datos disponibles, pregunte quién los recolecto, cuando,
como. Igualmente es muy importante planear cuidadosamente la recoleccion de los

datos para garantizar su confiabilidad.

- Cuando se quiere ESTRATIFICAR la informacién que se va a recolectar es util hacerse

las siguientes preguntas:

- ;Quién influye en la ocurrencia del problema?

- ¢ Queé ocasiona el problema?

- ;Donde ocurre el problema?

- ¢Cuando ocurre el problema?

- ¢Como ocurre el problema?

También puede pensarse en términos de los elementos que intervienen en un
proceso y constituyen las fuentes de la variacion:

- Materia prima

- Personas

- Métodos

- Maquinas

- Medio ambiente

Esta clasificacion es especialmente util en el area de Produccion, sin embargo cuando
se trata de problemas en las areas administrativas es posible que sea necesario buscar
el equivalente a los elementos que componen el proceso especifico del que se esté
hablando. Por ejemplo, en un departamento de Sistemas: la materia prima =

Informacion, las maquinas = Computadoras, etc.
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4. LAS ACCIONES

OBJETIVO

Durante esta etapa se deben
determinar las acciones concretas a
gjecutar y que conduzcan a
minimizar o eliminar las causas
"raizales”.

Se pueden tomar dos tipos de
acciones:

- Unas inmediatas, remediables o
correctivas, que buscan
principalmente mejorar los
resultados a corto plazo.

- Otras que pueden requerir mayor
tiempo de implementacion,
preventivas, cuya finalidad es evitar
la recurrencia del problema en el
largo plazo.

ACTIVIDADES

1. Establezca las acciones que se van a
tomar, tanto las correctivas como las
preventivas.

2. Revise y asegurese que las acciones que
se van a tomar no generan efectos
negativos adicionales.

3. Defina el plan de ejecucion: quién,
cuando, donde, como, recursos
necesarios, barreras o limitaciones
existentes, elaborar un presupuesto de ser
necesario. Elabore tambiéen un
cronograma de las actividades y sus
responsables.

4. Determine qué informacion se va a
recolectar durante la ejecucion, quién y
como.

5. Obtenga la aprobacioén y cooperacion
necesaria.

6. Asegurese que todas las personas que
intervienen en la ejecucion de las
acciones conocen bien qué tienen que
hacer y como lo deben hacer.

7 Evalue y seleccione otras acciones
como alternativas de solucion para ser
implementadas en el caso que se
presenten dificultades en la ejecucion
de las anteriormente definidas.
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5. LA EJECUCION

OBJETIVO

Ejecutar las acciones que se han

planeado y llevar un registro de los
resultados que se obtengan durante
un periodo determinado  de
antemano.

Hacer una verificacion permanente

de los resultados parciales.

ACTIVIDADES

1. Ponga en ejecucion el plan de
accion y verifique que se lleve a
cabo segun lo planeado.

2. Registre toda la informacion que
permita conocer los resultados que
se obtengan. Se deben utilizar los
mismos indices que en los pasos 2 y
3 con el fin de poder hacer las
comparaciones.

3. Analice los resultados parciales
para detectar si el grado de
mejoramiento fijjado como meta se
va a lograr, en caso contrario el
grupo debe detenerse a revisar qué
esta fallando.

Dela fidelidad y consistencia con
que se apliquen las acciones
planeadas depende el logro de los
objetivos propuestos inicialmente.
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6. LA VERIFICACION

OBJETIVO ACTIVIDADES -ﬂm

1. Comparar los resultados antes vy
despues de egjecutar las acciones
utilizando los mismos indicadores.

En este momento se comprueba la

efectividad de las acciones tomadas 2. Comparar los resultados con la meta

propuesta en la etapa 1. ’_i—

sobre los resultados finales o las 3. Todo efecto adicional, bueno o malo, se ]
debe incluir como parte de los resultados
obtenidos.

o Bk BB

metas definidas en el paso 1. DIAGRAMA DE PARETOD

4. Si el resultado de la verificacion indica
que se ha logrado la meta o una mejora
significativa, se debe continuar con el
paso 7. De lo contrario, hay que revisar el
proceso seguido hasta aqui para
determinar por qué no se ha logrado HISTOGRAMA
ningun cambio y devolverse hasta el paso
que sea necesario para repetir el proceso.

i %

Hay que evitar a toda costa dejarse oy —

seducir por los buenos resultados o \‘x et
obtenidos al ejecutar las acciones o i
correctivas, el problema sigue latente :
hasta que se implementen las acciones GRAFICO DE CONTROL
preventivas.
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7. LA ESTANDARIZACION

OBJETIVO

Durante la etapa de normalizacion
se busca:

Garantizar que al pasar el tiempo no
vuelvan a aparecer las causas que
ocasionaron el problema o que los
beneficios logrados se pierdan.

Dejar el material necesario para
entrenar a las personas nuevas en
Sus cargos.

Tener un sistema de comunicacion
unico entre areas, procesos y
personas.

De ahi la importancia no solo de
elaborar un documento donde se
describa el nuevo procedimiento
sino de entrenar a las personas
involucradas para que éste llegue a
su forma habitual de pensar y
trabajar.

ACTIVIDADES

1. Dibuje nuevamente el diagrama
de flujo del proceso mostrando los
cambios que se han hacho en él.

2. Elabore un procedimiento claro y
sencillo sobre la nueva forma de
hacer las cosas, que conteste las
preguntas cuando, donde, por que,
quién, qué y como.

3. Divulgue el procedimiento
elaborado a todas las personas
relacionadas y asegurese que lo
entiendan.

4. Entrene tanto como sea necesario
a las personas que estan
directamente involucradas.

5. Verifique periédicamente que el
nuevo procedimiento se  esté
cumpliendo.

Las normas son el conocimiento de
la empresa en forma de
documentos.
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8. LA CONCLUSION

OBJETIVO

En esta etapa se pretende revisar lo

ejecutado en los 7 pasos anteriores y
los resultados que se obtuvieron,
con el fin de enriquecer Ia
planeacion y ejecucion de un nuevo
ciclo, ya sea para continuar con los
problemas residuales o con uno

diferente .

ACTIVIDADES

1. Establezca si es necesario
continuar con el mismo problema
(aspectos residuales) en el nuevo
ciclo o si se va a atacar uno nuevo.

2. Haga un resumen de lo realizado
en cada paso del ciclo y los
resultados obtenidos. Todo el
material de trabajo es el soporte de
ese resumen.

3. Revise la ejecucion de los pasos
del ciclo buscando mejorar los
puntos deébiles en los ciclos
siguientes.
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de la metodologia para la evaluacion de procesos
dela EIA
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Para el trabajo de graduacion titulado “Estructuracion documental para el
sistema de gestién de calidad de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente, basada en la norma ISO 9001:2000”, es
necesaria la identificacion de los principales procesos que se ejecutan en las

distintas unidades y sobre los cuales funcionara dicho sistema.

La siguiente guia presenta el listado de algunos de los procesos que se realizan

en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura

Para la evaluacion de procesos se seguiran los siguientes pasos:

1. Identificar los subprocesos que estan relacionados con la escuela o

unidad a la cual usted pertenece.

2. Seleccionar los cinco subprocesos principales que se realizan en su
unidad y colocar el numero del proceso (segun el listado adjunto) en la

casilla correspondiente.
3. Colocar la calificacion del uno al diez para cada subproceso que usted

identifique (diez es el valor mas alto que corresponde al proceso de

mayor importancia)

POR SU COLABORACION MUCHAS GRACIAS

Pagina 2 de 3
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

HOJA PARA SELECCION DE PROCESOS CLAVE DE LA ESCUELA DE INGENIERIA

Y ARQUITECTURA.

NOMBRE:

AREA A LA QUE PERTENECE:

NUMERO DEL
SUBPROCESO

CALIFICACION

OBSERVACIONES
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7. Evaluacion del diserno de la Estructura documental del SGC.

a. EVALUACION DE VALOR AGREGADO AL CLIENTE

El Sistema de Gestion de Calidad ha de orientar la organizacion de la EIA a la
satisfaccion de sus clientes, y constituye una herramienta administrativa que ayuda a la
institucion a proveer al estudiante una educacion superior de alta calidad,
aumentandole el valor agregado al servicio que esta ofrece, lo que significa ir mas alla

de las expectativas del cliente, generando un mayor valor agregado por lo que se paga.

Desde esta perspectiva se puede establecer un modelo de generacion de valor
agregado en la EIA, producto de la implementacion del SGC, tal como lo muestra la

figura siguiente:

_____ :
agregadojal agregado al

estudiante

Figura 15. Modelo de generacion de valor agregado
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Como se muestra en la figura 15 cada elemento es beneficiado mediante la superacién
de sus expectativas respecto al servicio que la Escuela brinda, asi se establecen los

siguientes beneficios:

» Valor agregado a la Institucion (EIA)

La Escuela ha de percibir, en términos de valor agregado:

- Utilizacion adecuada de recursos

- Mayor confianza en el servicio que presta

- Mejor imagen como institucion de educacion superior al brindar servicios
de alta calidad

- Aumento de la eficacia en sus procesos

» Valor agregado al personal de la Escuela
La mejora continua de la calidad orienta los esfuerzos del personal a una mejora
constante de todas sus actividades para ofrecer un valor agregado en el servicio que se
le brinda al estudiante. La gestion del recurso humano dentro del SGC esta encaminada
a la seleccion optima del nuevo personal y la evaluacion del personal docente y
administrativo con que la EIA cuenta actualmente, para brindarles una formacion que
permita alcanzar los fines de la mejora continua y mantener personal de alta

competencia técnica y docente.
Los beneficios que obtendra el personal de la EIA, se reflejan en:

- Aumento en la competencia

- Mejor uso y aprovechamiento del tiempo

- Mayor disponibilidad de recursos para realizar sus funciones
- Autoridad y responsabilidad claramente definidas

- Adopcion de una cultura de mejora continua
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» Valor agregado al estudiante
El SGC esta orientado a proporcionar satisfaccion para brindar un mejor servicio a las
empresas proveedoras, mercado laboral y la sociedad en general, los cuales estan
vinculados a los aspectos académicos generales, recurso humano, infraestructura, y el

uso de equipo a su disposicion.

- Enlo concerniente a los aspectos academicos generales se espera lograr
mediante un proceso sistematico de disedo y desarrollo del plan
curricular, una formacion académica integral que involucre Ia
investigacion de los requisitos del perfil académico del profesional
exigido por el mercado laboral y la incorporacion de estos en el plan de
estudios. Una formacion profesional acorde a las exigencias del medio,
aumenta las oportunidades de conseguir un empleo rapidamente y
ocupar mejores puestos en las empresas demandantes de profesionales
de alta calidad. Dentro de las mejoras del aspecto académico se genera
un proceso de control y actualizacion del material bibliografico a
disposicion del estudiante de manera que exista la cantidad y diversidad
suficiente para solventar las necesidades de informacion del cliente.

- Finalmente, relacionado con el equipo de laboratorio a disposicion del
estudiante el sistema genera procedimientos de control de estos
elementos para asistir al usuario de manera que pueda acceder a ellos
oportunamente.

- Una mejor calidad en el servicio de formacion profesional repercute en la
disminucion de la tasa de reprobaciones, lo que significa para el
estudiante una reduccion en la inversion de su educacion superior.

- El proceso de mejora continua del SGC contempla un proceso de
medicion que involucra una mayor comunicacion con los clientes
ofreciendoles respuesta a sus quejas, medicion de su satisfaccion y
escuchando sus sugerencias encaminadas a la busqueda y desarrollo

constante de un mejor servicio.

722



En general, la prestacion de los servicios que la escuela ofrece, incorporando la gestion

de la calidad bajo la norma ISO 9001:2000 siguen una cadena de valor agregado

representada en la siguiente figura:

; Identifi.cacién

de necesidades
de los clientes

( D. Formacion \

profesional

< C. Personal, \

Equipo,
Infraestructura

W

la calidad,
servicioy

procesos

< B. Planificacién
d

el servicioy
mejoras

A

v
A
v
A
v

PROCESOS PROCESOS PROCESOS
DE PLANIFICACION DE OPERACION DE SEGUIMIENTO

Figura 16. Cadena de valor agregado

Identificacion de necesidades de los clientes. La cadena de valor agregado inicia
determinando cuales son los requisitos y necesidades de mayor importancia
para los clientes, en cada area del servicio.

Planificacion del servicio y de las mejoras. Una vez determinadas las areas de
mayor prioridad se procede a planificar, bajo el pensamiento de orientar la
Escuela en la satisfaccion de sus clientes, la forma de realizar las actividades,
recursos necesarios, procesos u operaciones para lograr los fines de la
institucion.

Gestion de personal, equipo e infraestructura. Se provee del elemento humano y
de los recursos fisicos necesarios para la operacion eficaz de la EIA.

Formacién profesional, constituye la prestacion del servicio de acuerdo a lo
planificado.

Medicion de la calidad. Todas aquellas actividades generadas para conocer si se
lograron los objetivos propuestos y el nivel de satisfaccion deseada. Constituyen
a su vez insumos para la planificacion del servicio.

La inclusion de mejora a los procesos del servicio de formacion profesional,
permitiran sobrepasar el nivel de satisfaccion en el area académica que tiene la

escuela actualmente.
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b. EVALUACION ECONOMICA

La evaluacion econémica del disefio del Sistema de Gestion de Calidad basado en las
normas ISO 9001:2000 para la Escuela de Ingenieria y Arquitectura se realiza para un

periodo de 1 afo, ya que es el tiempo esperado para la realizacion del disefo.

La evaluacion econdmica espera determinar si el Sistema de Gestion de Calidad genera
suficientes beneficios netos positivos para la economia de la Escuela de Ingenieria y

Arquitectura como para merecer la promocion del proyecto.
1. Costo de disefio del sistema

Este rubro de costo lo constituye el pago a consultores por el disefio del sistema, esto
incluye, la determinacion del universo de procesos, determinacion de procesos clave,
establecimiento de politica y objetivos de calidad, mapeo de procesos, disefio de la
documentacion, etc. Estas actividades han sido realizadas por los estudiantes en el
presente trabajo de graduacion, por lo que no constituye un costo en el que ha de
incurrir la EIA pero ha sido determinado para propositos de evaluacion financiera del

proyecto.

Por lo tanto se establece el pago de honorarios a 4 consultores para el diseno del
sistema en $40,000, ($10,000/consultor para un periodo de disefio de
aproximadamente un ano) este dato es definido mediante investigacion en empresas

que realizan este tipo de proyectos.

A través de las experiencias en instituciones que han implementado ISO 9001:2000 se
ha asignado un nivel de mejora en los procesos de 10%, en el primer anno. Con esta
afirmacion se pueden realizar las proyecciones para la EIA y utilizar el monto del
presupuesto para determinar los ahorros en costos de operacion, y alcanzar el 100% de
la eficacia de la EIA (producto de la implementacion del sistema) al final de los tres afios

del periodo de evaluacion.
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c. EVALUACION SOCIAL

Como resultado del impacto social que tendra la implantacion de este proyecto en la

Escuela de Ingenieria y Arquitectura pueden destacarse los siguientes aspectos:

Ayudara a la Direccion de la Escuela de ingenieria y Arquitectura a crear una
organizacion que tenga capacidad de proporcionar servicios segun las necesidades
establecidas por el pais, siendo este proyecto la iniciativa para que toda la universidad

adopte este sistema de calidad.

Esto contribuye al mantenimiento de la UES como el referente educativo en la
educacion publica salvadorefna siendo un modelo de mejoramiento en la gestion

educativa a nivel nacional.

El involucramiento en promocion de la cultura de calidad como requisito
preponderante del Sistema de Gestion de Calidad permitira que esta sea transmitida a
las partes que intervienen en la organizacion siendo estos los clientes, proveedores y

personal.

El sistema permite generar y consolidar una cultura institucional enfocada en la calidad
y el trabajo bien hecho, en lugar de un sistema basado en la deteccion de fallas y

posterior correccion.

Esta filosofia engloba a la comunidad universitaria (personal docente, no docente,
alumnado), se transmite en un nivel secundario en sus familias y se extiende en el

medio social en el que cada parte se involucra profesionalmente.

Con la implementacion de este proyecto se ha de generar mayor confianza y
credibilidad en la Universidad de El Salvador ya que se contribuye al desarrollo del pais
entregando profesionales con las expectativas del mercado laboral (clientes externos),
con relacion a las habilidades y conocimientos adquiridos, al proveer de un servicio de

formacion profesional con alta calidad.

La implementacion del Sistema de Calidad permite establecer mecanismos que
proporcionen transparencia en la mayoria de sus procesos, lo que fomentara

credibilidad y confianza en la gestion.
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8. Proceso para certificacion del sistema de gestion de calidad

Las Auditorias de los sistemas de gestion de las organizaciones, verifican el cumplimiento de

requisitos establecidos en las normas ISO 9001, ISO 14001, etc.

Los organismos de certificacion, se rigen por los requisitos y parametros internacionales
establecidos por los organismos de ACREDITACION, para organismos de certificacion, a fin de
garantizar la confiabilidad, competencia, imparcialidad, confidencialidad e independencia de

la actividad de certificacion.

Una vez que una organizacion ha solicitado la certificacion de su(s) sistema(s), se llevan a

cabo los siguientes pasos:

1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA.
El auditor analiza la documentacion de la descripcion del sistema de gestion y el material
complementario que remite la empresa cliente. El auditor proporciona retroalimentacion por
escrito el respecto a la organizacion, incluidas las deficiencias encontradas en comparacion
con los requisitos establecidos en la norma de referencia. Finalmente, en la planificacion se
define de manera conjunta con la empresa la preparacion de la organizacion para recibir la
auditoria y se confirma el alcance de la misma, lo cual implica la definicion de un plan de
auditoria que se remite a la empresa con anticipacion al inicio de la misma, en el cual se

detallan las actividades a desarrollar y los requisitos a evaluar.

2. AUDITORIA DE CERTIFICACION.
Se realiza de acuerdo con el plan de auditoria enviado a la organizacion por anticipado,
iniciando con una reunion de apertura a la cual se convoca a todas las personas que se van a
entrevistar durante el desarrollo de la auditoria con el fin de reconfirmar el Plan de Auditoria y
explicar la metodologia que se desarrollara durante la misma. El propésito de la auditoria de
certificacion es obtener suficiente evidencia sobre la conformidad de las actividades de la
organizacién con sus propias descripciones y los requisitos de la norma o referencial aplicable.
Se realiza una reunién de avance, diariamente, con los representantes de la organizacion. En
esta reunion, se tratan los hallazgos de los auditores y eventuales asuntos por aclarar. Como

parte final de la auditoria, se desarrolla una reunion de cierre en la cual el auditor lider
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presenta los resultados y, ademas emite su recomendacion sobre el otorgamiento del

certificado.

Para las eventuales no conformidades que se detecten en el proceso de auditoria, la
organizacion debe enviar al Organismo de Certificacion, las acciones correctivas propuestas
para las no-conformidades encontradas, dentro de un cronograma establecido. El auditor
evaluara la eficacia de las acciones correctivas y verificara su implementacion practica. De
acuerdo con la naturaleza de las acciones correctivas, la verificacion se efectuara sobre la base

del material escrito enviado o en conexion con una auditoria complementaria.

3. AUDITORIA COMPLEMENTARIA.
Consiste en una evaluacion de la implementacion y eficacia de las acciones correctivas y una
inspeccion de aquellas secciones del sistema que podrian verse afectadas, directa o
indirectamente, por estas acciones. Esta auditoria complementaria es desarrollada en los

casos que en la auditoria de certificacion se hayan detectado no conformidades.

4. CERTIFICADO.
Una vez se haya aprobado la auditoria de precertificacion llevada a cabo por el auditor en el
Comité de Certificacion y en el Consejo Directivo del Organismo Certificador y se ha
encontrado conforme el sistema de Gestion con la norma pertinente, es decir que se ha
logrado la acreditacion, la organizacion esta apta para solicitar la certificacion; en el

certificado se documentan todas las actividades y sitios cubiertos por la certificacion.
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5. AUDITORIA DE SEGUIMIENTO.
Después del otorgamiento del certificado, las auditorias de seguimiento se realizan una vez al
afno y una auditoria de renovacion de todo el sistema, una vez cada tres afos. Durante las

visitas de seguimiento y renovacion se auditan las areas mas criticas y los cambios del sistema.

6. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION CERTIFICADA.

La organizacion certificada debe:

» Mantener y desarrollar su sistema de acuerdo con la norma o referencial pertinente.

» G@Garantizar que todos los procesos de la organizacidon, realizaciones de trabajo y
servicios relacionados con el area certificada se conduzcan de acuerdo con Ia
documentacion del sistema certificado.

» Informar por escrito acerca de cualquier cambio en el sistema certificado o cambios que
puedan afectar el alcance y validez de la certificacion, entre los cuales se tienen:

» Cambios importantes en el formato corporativo o propiedad.
* Cambios en el personal clave del sistema.

* Cambios organizacionales importantes.

* Cambios en la gama de productos o servicios certificados.

* Cualquier cambio importante planificado en el sistema.
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CONCLUSIONES

El Sistema de Gestion de Calidad es adoptado, debido a la busqueda de la
mejora continua optimizando los recursos humanos y materiales en la Escuela

de Ingenieria y Arquitectura.

La seleccion de la normativa ISO 9001:2000, permite tener una guia
metodologica definida para el diseno de la estructura documental del Sistema
de Gestion de Calidad.

La evaluacion continua de los procesos educativos en los cuales se sustenta la
educacion puede asegurar la efectividad del proceso de aprendizaje,
proporcionando la verificacion del cumplimiento de requisitos, como por

ejemplo, las quejas o reclamos del cliente interno y/o externo.

Certificar un proceso dentro de una institucion de educacion superior, no debe
confundirse con la implantacion de un sistema motivacional o de
posicionamiento de imagen de una empresa o institucion, no es una moda, es
una tendencia de mejora continua en donde se propone involucrar las
actividades de los diferentes procesos para lograr la satisfaccion de los clientes,
pero de una manera integral, cubriendo los procesos administrativos y las

técnicas de ensefanza aprendizaje.

La implementacion de procesos de calidad, llamese acreditaciones o
certificaciones, por si mismos no aseguran mejores resultados, mas y mejores
alumnos, mejores profesores, mas ingresos, etc. Es decir no son la solucion a
todos los problemas de rezago educativo y bajos indices de eficiencia educativa,
son una herramienta que si son aprovechadas y explotadas adecuadamente,
pueden ayudar a la institucion a mejorar continuamente los resultados antes

mencionados.
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» La mejora de los resultados con una adecuada implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad, no se vera reflejada de manera inmediata y radical, esta se
hara evidente gradualmente en el mediano plazo y conforme a la madurez que

el propio Sistema vaya obteniendo.

» La implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad en la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura traera consigo muchos beneficios, tal como una mejor
administracion de los procesos sustantivos, un mejor control en las areas clave,
una medicion de un proceso de mejora, un mayor involucramiento del personal
en sus actividades diarias, lo cual propone una motivacion y por ende una

mayor productividad.
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RECOMENDACIONES

La alta direccion tiene que sentirse convencida y comprometida para la gestion

exitosa del Sistema de Gestion de Calidad.

Se requiere una labor de informacion y sensibilizacion para lograr el
involucramiento y participacion en el Sistema de Gestion de Calidad, por parte

de los miembros de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

El Sistema de Gestion de Calidad para su acreditacion debe ser coherente
referente a Ila norma ISO 9001:2000, evaluando con acciones Yy

responsabilidades claramente definidas.

El proceso de la estructuracion de los documentos necesarios para el Sistema de

Gestion de Calidad debe ser sujeto a un seguimiento y evaluacion permanente.

El Sistema de Gestion de Calidad debe poseer flexibilidad para el establecimiento
de cambios que coadyuven a conseguir los objetivos de calidad promoviendo la

mejora continua de sus procesos.
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GLOSARIO TECNICO

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacion indeseable.

Accidn Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de no conformidad potencial

u otra situacion potencialmente deseable.

Alta Direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel

una Organizacion.
Ambiente de Trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en

que se cumplen los criterios de auditoria.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los

requisitos.

Cliente: organizacion o persona que recibe un producto.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Disenio y Desarrollo: Conjunto de procesos que transforma los requisitos en

caracteristicas especificadas o en la especificacion de un producto, proceso o sistema.
Documento: Informacion y su medio de soporte.

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

resultados planificados.
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Gestion Estratégica de la Calidad: conjunto de actividades llevadas a cabo por la Alta
Direccidon de la Escuela de Ingenieria y Arquitectura, con el fin de definir la Mision,

vision, Politica de la Calidad y Objetivos de la Calidad.

Indicador: no son mas que datos o conjunto de datos que ayudan a medir

objetivamente la evolucion de un proceso o de una actividad.
Informacion: Datos que poseen significado.

Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipo y servicios necesarios para el

funcionamiento de una organizacion.

Inspeccién: Evaluacion de la conformidad por medio de la observacion y dictamen,
acompanada cuando sea apropiado por medicion, ensayo, prueba o comparacion con

patrones.
Insumo: Materiales o elementos de entrada que inician la ejecucion de un proceso

Manual de la Calidad: documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de

una organizacion.

Medicion: informacion numérica que cuantifica los recursos, procesos, Sservicios,

desempeno y resultados de la organizacion a un tiempo determinado.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los

requisitos.

Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de

responsabilidades.
Objetivo de Calidad: algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.
PEPSU: proveedor — entrada — proceso — salida — usuario.

Planificacion de la Calidad: Parte de la Gestion de Calidad enfocada al establecimiento
de los objetivos de calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y

de los recursos relacionados ara cumplir los objetivos de la calidad.
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Politica de la Calidad: orientaciones y objetivos generales de un organismo
concerniente a la calidad, expresados formalmente por el mas alto nivel de la

organizacion.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

cuales transforman elementos de entradas en salidas.

Proceso de mediciéon: Conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de

una magnitud.

Producto: es el resultado de un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o

que interactuan, las cuales transforman entradas en salidas

Programa de Auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo

de tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.
Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto

Proyecto: Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas
con fechas de inicio y de finalizacion, llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme

con requisitos especificos.
Revision: Actividad comprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las

actividades desempenfnadas.
Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Satisfaccion del Cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido

sus requisitos.

Seguimiento: proceso mediante el cual se recopilan sistematicamente y con cierta

regularidad los datos referidos al desarrollo de un programa a lo largo del tiempo.

Sensibilizacion: capacitacion dirigida al personal que Ilabora dentro de una
Organizacion con el proposito de dar a conocer una tematica especifica y de lograr que

los asistentes comprendan a plenitud el significado de la misma.
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Servicio: resultado generado por actividades en la interfaz entre el proveedor y el cliente
y por actividades internas del proveedor, con el fin de responder a las necesidades del

cliente.

Sistema de Gestidn de la Calidad: sistema de gestion para dirigir y controlar una

organizacion.

Trazabilidad: Capacidad para sequir la historia, la aplicacion o la localizacion de todo

aquello que esta bajo consideracion.

Usuario: persona, proceso organizacion que reciben o hacen usos del producto o

servicio, ve definicion de cliente.

Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han

cumplido los requisitos especificados.

Validacion: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han

cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

Universidad de El Salvador
Hacia la libertad por la cultura

“Estructuracion Documental para el Sistema de Gestion de la Calidad de la Escuela de

Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente basada en la Norma

A continuacion se presenta un listado general (formato 1) de algunos procesos y

procedimientos concernientes al area académica, administrativa y de calidad de una

ISO 9001:2000"

IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA EIA

institucién educativa, favor seguir las siguientes indicaciones:

a)

b)

En el campo “¢Existe en la EIA?” especificar aquellos procedimientos que se

realizan en la Escuela, asi como los que no existen.

Para los procedimientos que se realicen en la Escuela se debera anotar el
responsable asignado para la ejecucién del mismo, en caso contrario, dejar en

blanco.

Si se considera que el nombre del procedimiento no es el adecuado, anotar en
el campo “Observaciones o Modificaciones” el nombre que mejor se ajuste a

dicho procedimiento.

d) Anotar en el formato para Observaciones (formato 2) aquellos comentarios,

cambios, sugerencias o modificaciones concernientes a los procesos Yy/o

procedimientos.

Si algun procedimiento, que se realiza en la Escuela, no se encuentra en el
listado, se deber4d anotarlo en el formato para la “ldentificacion de

Procedimientos de la EIA” (formato 3).

Pag. 1/6
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FORMATO 1

LISTADO GENERAL DE ALGUNOS PROCEDIMIENTOS PERTINENTES A UNA INSTITUCION EDUCATIVA
Pag. 2/6

¢Existe en la EIA?|| Responsable | Observaciones o
Si [ No asignado Modificaciones

AREA( MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESOS (procedimientos)

Planeacion estratégica |Procedimiento para la elaboracién del plan estratégico

PLANEACION

INTERNA Planificacion Tactica Procedimiento para la planificacion de recursos

Procedimiento para la planificacion de actividades del ciclo

Provision de recursos |Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios

materiales Procedimiento para la provision de recursos

Procedimiento para la seleccién y contratacién de personal

Procedimiento para el diagnostico de necesidades de capacitaciéon

Recursos humanos — - —
Procedimiento para la evaluacion de desempefio

Procedimiento para la formacion del personal

ADMINISTRATIVO i 1on Betk
Procedimiento para la comunicacion interna y externa

Comunicacion Procedimiento para la elaboracion de la memoria de labores

Procedimiento para la promocién de la EIA

>PL<—4—A2>»0V-410-—-—Z2-<50>»

Procedimiento para solicitar mantenimiento de la infraestructura

Apoyo administrativo  |Procedimiento para solicitar mantenimiento de equipo informatico

Procedimiento para la elaboracién de constancias

Procedimiento para la elaboracion de horarios de clase

Organizacion académica — - -
Procedimiento para la asignacion de cargas docentes

Procedimiento para la elaboracion de la planificacion del ciclo

Planificacién educativa — - —
Procedimiento para la elaboracion de la carta didactica

Seguimiento académico |Procedimiento para la imparticion de clases

Procedimiento para la evaluacion académica de los alumnos

Evaluacién académica — - -
Procedimiento para la evaluacion de la practica docente

Procedimiento para la inscripcién de asignaturas

ENSENANZA Procedimiento para el procesamiento de notas

APRENDIZAJE Procedimiento para los tramites de servicio social

Procedimiento de tutorias y asesorias

Procedimiento para el seguimiento de egresados

>O0O—-—mMO>»0>

Apoyo académico  |Procedimiento para el prestamo de material bibliogréfico

Procedimiento para la recepcién de material bibliogréafico

Procedimiento para el prestamo de equipo audiovisual

Procedimiento para solicitar servicio del centro de computo

Procedimiento para actividades extraescolares

Procedimiento para los tramites de trabajo de grado
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AREA

MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESOS (procedimientos)

¢ Existe en la EIA?|| Responsable

Si

No

asignado

Observaciones o
Modificaciones

O>»0—-—r>»0

GESTION DE
CALIDAD

Alta Direccion

Procedimiento para la revision del sistema de calidad

Mejora continua

Procedimiento para acciones correctivas

Procedimiento para acciones preventivas

Procedimiento para la resolucién de quejas

Procedimiento para el control del servicio no conforme

Procedimiento para la planificacién y realizacién de auditorias internas

Procedimineto para la medicion de indicadores

Procedimiento para la evaluacion de la satisfaccion

Apoyo al sistema de
calidad

Procedimiento para la elaboracion de documentos

Procedimiento para elaborar procedimientos

Procedimiento para el control de documentos

Procedimiento para el control de registros
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FORMATO 2
OBSERVACIONES
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Nombre del proceso o procedimiento

Observacion, modificacion o sugerencia.
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Nombre del proceso o procedimiento

Observacion, modificacion o sugerencia.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Universidad de El Salvador
Ha, cullura

acia la libertad por la

“Estructuracion Documental para el Sistema de Gestion de la Calidad de la Escuela de
Ingenieria y Arquitectura de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente basada en la Norma
ISO 9001:2000"

FORMATO 3
IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA EIA

Objetivo: Esta fase tiene como objetivo recoger en una lista todos los procedimientos que se
desarrollan en la Escuela de Ingenieria y Arquitectura.

Indicaciones: Anotar, en términos generales, el posible nombre del procedimiento,
responsable asignado y el nombre del proceso al que pertenece dicha actividad. En caso de
no poseer un nombre especifico, anotar solamente las actividades y el responsable asignado
de realizarlas.

RESPONSABLE

ASIGNADO NOMBRE DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO (Actividad)
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PROCEDIMIENTO (Actividad)

RESPONSABLE
ASIGNADO

NOMBRE DEL PROCESO
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