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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Planificaciéon de Vinculacion Lider: Coordinador/a General de Vinculacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Elaborar la planificacion de la Coordinacion de Vinculacion con la sociedad de acuerdo a los
lineamientos de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cuadles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI)
2. Informe de planificacion de Vinculacion

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Informe de planificacion de Vinculacion
con la Sociedad

1. Direccién de Planificacion
2. Vicerrectorado de Vinculacién y Bienestar

1. Vicerrectorado de Vinculacién y Bienestar

ESPECIFICACIONES

¢, Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI) vigente. 1. Informe donde conste la correcta
2. Informe de planificacion de Vinculacién planificacibn de Vinculacién con la
con la Sociedad aprobado el por Sociedad.
Honorable Consejo Politécnico

OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El Vicerrectorado de Vinculacion y Bienestar realiza la recoleccion de la informacion del PEDI

proporcionada por Secretaria General.
2. La Comision Operativa de Vinculacion desarrolla reuniones.
3. La Comision Operativa de Vinculacion construye el Plan de Vinculacion.
4. LaComisién Operativa de Vinculacién emite el Plan de Vinculacién a la Comision de Vinculacion
para la validacién correspondiente.
¢El plan de Vinculacién es aprobado?
No, la Comisién de Vinculacién emite observaciones a la Comision Operativa de Vinculacién
Si, la Comision de Vinculacion emite el plan de vinculacion al Honorable Consejo Politécnico.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTQOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

oo

1. Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI)
2. Reglamento de Vinculacion
3. Lineamientos de Vinculacion

Laimpresién de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de bienes equipo, etc.).

1. Ley Organica de Educacion Superior (LOES)
2. Reglamento de Régimen Académico.
3. Plan Nacional de Desarrollo.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Tiem
Tipo po de MODO DE DISPOSICION

NOMBRE Ubicacion | "€t€" | RECUPERACION FINAL

cion
mini
ma

(Fisico /
Electrénico)

Informe de planificacion
de Vinculacién con la Fisico / Coordinacién 7 Fisico /

1 | Sociedad aprobado el por Electrénico General de afios Electronico
Honorable Consejo Vinculacién
Politécnico
Memorandos con las L

. . Coordinacion .
Resoluciones de Fisico/ 7 Fisico /

2 . . General de o o
Honorable Consejo Electrénico Vinculacion afios Electrénico
Politécnico

APOYO
¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informéticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo
electronico institucional, comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario alguin tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud
ocupacional, climatizacion, conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero
Vicerrector de Vinculacion 1
Coordinador de Vinculacion 1
Asistente de Vinculacion 1
Comisién Operativa de Vinculacion 11

Laimpresién de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Creacion de programas y proyectos de

. - Lider: Coordinador/a General de Vinculacién
vinculacion.

OBJETIVO DEL PROCESO
Plantear propuestas innovadoras para la ejecucion de los diferentes programas y/ o proyectos de
vinculacién enfocadas en el beneficio de la sociedad.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
(PEDI) actualizad

2. Informes emitidos por los directores de 1. Direccién de Planificacion.
Carreras, dando a conocer las diferentes 2. Direcciones de Carrera.
propuestas para la ejecucion de los
programas y/o proyectos de vinculacion.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Memorando con solicitud de presentacion
de propuestas para la ejecucién de los
diferentes programas y/o proyectos de
vinculacion.

1. Direcciones de Carreras
2. Directores de Proyectos
3. Comunidad Politécnica

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Presentaciébn de propuestas para la
ejecucién de los diferentes

1. Resoluciones emitidas por el Honorable
Consejo  Politécnico con la respectiva
aprobacion o desaprobacion de las propuestas
de Programas/Proyectos de Vinculacion

Programas/Proyectos de Vinculacion
emitidas por las Direcciones de Carrera
previamente selladas y firmadas por los
Directores de Proyectos-Direccion de

Carrera.
OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. La Comision Operativa de Vinculacién elabora la respectiva Convocatoria emitida a las
Direcciones de Carrera solicitando a los Directores de Programas/Proyectos de Vinculacion la
presentacion de propuestas para la ejecucion de los Diferentes Proyectos.

2. El/la Coordinador General de Vinculacidn socializa la convocatoria de programas y/o proyectos
por medios de los canales institucionales.

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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3. Las Direcciones de Carrera emiten memorandos donde constan la respectiva documentacién
con las propuestas planteadas por los diferentes Directores de Programas/Proyectos de
Vinculacioén previamente firmados y sellados.

4. El/la Vicerrector de Vinculacion y Bienestar recibe la documentacion emitida por las Direcciones
de Carreras, para la posterior evaluacion por parte de la Comision Operativa de Vinculacion.

5. La Comisidn Operativa de Vinculacidon emitird las respectivas observaciones de aprobacion o
desaprobacién a la Comisién de Vinculacion.

6. La Comision de Vinculacion revisa el informe y recomienda la aprobacioén del informe al
Honorable Consejo Politécnico.

7. ¢El Honorable consejo Politécnico aprueba las propuestas?

8. Si, el Honorable Consejo Politécnico emite resolucién de aprobacién y notifica a Comisién de
Vinculacion.

9. El/la Coordinador General de Vinculacion notifica a la Direccion de Planificacion la némina de
proyectos aprobados para cargar en la plataforma.

10. El/la Director de Planificacion carga los proyectos en la plataforma y genera los Cédigos Unicos
de Proyectos CUP.

11. El/la Director de Planificacién remite los CUP a la Coordinacion General de Vinculacion.

12. El/la Coordinador General de Vinculacion comunica a las direcciones de carrera los proyectos
aprobados con sus respectivos CUP.

13. No, direccion de carrera debera emitir el replanteamiento de las propuestas no aprobadas por
el Honorable Consejo Politécnico.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTQOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI)
2. Reglamento de Vinculacion
3. Lineamientos de Vinculacion

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de bienes equipo, etc.).

1. Ley Organica de Educacion Superior (LOES)
2. Reglamento de Régimen Académico.
3. Plan Nacional de Desarrollo.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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ALMACENAMIENTO

7 ; MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de ’
(Fisico / Ubicacién retencion | RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima

Bases de la Fisico / Coordinacion o Fisico /

1 . . General de 7 afos -
convocatoria Electrénico . e Electrénico

Vinculacion

Memorando con
evidencia de la L
) i _ Coordinacién .
informacion Fisico / " Fisico /

2 . . General de 7 afios .
registrada en la | Electronico . o Electrénico

Vinculacion
plataforma
SENPLADES.
APOYO
¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1.

Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo
electrénico institucional, comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud
ocupacional, climatizacion, conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

1.

Nombre del puesto Numero
Vicerrector de Vinculacion vy 1
Bienestar
Coordinador General de Vinculacién 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Asignacioén y ejecucion de recursos de

programas y/o proyectos Lider: Coordinador/a General de Vinculacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Realizar una correcta asignacion y ejecucién presupuestaria designada al cumplimiento de las
actividades de los diferentes programas y proyectos de vinculacion.
ENTRADAS PROVEEDORES

¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI) 1. Direccién de Planificaciéon
2. Requerimientos para la ejecuciéon de los 2. Directores de Proyectos
programas y proyectos de vinculacién.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢, Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Direccién Financiera

2. Vicerrectorado de Vinculacion y Bienestar
3. Direcciones de Carreras

4. Directores de Proyectos
ESPECIFICACIONES

1. Asignacion Presupuestaria.

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI) aprobado. 1. Asignacion presupuestaria entre los
2. Requerimientos para la ejecucién de los diferentes Directores de Programas Yy
programas y proyectos de vinculacion Proyectos de Vinculacion sellada y firmada.
firmados.
OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/la Vicerrector de Vinculacion y Bienestar receptar la asignacion presupuestaria certificada
asignada a vinculacion.

2. El/la Coordinador General de Vinculacion naotifica a los directores de proyectos a través de las
direcciones de carrera la asignacion presupuestaria y se solicita las necesidades de los
proyectos de vinculacion.

3. Los directores de entregan por medio de las direcciones de carrera las necesidades de
proyectos.

4. El/la Coordinador General de Vinculacion agrupa las necesidades por rubro de inversion y se
envia a los responsables de cada rubro.

5. Los delegados por rubro de inversién ejecutan los procesos de compra.

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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6. El/la Jefe de Almacén recibe los bienes producto de los procesos de compra de los delegados.
7. Ellla Jefe de Almacén entrega los bienes a los directores de proyecto con copia del acta a la

Coordinacion General de Vinculacion.
INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTQOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de Vinculacion
2. Lineamientos de Vinculacion

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de bienes equipo, etc.).

1. Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES)
2. Reglamento de Régimen Académico.
3. Plan Nacional de Desarrollo.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO
Tiem

: de MODO DE DISPOSICION

Tipo po .
olEAE (Fisico ! Ubicacion | "et€" | RECUPERACION FINAL

<0 cién
Electronico) mini
ma

Oficializacion de la

respectiva  asignacion Coordinacion
presupuestaria de Fisico / de Vinculacion Fisico /

Directores de los Electrénico con la Electrénico

Programas y Proyectos Sociedad
de Vinculacion

APOYO
¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo
electronico institucional, comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)
1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud
ocupacional, climatizacion, conectividad, entre otros.

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nimero
Vicerrector/a de Vinculacion y 1
Bienestar
Coordinador/a General de 1
Vinculacion
Directores de proyectos 1*
Director/a de Planificacion 1

1* Uno por cada proyecto vigente

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Seguimiento de programas y/o Lider: Coordinador/a General de Vinculacion
proyectos

OBJETIVO DEL PROCESO
Realizar seguimiento donde se verifique la correcta ejecucion de los diferentes programas y/o proyectos

de vinculacion basado en los lineamientos de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Direccién de Planificacion
Vicerrectorado de Vinculacion y Bienestar
Coordinacion General de Vinculacion
Direcciones de Carrera
Directores de Proyectos
CLIENTES/RECEPTORES

¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Vicerrectorado de Vinculacion y Bienestar
2. Direcciones de Carreras
3. Directores de Proyectos
ESPECIFICACIONES

1. Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI)

2. Planificaciéon de programas y/o proyectos
de vinculacion.

arwbdE

1. Informes trimestrales de reportes
emitidos por los Directores de Proyectos.

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Plan  Estratégico de  Desarrollo

Institucional (PEDI) vigente. 1. Informes trimestrales de reportes emitidos
2. Planificacion de programas y/o proyectos por los Directores de Proyectos, con las
de vinculacion, con firmas de firmas correspondientes.

responsabilidad.

OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
1. Ella Coordinador General de Vinculacion solicita a los directores de proyecto la planificacion e
informes trimestrales de proyectos acorde al cronograma siguiendo el érgano regular.
2. El/la Coordinador General de Vinculacion recepta la planificacién de los proyectos siguiendo el
organo regular.
3. El/la analista de vinculacién archiva la planificacion en el expediente por proyecto.
4. El/la Coordinador General de Vinculacion recepta de los directores de proyecto avances
trimestrales de proyectos siguiendo el 6rgano regular.
El/la analista de vinculacion verifica la validez de la informacion.
6. El/la analista de vinculacion registra las horas participacién de estudiantes en actividades de
vinculacion.

o

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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7. El/la analista de vinculacién archiva la informacién de informes y horas de estudiantes en el
expediente por proyecto.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI)
2. Manual de seguimiento, evaluacion y medicion de resultados de los proyectos de vinculacién
con la sociedad.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de bienes equipo, etc.).

1. Ley Organica de Educacion Superior (LOES)
2. Reglamento de Régimen Académico
3. Plan Nacional de Desarrollo

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Tiem
po de
reten
cion

DISPOSICION
FINAL

MODO DE
RECUPERACION

Tipo

NOMBRE
(Fisico / Ubicacion
Electrénico)

INFRAESTRUCTURA

Planificacion de Fisi / Coordinacion 7 Fisi /
1 programas y/o proyectos 'S'C,O. General de o 'S"‘:O.
de vinculacion Electrénico Vinculacion afios Electrénico
Informes trimestrales de Fisico / Coordinacion 7 Fisico /
2 reportes emitidos por los . General de ~ .
; Electrénico : - afios Electrénico
directores de proyectos Vinculaciéon

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo

electronico institucional, comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1.

Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud
ocupacional, climatizacién, conectividad, entre otros.

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero
Coordinador/a General de
. - 1
Vinculacion
Analista de Vinculacion 1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”




DIAGRAMA

C6digo: PM.VIN.04

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y/O

PROYECTOS

Version: 02

Pagina: 1de 1

SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

COORDINACION GENERAL DE VINCULACION

-Memorando de
solicitud
-Cronograma

Solicitar a los
directores de proyecto
la planificacion e
informes trimestrales
de proyectos
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Participacion de estudiantes en

programas de Vinculacién Lider: Coordinador/a General de Vinculacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Elaborar una correcta distribucion estudiantil con relacién a las actividades a desarrollarse dentro de los
programas y/o proyectos de vinculacion basandose en los lineamientos de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI)

1. Direcciéon de Planificacion

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Informes de la participacion estudiantil en 1. Vicerrectorado de Vinculacién y Bienestar
la ejecucién de los diferentes programas y 2. Coordinacién General de Vinculacién
proyectos de vinculacion. 3. Direcciones de Carreras

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Informes de la participacion estudiantil en
1. Plan Estratégico de Desarrollo la ejecucion de los diferentes programas y
Institucional (PEDI) vigente. proyectos de vinculacion con las

respectivas firmas de responsabilidad.

OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/la Coordinador General de Vinculacién solicita a los diferentes directores de proyectos la
planificacion de actividades de los estudiantes en los diferentes programas y proyectos de
vinculacién a través del 6rgano regular.

2. El/la Coordinador General de Vinculacién recepta la planificacion de asignacion de actividades
de los estudiantes que participan del proyecto de vinculacion a través del érgano regular.

3. El/lla Coordinador General de Vinculacién solicita a los diferentes directores de proyectos el
reporte de los estudiantes con las respectivas horas cumplidas dentro de las actividades en los
diferentes programas y proyectos de vinculacion.

4. El/lla Coordinador General de Vinculacion condensa informacion de las horas de vinculacion
ejecutadas por los estudiantes.

5. Ella Coordinador General de Vinculaciéon envia la informacién a los organismos de control
cuando asi se requiera.

INFORMACION DOCUMENTADA

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI)
2. Modelo Educativo

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de bienes equipo, etc.).

1. Ley Orgéanica de Educacion Superior (LOES)
2. Reglamento de Régimen Académico.
3. Plan Nacional de Desarrollo.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

NOMBRE Tipo Tiempo de

MODO DE DISPOSICION

(Fisico / Ubicacién | retencion | RECUPERACION FINAL

Electrénico) minima

Matriz SIIES de

partlc!pamon de FISIC'O_/ cGv 7 afios F|5|<:p_/
estudiantes en proyectos | Electronico Electrénico
de vinculacion.

APOYO
¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informéticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo
electronico institucional, comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)
1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud
ocupacional, climatizacién, conectividad, entre otros.
RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Ndmero
Coordinador/a General de 1
Vinculacion

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Encuesta de satisfaccion Lider: Jefe de seguimiento a graduados

OBJETIVO DEL PROCESO
Aplicar la encuesta de satisfaccion a graduados por carrera de grado y posgrado.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Listado de estudiantes graduados grado y 1. Secretaria General.
posgrado.
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢, Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Vicerrectorado de Vinculacién y Bienestar
1. Informe de satisfaccion institucional. 2. Direcciones de Carrera
2. Informe por carrera y programa. 3. Direccion de Posgrado y Formacion
Continua.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Informe de satisfaccion institucional
1. Listado de estudiantes graduados de debidamente firmado.
grado 'y posgrado, verificado por 2. Informes por carrera y programa con firma
Secretaria General de responsabilidad.
OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/la Jefe de Seguimiento a Graduados solicita a secretaria general la némina de los graduados
de grado y posgrado por medio del 6rgano regular.

2. Ella Jefe de Seguimiento a Graduados recepta informacion y filtra por carrera y programas de
posgrado los listados.

3. Ella Jefe de Seguimiento a Graduados notifica a las carreras y programas los listados de
estudiantes para aplicacidon del cuestionario de la encuesta de satisfaccién por medio del
delegado.

4. El/la delegado de grado y/o posgrado gestiona la ejecucion del cuestionario de la encuesta de

satisfaccion.

El/la analista técnico supervisa el cumplimiento de la aplicacién de la encuesta.

El/la analista estadistico recopila, analiza y procesa los datos de la encuesta de satisfaccion.

El/la analista estadistico genera los informes estadisticos por carrera 'y programa e institucional.

El/la Jefe de Seguimiento a Graduados envia los informes a las instancias pertinentes por medio

del 6rgano regular.

© No O

INFORMACION DOCUMENTADA

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Sistema de seguimiento a graduados de la ESPAM MFL (en construccion)

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. LOES
2. Régimen académico

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

i . MODO DE p
Tipo T
NOMBRE P Iedrr;po RECUPERA | DISPOSICIO
(Fisico / Ubicacion > 2 N FINAL
Electrénico retencion CION
) minima
Informe de satisfaccion Fisico / = Fisico /
1 Electrénico VVB 3 afios Electrénico
Informe estadistico por Fisico / ~ Fisico /
2 carrera y programa Electrénico VvB 3 afos Electrénico

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Computadora.
Mensajeria instantanea.
Google forms
Impresora.

PN E

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nu(r)ner
Jefe de seguimiento a graduados 1
Delegados de carrera 8
Analista técnico 1
Analista estadistico 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Encuesta de empleabilidad. Lider: Jefe de seguimiento a graduados

OBJETIVO DEL PROCESO
Aplicar la encuesta de empleabilidad a graduados por carrera de grado y posgrado.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Listado de estudiantes graduados grado y

posgrado 1. Secretaria General.

CLIENTES/RECEPTORES
¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Vicerrectorado de Vinculacion y Bienestar
Direcciones de Carrera

Direccibn de Posgrado y Formacion
Continua.

ESPECIFICACIONES

1. Informe de empleabilidad institucional.
2. Informe por carrera y programa.

wn e

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Informe de empleabilidad institucional
1. Listado de estudiantes graduados de debidamente firmado.
grado y posgrado, verificado por 2. Informes por carrera y programa con firma
Secretaria General de responsabilidad.

OPERACION

¢ COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/lla Jefe de Seguimiento a Graduados solicita a secretaria general la némina de los graduados
de grado y posgrado por medio del 6rgano regular.

2. Ella Jefe de Seguimiento a Graduados recepta informacion y filtra por carrera y programas de
posgrado los listados.

3. Ella Jefe de Seguimiento a Graduados notifica a las carreras y programas los listados de
estudiantes para aplicacién del cuestionario de la encuesta de empleabilidad por medio del
delegado.

4. El/la delegado de grado y/o posgrado gestiona la ejecucion del cuestionario de la encuesta de

empleabilidad.

El/la analista técnico supervisa el cumplimiento de la aplicacién de la encuesta.

El/la analista estadistico recopila, analiza y procesa los datos de la encuesta de empleabilidad.

El/la analista estadistico genera los informes estadisticos por carrera 'y programa e institucional.

El/la Jefe de Seguimiento a Graduados envia los informes a las instancias pertinentes por medio

del 6rgano regular.

INFORMACION DOCUMENTADA

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”

© No O
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DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Sistema de seguimiento a graduados de la ESPAM MFL (en construccion)

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. LOES
2. Régimen académico

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

MODO DE

Tipo Tiempo DISPOSICIO
NOMBRE (Fisico / Ubicacion de RN N FINAL
Electrénico retencion CION
) minima
Informe de Fisico / Fisico /
R ISICO ~ ISICO
1 gmplea_blhdad Electrénico VVB 3 afios Electronico
institucional
2 Informe estadistico por Fisico / VVB 3 afios Fisico /
carrera y programa Electronico Electrénico

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Computadora.
Mensajeria instantanea.
Google forms
Impresora.

PN PE

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nu(r)ner
Jefe de seguimiento a graduados 1
Delegados de carrera 8
Analista técnico 1
Analista estadistico 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Incubacion de proyectos de Lider: Responsable de la Jefatura de
emprendimiento. Emprendimiento.

OBJETIVO DEL PROCESO
Generar ideas de negocio a través de la articulacion de los distintos actores publicos, privados,
académicos y financistas que deriven en modelos y planes de negocio sostenibles, como contribucién
a la generacion de una cultura emprendedora y desarrollo social.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Plan Operativo Anual de emprendimiento. 1. Jefatura de Emprendimiento

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Informe de modelo de negocios.
Informes de prototipados.

Informe del Plan de Negocios.

Informe de feria y/o rueda de negocios.

ESPECIFICACIONES

1. Jefatura de emprendimiento.

PwbdPE

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Informe de modelo de negocios con firma
de responsabilidad.

2. Informes de prototipados negocios con

1. Plan Operativo Anual de emprendimiento firma de responsabilidad.
aprobado. 3. Informe del Plan de Negocios
debidamente firmado.

4. Informe de feria y/o rueda de negocios
debidamente firmado.

OPERACION
¢ COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

FASE 1: PREINCUBACION

1. Ella Jefe de Emprendimiento envia invitacion para conformar el comité consultivo de
necesidades y problematicas de los sectores publicos y privados.

2. El/la Jefe de Emprendimiento conforma comité técnico (mesas técnicas) con partes interesadas.

3. Ellla delegado de emprendimiento caracteriza necesidades y expectativas de partes
interesadas.

4. EI Comité de Emprendimiento analiza las problematicas y necesidades del entorno.

5. El/la delegado de emprendimiento realiza la convocatoria para resolucion de retos.

6. El/la delegado de emprendimiento realiza el desarrollo de retos por carreras o inter carreras-
inscripciones.

7. El/la mentor designado realiza la ejecucion de mentorias.
¢,Requiere tutorias?

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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8. Si, el/la tutor designado realiza la ejecucién de tutorias.
9. No, el/la estudiante desarrolla el modelo de negocio.
10. El/la estudiante realiza la elaboracion de prototipado.
11. El Comité de Emprendimiento realiza la validacién y testeo.
12. El Comité de Propiedad Intelectual realiza la evaluacion de la idea.
13. El/la Jefe de Emprendimiento realiza la presentacion de resultados
FASE 2: INCUBACION
14. El/la Jefe de Emprendimiento realiza derivacion de actividades de propiedad intelectual.
15. El/la estudiante realiza ajuste de los productos minimos viables.
16. El/la estudiante realiza la elaboracién de plan de negocio.
17. El/lla Jefe de Emprendimiento realiza la convocatoria a rueda de negocios.
18. El/la Jefe de Emprendimiento desarrolla la rueda de negocios.
19. El/la Jefe de Emprendimiento realiza la presentacion de resultados.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Ley Orgéanica de Educacion Superior.
2. Reglamento de régimen académico.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

- - MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de )
(Fisico / Ubicacion = retencion | RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Jefatura
Informe de modelo de Fisico/ de ~ Fisico/
1 . . . 3 afos e | e
negocios. Electronico | Emprendi Electrénico
miento
Jefatura
. Fisico / de o Fisico /
2| Informes de prototipados. Electronico | Emprendi 3 afos Electrénico |
miento
Jefatura
3 Informe del Plan de Fisico / de 3 afios Fisico/ |
Negocios. Electrénico | Emprendi Electrénico
miento
Jefatura
4 Informe de feria y/o Fisico / de 3 afios Fisico/ |
rueda de negocios. Electronico | Emprendi Electronico
miento

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
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Computadora.
Software ofimético (Excel, Word).
Impresora.

Servicio de mensajeria electronica (Gmail).
Almacenamiento en la nube (Google drive).
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

arwONE

1. Se debera contar con un ambiente de trabajo limpio y seguro, con condiciones laborales de
buena iluminacién, climatizacion, entre otros.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto NUimero
Responsable de Jefatura de 1
Emprendimiento
Delegado de Carrera 1*
Comité de Emprendimiento 10

Mentor designado

Tutor designado

Estudiante
Comité de Propiedad Intelectual 10

1* Un delegado por carrera
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MACROPROCESO DE VINCULACION

i DONDE SE
N° NOMBRE DEL NOMBRE DEL FORMULA FUENTE DI,E QUIEN PERIODICIDAD REPORTAN LOS
PROCESO INDICADOR INFORMACION REPORTA RESULTADOS
Convocatoria
aprobada en el
. Programas y proyectos eriodo . ,
1 P!anificaf;ién de Porcentajes de ;proga dos. /P};org);raymas y Eorrespon diente Coordinador Vlcejrrectorla’do de
Vinculacion programas/ proyectos General de Anual Vinculacién y
aprobados proyectos presentados en Vinculacién Bienestar
la convocatoria) * 100 Noémina de
programas 0
proyectos
Convocatoria
aprobada en el
Creacion de Porcentajes de (Programas y proyectos | periodo . Coordinador Vicerrectorado de
2 programas y/o programas/ proyectos aprobados/Programas y - correspondiente General de Anual Vinculacion y
proyectos aprobados proyectos presentados en Vinculacién Bienestar
la convocatoria) * 100 Noémina de
programas 0
proyectos
Porcentaje de
cumplimiento del (Total asignado por la :
presupuesto asignado | institucién/Total de S . V|cejrrector.aldo de
por el Estado parala | presupuesto asignado por Certllflcamon 0| Coordinador Vms:ulamon y
asignacion de el Estado) * 100 partida | Qeneral .c§e Anual Bienestar
3 Asignacion y FeCUFS0S para presupuestaria Vinculacién - |
ejecucion de orogramas/proyectos Direccién Financiera
recursos a

de vinculacién




programas y

Porcentaje de

(Monto  de  recursos

proyectos . asignados por la Vicerrectorado de
recursos asignados o o . . L
o, institucion a los proyectos | Asignacién Coordinador Vinculacion y
por la institucidn para e , .
/ Requerimientos | presupuestaria por | General de Anual Bienestar
el desarrollo de : L
presentados  por los | proyecto Vinculacién
proyectos de , T
. y directores proyectos de Direcci6n Financiera
vinculacion . o\
vinculacion) * 100
Reporte de
Cumplimiento del cumplimiento  del Vicerrectorado de
presupuesto asignado | (Presupuesto presupuesto Coordinador Vinculacién y
para la ejecucién del | ejecutado/Presupuesto asignado para la | General de Anual Bienestar
programa/proyecto de | planificado) *100 gjecucion del | Vinculacion
vinculacion proyecto de Direcci6n Financiera
vinculacion
Coordinacion
Seguimiento  de | Cumplimiento delas | o 0a0eS Informes , General de
programas Y | actividades ejecutadas/Actividades trimestrales de | Directores de Trimestral Vinculacién
proyectos lanificadas planificadas en el periodo) | seguimiento proyectos
P *100 Direccion de
Planificacién
Participacion de Ndmero de Nimero de estudiantes | homna 0 . .
estudiantes en estudiantes que que participan en estudiantes por Coordinador Vicerrectorado de
articipan en royectos de General de Semestral Vinculacién
programas de particp proyectos/ Proyectos de | DY ooos . y netracion y
inculacién proyectos de . ., vinculacion Vinculacion Bienestar
vincu : ., vinculacion aprobados
vinculacion aprobados.




Porcentaje de

(Encuestas de

aplicacion de em”i Iaeda:;,l}fjl'zfal de lrzfsourltn;l Zg: de Coordinador Vicerrectorado de
encuestas de ap . General de Semestral Vinculacion y
. . graduados en el periodo) | encuestas . o Bienest
satisfaccion a . , Vinculacion ienestar
100 aplicadas
Seguimiento a graduados
graduados
Porcentaje de
L (Encuestas de Informe de , ,
aplicacién de . Coordinador Vicerrectorado de
empleabilidad resultados de . s
encuestas de ) General de Semestral Vinculacién y
" aplicadas/Total de encuestas . . Bi
empleabilidad a , . Vinculacién ienestar
graduados en el periodo) | aplicadas
graduados N
100
Informe del Plan de .
Incubacion de Negocios. Coordlngdor |
rovectos de NGmero de planes de de la Unidad Vicerrectorado de
Proy - umer P bad Informe de feriay/o | de Anual Vinculacion y
emprendimiento. NEGoCios aprobados rueda de negocios. | Emprendimien Bienestar

to




