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INTRODUCCION

La Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez
ESPAM MFL, necesita contar dentro de la normativa interna con un manual de
procesos y procedimientos, el cual tiene como propoésito fundamental apoyar el
funcionamiento institucional, coadyuvando a la correcta ejecucion de las labores
encomendadas al personal de la Institucion y propiciar uniformidad en el
desempeiio del trabajo, lo que contribuira a la optimizacién de las tareas.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como propésito contar
con una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacién y desarrollo
de las diferentes actividades de la ESPAM MFL, asi como el de servir como un
instrumento de apoyo y mejora institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
macroprocesos de Formacion, Investigacion, Vinculacién, Cultura y Buen Vivir y
de Gestidn, a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo
administrativo. Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a
actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los
procesos y procedimientos, en la normativa establecida, en la estructura
organica de la ESPAM MFL, o en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia practica.
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ALCANCE

El presente manual recoge los procesos y procedimientos de los cuatro
macroprocesos de la ESPAM MFL: Formacion, Investigacion, Vinculacion,
Cultura y Buen Vivir y de Gestidn, con sus respectivos procesos y subprocesos
anidados, lo que contribuira a organizar y estandarizar las acciones llevadas a
cabo en los mismos. Su validez perdurara hasta que ocurran cambios
significativos en la gestion administrativa de la institucion o hasta que la
normativa que las rige propicie su modificacion.
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CODIFICACION

MACROPROCESO FORMACION FOR.00
MACROPROCESO INVESTIGACION INV.00
MACROPROCESO VINCULACION, VIN.0O

BIENESTAR Y CULTURA

MACROPROCESO GESTION GES.00
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Es la mas pequena accion ejecutada por una persona, es todo lo que
las personas realizan diariamente en todo momento en la empresa.

Actividades relacionadas: Son aquellas pertenecientes a los procesos
relacionados que se relacionan directamente con el proceso objeto de estudio.
Alcance: Apartado que describe el ambito de aplicacion de los procesos y

procedimientos contenidos en el manual, es decir, el o las areas responsables

involucradas, puestos y actividades, asi como a qué no aplica. Se realiza de

acuerdo con la estructura organica vigente y registrada.

Clientes: Estos son los grupos de interés que reciben las salidas del proceso. El
contenido del proceso determina los grupos de interés.

Codificacion: Se refiere a la transformacion de la formulacion de un mensaje a
través de las reglas o normas de un cédigo o lenguaje predeterminado.
Contenido del proceso: El contenido del proceso identifica los limites del
proceso objeto de estudio. Los limites definen donde empieza y termina el
proceso, y determinan que actividades estan incluidas y excluidas en el analisis.

Control: Accion que busca minimizar riesgos, analizar el desemperio de las
operaciones en busqueda del resultado esperado, para adoptar medidas
preventivas.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un proceso o procedimiento que
permite la observacioén sistémica de su ejecucion, mostrando la logica y dinamica
de la secuencia de un trabajo.

Eficacia: Capacidad de producir resultados en un tiempo determinado.

Eficiencia: Maximizacidén de los recursos empleados para generar productos o
servicios.

Entradas: Incluye todos los recursos necesarios para la realizacion de un
proceso determinado (flujo de informacion, productos fisicos, documentos, etc.)

Estructura organizacional: Es la distribucién formal de los puestos de trabajo
en una organizacion.

Ficha del proceso: Permitira disponer de todos los elementos necesarios para
su posterior analisis. Esta incluye elementos que caracterizan al proceso tales
como: nombre, responsable, finalidad, objetivos, clientes, proveedores, otros

grupos de interés, procesos relacionados y contenido. Puede s llada
"\
para los subprocesos si el nivel de detalle del estudio asi lo requi
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Finalidad del proceso: La finalidad del proceso es una declaracion escueta de
lo que el proceso pretende conseguir. La declaraciéon debe ser lo mas concisa
posible, y los miembros del Equipo de Trabajo deben estar totalmente de
acuerdo con ella. Hay que asegurarse de que en la declaracion se indiquen los
beneficios para la persona o grupo de interés al que afecte el proceso.
Formatos: Se presentaran en cada subproceso y procedimiento descrito los
formatos para presentar o recibir informacion por cada actividad o tarea que asi
lo requiera. Ejemplos de formatos constituyen modelos de oficios, guias de
prestacion de documentos, tablas, entre otros. Cuando un formato es utilizado
por varias areas de la organizaciéon se consensuara cual debe usarse y se
estandarizara en el manual correspondiente.

Macroproceso: Agrupan a los procesos que comparten un objetivo comuan, por
lo que resulta fundamental definir correctamente los objetivos, asegurando su
coherencia con la misién y los objetivos institucionales.

Manual de procesos y procedimientos: Carpeta o folder propio de un area que
puede estar compuesto por procedimientos, instructivos, formatos, y otros
documentos del Sistema de Gestion de Calidad. Es una herramienta que le
permite a la empresa, reunir una serie de actividades que estan enfocadas a
mejorar la organizacion dentro de la misma y también busca ofrecer un servicio
de calidad a los clientes, buscando asi alternativas para mejorar la satisfaccion
del cliente.

Marco legal: Es el listado de leyes y normas que rigen la competencia y accion
de un area o una actividad especifica. Se tendran en cuenta tanto la normativa
externa como la interna.

Objetivos del proceso: Se basan en los valores de los clientes o de otros
grupos de interés y en la cuantificaciéon de la finalidad del proceso.

Organigrama: Es la representacion grafica de los organos funcionales que
componen una institucion determinada y de los diferentes tipos de relaciones
existentes entre ellos.

Otros grupos de interés implicados: Se trata de una persona o grupo que
ganara o perdera en funcion de los resultados del proceso. En cada proceso hay
unos grupos de interés que no estan directamente implicados en el trabajo pero
que, sin duda alguna, tienen un interés en el trabajo desempefiado o en los
resultados.
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Politicas: Constituyen los lineamientos y directrices que orientan las acciones a
desarrollar por la Universidad para la toma de decisiones, en un periodo de
gestion determinado, ademas cubre todas las actividades de la Universidad,
estableciendo objetivos claros y precisos en el ambito de todas sus funciones.
Procedimiento: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas que, partiendo de uno o
mas inputs (entradas) los transforma, generando un output (resultado o salida)
para satisfacer las necesidades de un cliente o usuario.

Procesos relacionados: Son aquellos que proporcionan entradas, aceptan
salidas, o se encuentran vinculados en la realizacion de un mismo objetivo con
el proceso objeto de estudio.

Proveedores: Son los grupos de interés que proporcionan entradas al proceso.
El contenido del proceso determina sus proveedores.

Salidas: Son todos los elementos que genera un proceso determinado (flujo de
informacion, productos fisicos, documentos, servicios, etc.)

Sistema: Es una red de procesos interconectados, disefados para satisfacer las
necesidades de los clientes, en donde hay unas entradas, transformaciones y
unas salidas.

Subprocesos: Cada proceso presenta secuencias de actividades bien
definidas, las cuales pueden ser agrupadas en subprocesos. Su identificacion
puede resultar Gtil para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar
diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

Tarea: Conjunto de actividades y operaciones que se llevan a cabo en el &mbito
de un puesto de trabajo, para conseguir cada uno de los objetivos esenciales y
basicos del puesto, siguiendo determinadas instrucciones, recomendaciones y
normas.

Tipo de proceso: El tipo de proceso es un sistema de clasificacion que ayudara
al Equipo de Trabajo a captar y entender el alcance y el contexto de proceso
objeto de estudio. La clasificacion recomendada se corresponde con los criterios
expuestos anteriormente (Procesos Estratégicos, Operacionales y de Soporte).
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MARCO LEGAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la ESPAM MFL se
enmarca de manera general en la normativa legal siguiente:

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

e Normativa legal emitida por los organismos de control de las IES
e Normativa legal emitida por los organismos de control

e Estatuto Institucional de la ESPAM MFL

¢ Normativa legal interna de la ESPAM MFL
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