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INTRODUCCION

El presente documento contiene informacion basica y necesaria que hace
referencia al manejo de la gestion, la mejora en la calidad de bienes y servicios
gue la Universidad Israel ofrece a su personal administrativo, docente vy
estudiantes de manera ordenada y eficiente.

En la mayoria de las instituciones tanto publicas como privadas, han incluido una
estructura organizacional que ayude a satisfacer las necesidades de su
comunidad, en algunas de estas instituciones no se ha realizado el debido analisis
de los procesos, los mismos que llevaran a un objetivo final, que seria la
capacitacion del recurso humano, y de esta manera llegar a una ejecucion de los
mismos.

Historia

La Universidad Tecnoldgica Israel (UISRAEL) nace en 1999 de la experiencia
académica y profesional de dos institutos: el Instituto Tecnolégico Israel y el
Instituto Tecnoldgico ltalia, alianza estratégica de fortalecimiento para brindar una
educacién superior de excelencia a nuestros estudiantes.

En la década de los ochenta y noventa, estos institutos obtuvieron distintos
reconocimientos a nivel nacional e internacional, legado del cual se nutre la
UISRAEL y que permiti6 consolidar una oferta académica que tiene en la
actualidad carreras en modalidades presencial y semipresencial.

Las carreras de pregrado que ofrece nuestra universidad son: Administracién de
Empresas, Administracion Hotelera y Turistica, Disefio Grafico, Electronica Digital
y Telecomunicaciones, Produccion de Televisibn y Multimedia, Sistemas
Informaticos y Contabilidad Publica y Auditoria (CPA).

Se brinda formacion para lideres en el tercer milenio con responsabilidad y
pensamiento positivo. A través de los proyectos de investigacion basica
encaminamos, estimulamos y entregamos herramientas tedricas y practicas para
que, desde una vision integral, nuestros estudiantes puedan impulsar sus propias
iniciativas empresariales. (www.uisrael.edu.ec, 2012-2013)



Ley de Creacién

La Universidad Tecnolégica Israel -UISRAEL-, es una Institucion del Sistema
Nacional de Educaciéon Superior que en conformidad con el articulo 76 de la
Constitucion Politica de la Republica, se crea como Universidad particular de
derecho privado, sin fines de lucro, con personeria juridica, autonomia académica,
administrativa, orgénica y financiera, autofinanciada, cuyas actividades se
regularan de conformidad con lo que dispone la Constitucion Politica de la
Republica, los tratados y convenios internacionales, la LOES, el Estatuto de la
Universidad Tecnoldgica Israel y la reglamentacion que se dicte en el marco
juridico sobre la materia.

Reconocida institucionalmente como Universidad mediante Ley de Creacién No.
99-42, Registro Oficial # 319 del 16 de noviembre de 1999. Patrocinada y fundada
por sus Promotores-Cancilleres desde la transformacion en Universidad de los
institutos tecnoldgicos Israel e lItalia, la Sede Matriz de la UISRAEL tiene por
domicilio el Distrito Metropolitano de la ciudad Quito, capital de la Republica del
Ecuador.

Valores

Se aplica y desarrollamos un Modelo Educativo que permite potenciar con éxito
los estudios superiores y promover competencias profesionales, que se expresan
en un pensamiento analitico, dinamico y critico que les permita ser conscientes de
su realidad y comprometidos con la sociedad. La capacidad de obtener por si
Mismos nuevos conocimientos, destrezas y habilidades para enfrentar el Proyecto
de Vida, con "Responsabilidad y Pensamiento Positivo".

Mision:

“Contribuir al desarrollo del pais en la constante busqueda de la verdad a través
de la investigacion, la tecnologia, la innovacién y la comunicacién del saber para el
buen vivir de nuestra sociedad; formando profesionales capacitados Yy
comprometidos, en un permanente diadlogo entre la ciencia y los distintos campos
del conocimiento; promoviendo la dignidad, la superacion profesional, la
pertenencia y la integracion social, mediante una educacion superior participativa,
incluyente, intercultural, democratica y contextualizada”



Visioén:

Ser -al 2016- la mejor alternativa en Educaciéon Superior del Pais a la que todos

queremos pertenecer.

Filosofia:

Responsabilidad con pensamiento positivo

Organigrama Estructural
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Organigrama estructural de la Universidad Tecnoldgica Israel 2013
Fuente:http://uisrael.edu.ec/documentos/estructura/OrganigramaUISRAEL2011-2015.pdf




PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Universidad Israel se encuentra en un momento institucional en el que los
cambios son fundamentales para su crecimiento, y poder cumplir con el propdsito
fundamental de servir a la sociedad y entregar profesionales que cumplan con
todos los requisitos que de su formacién se espera.

Dentro de este aspecto el manejo de procesos en todas sus unidades es
fundamental y se debe incursionar en la aplicacion de los mismos, por lo cual esta
investigacion plantea analisis de procesos aplicables a la comunicacion.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como establecer una metodologia que se pueda adaptar a la Universidad
basada en el manejo de procesos que sirva para tener una comunicacion
eficiente?

OBJETIVO GENERAL

Analizar los procesos aplicables a la comunicacién dentro de la Institucion y que
sirvan para el mejoramiento continuo como parte de un sistema integral donde
participe como un eje de soporte tanto a las actividades académicas como
administrativas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Verificar si existen procesos que faciliten una comunicacion efectiva en la
Universidad Israel.

Definir que  procesos actuales se pueden aplicar para la mejora de la
comunicacion

Proponer nuevos procesos que regulen los sistemas de comunicacion dentro de la
Institucion.



HIPOTESIS

El estudio de los procesos que existen para la comunicacién en la Universidad
Israel servira para mejorar el desarrollo de la Institucion.

FUNDAMENTACION METODOLOGICA

Para llevar a cabo la investigacion, se deben identificar y acondicionar
herramientas existentes sobre procesos, establecimiento de indicadores que
permitan relacionar la aplicacién de procesos con la medicion de resultados en la
comunicaciéon dentro y fuera de la Universidad.

La metodologia que se establecera dentro de la investigacion, aportardn para la
consecucion de los objetivos de este estudio, y para la comprobacion de la
hipotesis que se plantea, ademas puede servir como el referente para que se
pueda implementar una administracion por procesos en todas las unidades de la

Universidad.
El fundamento de esta metodologia se basa en el mejoramiento continuo (Rojas, 2013)

MNecesidad de diagnostico del sistema de
comunicacion organizacional

Identificacion de la situacion
actual

Analisis de la funcion de
direccién en &l proceso de
comunicacian

FProyeccion del plan de acciones

Proceso de mejora continua

Figura 2.

Fuente: Diagndstico del proceso de comunicacién organizacional. Caso de estudio QUIMEFA
Autores: Monica Queris -Rojas ,Anais Almirall -Cabrera ,Lester Capote-Garcia and Daniel Alfonso-
Robaina
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FUNDAMENTACION TEORICA

Cuando la comunicacion se inicio entre los hombres que data desde la prehistoria,
donde los seres humanos manejaban lenguajes arcaicos como manera de
comunicacion. Asimismo efectuaban pinturas que se identifican como los primeros
simbolos de comunicacién escrita.

Aproximadamente 4000 A.C. en medio oriente cuando existian las primeras
civilizaciones, éstas introdujeron la comunicacion oral a la escrita, en cambio los
sumerios inventaron un prototipo de escritura cuneiforme, se trataba de escribir en
tablillas de arcilla con un palo que después de utilizarlo lo cocian, esta ocupacion
era realizada por los escribas, al haber tanta cantidad de simbolos este trabajo se
tardaba afios en dominar.

Después los egipcios desarrollaron un sistema de escritura llamado jeroglificos,
los mismos que eran impresos o dibujados en un papiro, el mismo que se
componia de fibras de una planta juncosa del Nilo. Estos papiros eran enrollados
en un eje de madera formando bultos.

El idioma fue progresando hasta que estos iconos se fueron relacionando a los
sonidos vocalicos, estos iconos fueron disminuyendo hasta que se formé los
antiguos alfabetos, en los cuales se destacaban los alfabetos griegos y fenicios.

El alfabeto que actualmente disponemos se origina directamente del alfabeto
latino de los romanos que se extendid por todo el occidente. Los romanos
inventaron una escritura moderna con diferentes tipos de letras utilizando nuevos
soportes de escritura como el pergamino, el mismo que era fabricado de pieles
curtidas de animales. Pegando los pergaminos se realizaban los manuscritos de
los actuales libros, los mismos que permitian un ahorro de espacio y escribir por
ambos lados. (Navarro, 2005)

LA COMUNICACION
Desde tiempos ancestrales la comunicacion se ha determinado como un
“intercambio de sentimientos, opiniones, mediante el habla, escritura o cualquier

otro tipo de sefales”.

En la comunicacion participan tres componentes importantes que son: un emisor,
un mensaje y un receptor.



La comunicacion eficiente debe ser:

RAPIDA CONCISA

)9

CLARA l A c’ CORDIAL

COMUNICACION

Figura 3
Elaborado por: La autora

LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Segun Thayler define a la comunicacion organizacional como: “flujo de datos que
sirve a los procesos de comunicacion e intercomunicacion de la organizacion”, el
mismo que posee tres medios de comunicacion: operacionales, reglamentarios y
de mantenimiento o desarrollo.

En la comunicacion organizacional existe informacion que es compartida entre los
miembros de una empresa u organizacion que al transferir un mensaje da inicio a
la comunicacion.

En la comunicacidbn organizacional encontramos tres agentes que son
importantes:

Sistema complejo y abierto que interviene en el ambiente.
Conlleva mensajes

Involucra personas.

(Carlos, 1999)

LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

La comunicacion institucional tiene un sistema organizado, el mismo que ha sido
efectuado por una institucién o sus representantes, este sistema esté direccionado
a personas o grupos, los mismos que desarrollan una actividad determinada.

Tiene como finalidad implantar excelentes relaciones entre la institucion y los
administrativos, de esta manera se dard una buena imagen ante los demas y las

actividades a realizarse. (Laporte, 2002)
(Gestién de la Comunicacién en las Organizaciones, José Carlos Losada Diaz, 2004)



En la gestion por procesos se concentra la atencion en el resultado de los
procesos no en las tareas o actividades. Hay informacién sobre el resultado final y
cada quien sabe como contribuye el trabajo individual al proceso global; lo cual se
traduce en una responsabilidad con el proceso total y no con su tarea personal
(deber).

CARACTERI'S:I'ICAS DE LA GESTION DE PROCESOS EN UNA INSTITUCION
DE EDUCACION SUPERIOR:

Reconocer la existencia de los procesos internos (relevante)

Identificar los procesos relacionados con los factores criticos para el éxito de la
empresa 0 que proporcionan ventaja competitiva.

Entender las diferencias de alcance entre la mejora orientada a los procesos (que

y para quien se hacen las cosas) y aquella enfocada a los departamentos o a las
funciones (cémo se hace)

Asignar responsabilidades personales a cada proceso.

Establecer en cada proceso indicador de funcionamiento y objetivos de mejora.
Evaluar la capacidad del proceso para satisfacerlos.

Mantenerlos bajo control, reduciendo su variabilidad y dependencia de causas no
aleatorias (Utilizar los graficos de control estadistico de procesos para hacer
predecibles calidad y costo).

Mejorar de forma continua su funcionamiento global limitando su variabilidad
comun

La dificultad, grande por cierto, no estiba en la componente técnica de esta forma
de gestionar una Organizacion, sino en el cambio de actitud de las personas.
Algunos de los paradigmas bajo los que nos hemos educado, como la logica
Tayloriana, el organigrama y la Jerarquia.

Los procesos siempre estan disefiados por directivos; cuando estan enfocados a
satisfacer determinadas necesidades internas, como control o limitaciones de la
responsabilidad departamental, incorporan una serie de actividades de dudoso
valor agregado.

Si definimos claramente la misién y objetivos de los procesos en términos del valor
agregado percibido por los clientes, automaticamente se pondra de manifiesto
aguellas actividades consideradas como ineficaces y por lo tanto imprescindibles.
(Vaca Pesante, 2009)



ANALISIS DE LOS PROCESOS DE LA COMUNICACION INTERNA EN LA
UNIVERSIDAD ISRAEL

El presente documento es una investigacion de la comunicacion interna en la
Universidad Israel, es un estudio detallado a través del cual se realiza un analisis
de los procesos, canales de comunicacion e informacién que se manejan en esta
institucion.

Una comunicacion interna eficiente permitird que todos sus empleados se
involucren y conozcan la estrategia que se deberan seguir para alcanzar los
objetivos deseados.

RELACION BASICA DE LOS PROCESOS: PROVEEDOR-PRODUCTOR-
USUARIO

Cuando hablamos de procesos es importante referirse a que existe una relacion
expresa que debe ser entendida como relacion Proveedor-Productor-Usuario, la
misma que vendria a ser la base principal de toda relacién de los procesos, se
encuentran interconectados de tal manera que el proveedor dota del insumo
segun las exigencia del productor, siendo el productor el responsable de la
operacion y quién entrega el producto (bien/servicio) al usuario (interno o externo)
el mismo que en definitiva establece sus requerimientos.

Relacidon béasica de los procesos

Operacion
<::| Requerimientos < Bequen‘miemos

Entrada 4’{ l—’| l—’l:l " | productos Cliente
Proveedor hErmes !—:> Salida
— .

Productor

Figura 4

Fuente: Henderson Garcia, Alan. Antologia del Curso Taler. Redisefio de Procesos y
Agiizacién de Tramites. Insttuto Centroamericano de Administracién Publca -ICAP-. San José,
CostaRica,2006.
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Como se puede observar en el gréfico, los tres elementos estan impulsados por
los requerimientos, y estan alineados directamente al usuario, por lo que el
proveedor debe cumplir con los requerimientos del productor para que este
compense los requerimientos del usuario, esto debe estar en relacién con las
necesidades e intereses que el usuario haya programado del bien o servicio a
recibir.

Antes de satisfacer las necesidades del usuario, se debe realizar una recoleccion
de informacidén que nos permita conocer las acciones a tomar, disefiar un proceso
para estar al tanto de las necesidades del usuario, como y cuando las necesita.
Por lo tanto se puede afirmar que las necesidades son carencias, en cambio las
expectativas conciernen a la forma en que el usuario espera que estas
necesidades sean satisfechas.

EL ENFOQUE DE LA GESTION POR PROCESOS

En la mayoria de instituciones tanto publicas como privadas, han perfeccionado
su gestion tomando como base los departamentos funcionales es decir los
organigramas. Este tipo de organizacion permite puntualizar las relaciones de
jerarquia entre los diferentes niveles organizacionales de una institucion, lo que
no se muestra es el movimiento de la institucién, esto es las responsabilidades,
relaciones con los usuarios, las estrategias, las salidas de informacion,
comunicacion interna de la institucion.

Se entiende por proceso, a un conjunto de procedimientos que se encuentran
conectados y se desenvuelven ordenadamente para llegar a la obtencién de
objetivos, tomando en cuanta que los procedimientos se establecen por tareas
concretas para elaborar un trabajo. Por lo tanto cada proceso se define por la
innovacion de de insumos en productos (bienes /servicios), los mismos que tiene
como destinatario final los usuarios internos como externos, y estos estableceran
si el resultado obtenido indica las necesidades y expectativas del usuario.

Es elemental sefalar que existen procesos tanto en instituciones privadas como
publicas, los procesos establecen lo que hacemos y como lo hacemos. No se
obtiene un bien o servicio sin primeramente efectuar un proceso, como tampoco
puede existir un proceso que no forme un bien o servicio.

Para desarrollar un proceso se necesita:
a) Requerimientos que constituyen las condiciones que restringen la
capacidad de gestion de la institucion, como: legales, estratégicas,

viabilidad social o politica.

b) Se necesita recursos para dar paso al proceso, como recursos materiales,
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financieros, humanos, etc.
c) Métodos que tengan nocion sobre la forma de actuar, y como
consecuencia ofrecen una salida que se constituye mediante el bien o

servicio que se obligard a estar acorde con las necesidades y expectativas
del usuario.

Descripcion del proceso

Recursos

Requisitos PROCESO salid U .
: alida: ; suarios
Resultados
Métodos /
Procedimientos
Figura 5

Fuente; Blaya, Inmaculada. Gestion por Procesos. Oficina de Gestién y Control de la Calidad,
Universidad MiguelHernandezde Elche, Espafia, 2006.

La gestion de procesos contribuye al mejoramiento y al redisefio de la salida de
trabajo por medio de herramientas de esta manera lo hace mas eficiente y lo
acondiciona a las necesidades y expectativas de los usuarios. De una manera
organizada y diferenciandose de la tradicional organizacion funcional.

Si deseamos establecer una perspectiva fundada en procesos, la institucion
debera identificar todas las actividades que realiza y que de alguna manera
puedan afectar a otras unidades administrativas o funciones. En el caso de la
organizacion horizontal las actividades o procesos se diferencian de la idea
tradicional de organizacion vertical que constituyen los departamentos o funciones,
por lo cual no significa que los procesos sustituyan o invaliden las funciones. De
tal manera que al causar cambios en el disefio o realizacion de los procesos
centrales que forman una organizacibn causara necesariamente cambios
significativos en el modelo de organizaciéon y gestion como un todo.

El proceso de comunicacion interna se puede clasificar en:

Comunicacion interna formal: en este proceso de comunicacion se describe
aspectos netamente laborales, y el medio mas conocido es la escritura.
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Comunicacion interna formal vertical: en este proceso de comunicacion vertical
va de estudiantes administrativos a autoridades o viceversa de autoridades a
estudiantes y administrativos. Tomando en cuenta que o mas importante en este
proceso es la comunicacion entre los diferentes departamentos de la institucion.

Comunicacion vertical ascendente: esta se basa en la jerarquia, la misma que
parte desde los niveles inferiores hacia los superiores de la empresa, tiene como
finalidad que los empleados informen a los directivos de diferentes temas y
problemas que se produzcan en la empresa. Los instrumentos que por lo regular
se utilizan son encuestas andnimas, buzones de sugerencias, etc.

Comunicacion vertical descendente: esta se basa en la jerarquia de arriba
hacia abajo, se la utliza para remitir 6rdenes, facilitar informacién a los
trabajadores, y con la finalidad de motivar a los trabajadores a estar al tanto y
asumir los objetivos que la organizacion se ha propuesto en alcanzar.

Comunicacion interna informal: se entiende que en este tipo de comunicacién
es mas laboral y no se utiliza canales oficiales, por lo tanto es mas rapida que la
comunicacién formal.

Comunicacion interna informal horizontal: esta se da entre empleados de un
mismo nivel jerarquico, tiene como funcion importante la coordinacion de tareas,
comunicar informacion primordial y ayudar a dar solucion a problemas entre
compafneros.

Qué procesos existen actualmente
Informacion a la Comunidad Universitaria

e |Informativos a estudiantes
e |Informativos a docentes
e Informativos a administrativos

Los procesos que se va a realizar el andlisis son:

e Descripcion del Proceso Comunicaciéon de Autoridades para Estudiantes,
Docente y Personal Administrativo.

e Descripcion del Subproceso Comunicacion Estudiantes- Autoridades.

e Descripcion del Subproceso Comunicacion para Defensa de Tesis.
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LEVANTAMIENTO DEL PROCESO ACTUAL DE | REVISION No.001
COMUNICACION FECHA 30/11/2013

cODIGO: COMI 001 HOJA 1de3

DESCRIPCION DEL PROCESO: COMUNICACION DE AUTORIDADES PARA
ESTUDIANTES, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Este proceso establece los procedimientos que se realizan actualmente en la
Comunicacion Interna en la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL (UISRAEL),
la misma que permitird que todos sus empleados sin importar su nivel conozcan la
estrategia que se debera seguir para alcanzar los objetivos deseados, y cual sera
su participacion en la misma.

Responsable del proceso:

Departamento _de comunicacion: responsable de entregar la informacion
oportuna de las autoridades hacia los estudiantes, docentes y administrativos de la
institucion.

Informacién: responsable de la logistica para la entrega de informacion, por
medio de la elaboracién y la colocacion de afiches en las carteleras.

Mision: Informar en forma clara y precisa las disposiciones de la Universidad.
Vision: Ser uno de los procesos mas eficientes de la Universidad.
Objetivo y alcance:

- Informar a tiempo
-  Tomar la decision mas adecuada sobre como se debe comunicar la
informacion a todos los miembros de la Comunidad Universitaria.

Clientes (del proceso) y sus requisitos:
Estudiantes, docentes y personal administrativo.
Proveedores (del proceso) y sus requisitos:
Autoridades de la institucion.
Indicadores:

e Tiempo de entrega de la informacion

Diagrama de Flujo:
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INFORMACION PARA LA COMUNIDAD POR PARTE DE AUTORIDADES

Diagrama
Autoridades Departamento de Comunicacion Informacién
Estudiante
Inicio
Decisién de Analiza la
Informar ’ informacion a
entregar
) Ingreso
Internet Si pig.web L/ 4
l No
Comunicado
por escrito
Cartelors Si Elaborar Orden de Colocar
—p afiches —p impresion ——yp carteles —>
1
No i
Cartas Entregar al Rec.ibe -
X . —p Comunicacién
destinatario
FIN
Figura 6

Elaborado por: La autora
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EJEMPLOS

COMUNICACION AUTORIDADES- ESTUDIANTES, DOCENTES Y PERSONAL

ADMINISTRATIVO
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_ r de mejores estudiantes
Periodo académico 2012 - 2013

— de Honor de mejores
docentes y mejores administrativos

Mg. Gabriela Vayas

da Talavisidn y Mulimedia

Do e

MEJORES ADMINISTRATIVOS
Periodo 2012 - 2013
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- Umversu:!ad
; ) Tesoreria
HORARIOS DE ATENCION ©

A partir del 1 de Marzo de 2013, los horarios
de atencion en Tesoreria seran: de lunes a
viernes de

www.uisrael.edu.ec

CAMPUS MATRIZ: OrPl\arra ¥ Fco. Pizarro 256 (Frente al Colegio Militar)
PBX: 2555-741 ext.

Universidad| £njc ACION SEMIPRESENCIAL @

COORDINADOR DE UNE

Msc. Oswaldo Basurto

TUTORES
Mg. Oswaldo Basurio @

Coordinodor UNEDS

Mg. César Vinueza

Monitor d( Administracion de Empresas

Mg. Dario Arboleda

Menitor de Diseio Grafico

Mg. Fernando Herrera «

Monitor de Hotelerio y Turismo

Mg. Alexander Bdez

Menitor CPA

Dip. Myriam Almache

Manitor de Sistemas Informaticos

Ing. Mauro Bolagay

Monitor de Electrénica Digifal
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S SEMINARIO

S QUITO, CIUDAD DE OPORTUNIDADESZ:

Se invita a la comunidad universitaria a participar del
conversatorio de emprendimientos de INNOVACION
Y TECNOLOGIA; Iunada en laa axpormnciaa
de exitosos empr es

PROYECTOS. GENERATIVOS
de INVESTIGACION

Se invita a la comunidad universitaria a participar del evento
de p sentacion de las activid

Lugar: Auditorio Principal (Sto pieo)
Fecha: 27 y 28 de noviembre de
Hora: 11:00 a 13:00 a.m.
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LEVANTAMIENTO DEL PROCESO ACTUAL DE REVISION No. 000
COMUNICACION FECHA 30/11/2013

cODIGO: COMI 002 HOJA 2DE3

DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: COMUNICACION ESTUDIANTES-
AUTORIDADES

Este subproceso establece los procedimientos que se realizan actualmente en la
Comunicacion Interna en la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL (UISRAEL),
la misma que permitird que todos sus estudiantes conozcan el proceso que se
debe sequir para realizar cualquier tipo de tramite ante las autoridades de la
institucién y la resolucion a los mismos.

Responsable del proceso:

Balcén de servicios: responsable de recibir la informacion de los estudiantes
hacia las autoridades de la institucion, selecciona por departamentos las
solicitudes receptadas, luego de pasar por informacion y autoridades, balcon de
servicios recibe las resoluciones emitidas, y comunica al estudiante sobre dicha
resolucion.

Informacidn: recibe y distribuye las solicitudes de estudiantes.

Objetivo y alcance:

- Entregar a los alumnos las resoluciones emitidas por parte de las
autoridades, de manera oportuna y eficiente.

Clientes (del proceso) y sus requisitos:
Estudiantes, presentar documento de solicitud.
Proveedores (del proceso) y sus requisitos:
Autoridades de la institucion.

Indicadores:

Tiempo de entrega de resoluciones.

Diagrama de Flujo:
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SUBPROCESO COMUNICACION ESTUDIANTES- AUTORIDADES

Diagrama
Estudiantes Balcén Informacién Autoridades
de Servicios
Inicio
Presentan Recibe
solicitud
Selecciona por Recibe y "
departamento distribuye iz
informacion
Analiza
Elabora
resultados
Entrega
resultados
Recibe
resolucion
Recibe Comunica al
resolucion —1 estudiante
FIN
Figura 7

Elaborado por: La autora



EJEMPLOS
SUBPROCESO COMUNICACION ESTUDIANTES-AUTORIDADES

CARTA DE ESTUDIANTE HACIA AUTORIDADES- REINGRESO

Quito, 30 de octubre de 2013

Magister

René cortijo

RECTOR

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
Presente

De mi consideracion:

Yo, Maria Luiza Carrera Pozo con cédula de identidad No. 0400865481,
estudiante de la Carrera de Ingenieria en Administracion de Empresas-Modalidad
Distancia de esta prestigiosa institucién. Solicito de la manera méas comedida
autorice mi reingreso, para culminar con mi Trabajo de Titulacion.

Quedo de usted muy agradecida.

Atentamente,

Maria Luiza Carrera Pozo
Cl: 0400865481
0983236832
mlicarrera@uisrael.edu.ec
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CONTESTACION DE CARTA PARA ESTUDIANTE- REINGRESO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

Quito Noviembre 01, 2013

SOLICITUD DE REINGRESO

Para los fines consiguientes, nos permitimos informar que la sefiora(ita) MARIA
LUIZA CARRERA POZO con cédula de ciudadania N°0400865481, solicita
reingresar a la Carrera de Administracion de Empresas de la Universidad
Tecnoldgica Israel, el(a) mismo(a) que debe realizar lo siguiente:

1.- Matricularse nuevamente en la Universidad

2.- Tomar dos asignaturas de actualizaciéon de conocimientos

Optativa IV

Redaccioén Cientifica

3.- Cumplir con los requisitos extracurriculares (Optativas Completas, Ingles)

4.- Asistir al taller de Actualizacion de Conocimientos y rendir un Examen
Complexivo en las fechas programadas para los mismos

5.- Finalizar con el TT (Trabajo de Titulacion) para lo cual tiene maximo 4 meses a

partir de la fecha de inicio del Taller de Actualizacion

Atentamente,

ING. FREDDY ALVAREZ MG. RENE CORTIJO

VICERRECTOR ACADEMICO RECTOR

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

CC. Archivo Uisrael
Prerequisitos
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CARTA DE ESTUDIANTE HACIA AUTORIDADES- CAMBIO DE MODALIDAD
DE ESTUDIOS

Quito Octubre 31, 2013

Magister

Freddy Alvarez

VICERRECTOR ACADEMICO
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
Presente

SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE ESTUDIOS

Yo, Maria Luiza Carrera Pozo con cédula de identidad No. 0400865481,
estudiante de la Carrera de Ingenieria en Administracion de Empresas-Modalidad
Distancia de esta prestigiosa institucion. Solicito de la manera mas comedida me
autorice el cambio de modalidad de estudios de Presencial a Semipresencial, por
motivos de trabajo.

Quedo de usted muy agradecida.

Atentamente,

Maria Luiza Carrera Pozo
Cl: 0400865481
0983236832
mlicarrera@uisrael.edu.ec
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CARTA DE CONTESTACION PARA ESTUDIANTE- CAMBIO MODALIDAD DE
ESTUDIOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

Quito Noviembre 04, 2013

CAMBIO DE MODALIDAD DE ESTUDIOS

Para los fines consiguientes, nos permitimos informar que la sefiora(ita) MARIA
LUIZA CARRERA POZO con cédula de ciudadania N°0400865481, solicita
cambio de modalidad de estudios de Presencial a Semipresencial de la
Universidad Tecnoldgica Israel.

La sefora(ita) estudiante deberd acudir con el Coordinador de Carrera o
Coordinador General de la UNEDS, para informar y realizar el cambio
correspondiente.

Atentamente,

ING. FREDDY ALVAREZ
VICERRECTOR ACADEMICO
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

CC. Archivo Uisrael
Prerequisitos
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CARTA DE ESTUDIANTE HACIA AUTORIDADES- DAR DE BAJA MATERIAS

Quito Noviembre 04, 2013

Magister

René Cortijo

RECTOR

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
Presente

SOLICITUD PARA DAR DE BAJA MATERIAS

Yo, Maria Luiza Carrera con cédula de identidad No. 0400865481, estudiante de la
Carrera de Ingenieria en Administracion de Empresas-Modalidad Distancia de esta
prestigiosa institucion. Solicito de la manera mas comedida se autorice dar de baja
en el sistema académico, las siguientes asignaturas:

PRESUPUESTOS Y ANALISIS FINANCIERO (el horario de esta materia se me
cruza con otra materia).

Quedo de usted muy agradecida.

Atentamente,

Maria Luiza Carrera Pozo
Cl: 0400865481
0983236832
mlicarrera@uisrael.edu.ec
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CARTA DE CONTESTACION A ESTUDIANTE- DAR DE BAJA MATERIAS

Quito Noviembre 04, 2013

DAR DE BAJA MATERIAS

Para los fines consiguientes, nos permitimos informar que la sefiora(ita) MARIA
LUIZA CARRERA POZO con cédula de ciudadania N°0400865481, solicita dar de
baja en el sistema académico las materias de Presupuestos y Andlisis Financiero.

Segun el art. 12 del Reglamento de Estudiantes de la Universidad Tecnoldgica
Israel, y después de haber realizado la revision y analisis correspondiente, la
solicitud esta APROBADA.

La sefora(ita) estudiante debera acudir a Secretaria Académica para la anulacion
de la matricula.

Atentamente,

ING. FREDDY ALVAREZ
VICERRECTOR ACADEMICO
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

CC. Archivo Uisrael
Prerequisitos
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LEVANTAMIENTO DEL PROCESO ACTUAL DE REVISION No. 000
COMUNICACION FECHA 30/11/2013

cODIGO: COMI 003 HOJA 3DE3

DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: COMUNICACION PARA DEFENSAS DE
TESIS

Este subproceso establece los procedimientos que se realizan actualmente en la
Comunicacion Interna en la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL (UISRAEL),
la misma que permitira informar de manera oportuna y adecuada la fecha y hora,
que los estudiantes de la institucion, realizaran la sustentacion de su defensa de
Proyecto de Titulacion.

Responsable del proceso:

Secretaria_Académica: responsable de recibir la informacion, revisar la ficha
académica del estudiante, si el estudiante no tiene la documentacion completa,
informa al estudiante para que complete su documentacion. De tener su
documentacion completa, el estudiante recibe el calendario de fecha y hora de su
defensa del Proyecto de Titulacion.

Unidad de Desarrollo de Trabajo de Titulacion (TT): responsable de emitir el
informe habilitante para la defensa de tesis, recibe la documentacién
correspondiente y habilitante, esta unidad prepara el calendario de defensas de
los trabajos de Titulacion.

Objetivo y alcance:

Enviar la informacién clara y oportuna a los estudiantes, de la fecha y hora de la
sustentacion de su trabajo de titulacion.

Clientes (del proceso) y sus requisitos:

Estudiantes, presentar requisitos para graduacion.

Proveedores (del proceso) y sus requisitos:
Secretaria Académica y Unidad de Desarrollo del Trabajo de Titulacion (TT)

Indicadores:
Tiempo de entrega de informacion a secretaria
Tiempo de entrega de informacion a estudiantes

Diagrama de Flujo:

28



SUBPROCESO DE COMUNICACION PARA DEFENSAS DE TESIS

Diagrama

Secretaria Académica Unidad de Desarrollo de TT Estudiantes
(Trabajo de Titulacion)
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FIN

Figura 8
Elaborado por: La autora
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EJEMPLOS
SUBPROCESO DE COMUNICACION PARA DEFENSA DE TESIS

CARTA DE ESTUDIANTE SOLICITA A SECRETARIA ACADEMICA REVISION
DE FICHA ACADEMICA

Quito, 05 de noviembre de 2013

Sefiores

Secretaria Académica
Universidad Tecnoldgica Israel
Presente

De mi consideracion:

Yo, Maria Luiza Carrera con cédula de identidad No. 0400865481, estudiante de la
Carrera de Ingenieria en Administracion de Empresas-Modalidad Distancia de esta
prestigiosa institucion. Solicito de la manera mas comedida se realice la revision
de mi ficha académica, para estar al tanto si tengo mis documentos en regla, o me
faltaria alguno por entregar.

Quedo de usted muy agradecida.

Atentamente,

Maria Luiza Carrera Pozo
Cl: 0400865481
0983236832
mlicarrera@uisrael.edu.ec
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CARTA DE CONTESTACION DE SECRETARIA ACADEMICA A ESTUDIANTE
REVISION DE FICHA ACADEMICA

CERTIFICADO PROVICIONAL

Quito D.M., 20 de Octubre de 2013

La Secretaria Académica de la Universidad Israel, por medio de la presente
certifica que el(la) Sr. (Srta.) MARIA LUIZA CARRERA POZO con CC.
0400865481, estudiante de la Carrera de Ingenieria en Administracion de
Empresas, modalidad DISTANCIA; ha cumplido con todos los requisitos
académicos segun consta en nuestros archivos y registros desde el periodo abril
2004 a septiembre 2004, hasta el periodo abril 2013 a septiembre 2013.

Para estar habilitado(a) al proceso de culminacion de estudios solo restaria la
reglamentaria documentacién pendiente de actualizar y/o completar que se detalla
a continuacion:

1) Tipo de sangre en la cruz roja
2) Certificado de no adeudar

Cabe indicar que una vez que cumpla con todos los requisitos expuestos ademas
de los que legalmente sean pertinentes, estd apto para obtener el titulo de
INGENIERA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, este certificado tiene validez
de 180 dias a partir de la emision del mismo.

Atentamente,

“Responsabilidad con pensamiento positivo”

Ing. Erika Escobar MBA.
SECRETARIA ACADEMICA
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CALENDARIO EMITIDO POR LA UNIDAD DE TITULACION -DEFENSAS DE

DAL
P

5 $

TESIS PARA ESTUDIANTES

Universidad
Israel

PROGRAMACION DEFENSAS OCTUBRE 2013

LUNES 21 MARTES 22 MIERCOLES 23
DISERIO GRAFICO -
ELECTRONICA HOTELERIA Y TURISMO e i,
AL A2 AL A2 AL
8:00- | JIMENEZ HERRERA JENNY HERRERA LOVATO BASTIDAS FUSTILLOS
845 | ARELYS IVONNE ALEXANDRA ANA ELIZABETH
j BALDEON RODRIGUEZ
8:45- GALARZA CERON
9:30 ANGELA YOMAIRA CLAUDIA ALEXANDRA
9:30- | BAQUERO PORTERO JORGE A AYRA PERA BENITEZ JUDITH
10:45 | WASHINTON AN ESTEFANIA
10:45 - MORENO RIVADENEIRA PADILLA OQUENDO JOSE
11:30 CHRISTIAN EDUARDO VICENTE
11:30 - | FREIRE VILLACIS JOSE RAMIREZ VINUEZA GUIDO
12:15 | ARMANDO ESTEBAN
12:15 - GALLARDO PACHECO IVAN SANCHEZ ORBEA
13:00 ALEJANDRO STEPHANY CAROLINA
13:00-
1345
13:45-
14:30
JUEVES 24 VIERNES 25
ADMINISTRACION Y MBA SISTEMAS - SIE
AL A2 AL A2
8:45 | ALEXANDRA FERNANDO
LINZAN SABANDO
8:45- OIS MIICIAIEL PAZMINO PERA DENNIS
b (PREDEFENSA MBA) RS
: GILER MOLINA MONICA
KATIUSKA
9:30-  PAQUEL HARO FATIMA SALVADOR GOMEZ MARIO
10:45  ELIZABETH JAVIER
10:45 - ORELLANA SALGADO CALLO GAREIR Slilve
11:30 MIGUEL ROBERIO
: (PREDEFENSA)
11:30- | YEPEZ LOPEZ NATALY [BOIRIA LOIPI=2 YRILANEY
12115 | ALEXANDRA (AU (ElIZ)=
: PREDEFENSA
12:15 - RUIZ REYES PABLO
2 ROMERO DAYANA AR
13:00- -
bR TUFIRO CARLOS
13:45-
14:30
13:00-
13:30
Figura 9

Elaborado por: Unidad de Desarrollo de TT (Trabajo de Titulacion)
Universidad Tecnolégica Israel
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CONTESTACION CARTA DE SECRETARIA ACADEMICA PARA ESTUDIANTE
- INDICA FECHA Y HORA DE DEFENSA FINAL DE TESIS

Estimada sefiora (ita) estudiante
Maria Luiza Carrera Pozo

De mi consideracion:

Me permito comunicar la fecha de su DEFENSA FINAL del trabajo de titulacion,
la cual se llevara a cabo el dia Jueves 12 de diciembre de 2013 a las 08:00am,
en la Sala de Maestrias No.1; para la sustentacion de su TT usted debera estar 30
minutos antes de la hora programada.

La programacion de las defensas se realizara de la siguiente manera:

e La defensa de los TT se desarrollard en 20 minutos de presentacion y 10
minutos para preguntas — respuestas.

e Una vez concluido el tiempo, el estudiante debera esperar la culminacién de
las otras defensas.

e La lectura de las actas se realizara en la Sala de Maestrias que se designe
para las defensas con la presencia del tribunal evaluador y familiares que
acompairien al estudiante.

e Si el estudiante desea compartir algun tipo de bocaditos por motivo de la
defensa de su tesis lo puede hacer en el bar de la institucion.

Gracias por la atencién prestada, éxitos en la defensa de su trabajo de titulacién,
solicito responder este correo y confirmar su recepcion.

Atentamente,

Ing. Patricia Quinteros
Secretaria Académica
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CONCLUSIONES

1.- Se analizé los procesos mas importantes dentro de la comunicacién en la
Universidad Israel

2.- Con el estudio realizado se han verificado cuales son los procesos en donde se
pueden aplicar la mejora.

3.- Dentro de los nuevos procesos se pueden identificar los procesos de
informacion de las otras unidades (Financiera, Secretaria Académica, etc.), que
pueden trabajar conjuntamente para la mejora de la informacién.

4.- El analisis de procesos lleva a concluir que una buena organizacion de los
mismos trae un orden y control adecuado y que el manejo de los indicadores,
permite hacer el seguimiento oportuno a las actividades relacionadas con la
comunicacion interna de la Universidad.

RECOMENDACIONES

1.- Esta metodologia se debe emplear en todos los procesos de la U. Israel, lo que
llevara a manejarse de una forma mas ordenada, todo en funcién del
mejoramiento continuo.

2.- Se recomienda se realice el analisis de procesos en toda la Universidad, para
mejorar y unificar criterios y la Universidad tenga en el futuro un Manual de
Proceso acorde con los requerimientos actuales.

3.- Las organizaciones modernas deben tener en la actualidad una organizacién
basada en procesos, se recomienda capacitar al personal inmerso en la
comunicacién Universitaria a desarrollar nuevas destrezas y cumplir con los
indicadores de cumplimiento en lo referente a la informacion.
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