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RESUMEN EJECUTIVO

El enfoque del sistema de gestidon por procesos planteado en la Escuela de Administracion de
Empresas y Marketing se fundamento6 en el modelo de la Excelencia de la calidad Malcom Bal-
drige, y las normas Iso 9001:2008 para la implementacién del sistema de gestién por procesos

en el &rea académica en la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing.

El estudio de campo levantado con la comunidad universitaria de la Escuela de Administracién
de Empresas y Marketing, determiné que es necesario contar con un sistema de gestion por
procesos en la organizacion, que contribuya al mejoramiento continuo y el desarrollo organiza-

cional, asi de esta manera asegurar la supervivencia de la institucion a través del tiempo.

La propuesta del sistema de gestion por proceso en la Escuela de Administracion de Empresas
y Marketing se encontré estructurada en cinco componentes principales: 1.Un mapa de proce-
so0s. 2. Una ficha de procesos 3. El detalle de los procesos. 4. flujograma de procesos. 5. Y fi-

nalmente indicadores de procesos.

PALABRAS CLAVES: Calidad, procesos, resultados, indicadores, mejoramiento continuo.



ABSTRACT

The Ecuadorian education system is undergoing significant structural changes that are enabling
the authorities of the universities to change their management approach, from a traditional ad-
ministration, bureaucratic, go to a results-based management and process-focused, all seeks to
look at continuous improvement and ensure quality of education over time.

The system approach to process management raised at school administered-ing business and
marketing is based on the model of Excellence Quality Malcolm Baldrige, and Iso 9001: 2008 for
the implementation of the management system guality.
The field study raised in the university community identified the need to have a system of pro-
cess management in the school of business administration and marketing, which contribute to
the continuous improvement and organizational development, and thus ensure the survival of

the institution over time.

The proposed process management system in school business administration and marketing
was found divided into five major components: 1.A process map which was the starting point to
organize the processes by management, operating and support types . 2. Processes tab where
all the information needed to further substantiate the manual process was compiled. 3 The de-
tails of the processes included: objective, scope, responsible, detail and document each of the
academic management procedures in the school of business administration and marketing. 4
Each procedure was based process with a flowchart. 5 And finally allowed process indicators

that measure the efficiency and procedures regarding compliance with RBM run.

Keybords: Quality, process, system, management, process indicators



INTRODUCCION

El presente trabajo investigativo fue estructurado en cuatro capitulos, cada uno fundamentado
adecuadamente para contar un sistema de gestiébn por procesos en el area académica, ade-
cuado para la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing de la Universidad Politécni-
ca Estatal del Carchi.

El capitulo 1, se estructurd con el planteamiento del problema, los objetivos generales y especi-

ficos, justificacion, e hipotesis.

El capitulo Il, se presenté el marco tedrico referencial que va desde la conceptualizacion de los
principios de la calidad, pasar al analisis del régimen académico ecuatoriano universitario, para

terminar con el enfoque basado en procesos.

El capitulo 1ll, incluy6 la metodologia de la investigacién comprendido entre: la modalidad de
investigacion, tipo de investigacion, instrumentos aplicados, diagnostico de la institucion y pre-
sentacién de los resultados de la investigacion de campo, fundamentados en el modelo Malcom

Baldrige.

El capitulo IV, Se presenta los resultados de la investigacion que incluyd, la explicacion del
sistema de gestion estructurado por procesos en: Un mapa de procesos, una ficha de andlisis

de procesos, y el manual de procesos de la gestibn académica.

La metodologia de investigacion fue aplicada para el presente trabajo de manera practica utili-
zando los métodos e instrumentos que nos proporciona las ciencias, especialmente en el le-

vantamiento de la informacién diagndstica.

Finalmente se presenta las conclusiones y recomendaciones fruto del trabajo investigativo de
campo y de la estructuracion del sistema de gestidn por procesos para el &rea académica en la

Escuela de Administracion de Empresas y Marketing.



1 ELEMENTOS FUNDAMENTALES



1.1 Tema

Modelo de gestion por procesos para el area académica en la Escuela de Administracion de
Empresas y Marketing de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, afio 2014.

1.2 Planteamiento del problema

“El sistema de educacion superior se hallaba sumido en 2009 en una situacién grave y pro-
funda crisis estructural, que se remontaba a la década del 1980, que los actores privilegia-
dos encargados de su gestién, su regulacion y su administracién contemplaba como un
campo inerme, y rentable que podria ser depredado y utilizado para diversas estrategias de

poder” (Minteguiaga, 2013, p. 57).

Esto nos lleva a determinar el problema que ha tenido la Universidad Ecuatoriana, y como
tal su afectacion a la eficiencia en la mayoria de las Universidades Publicas y en especial
en la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing de la Universidad Politécnica Es-
tatal del Carchi (UPEC), debido a que el modelo burocratico implementado ha creado mu-
chos limitantes al momento de entregar un producto o servicio, que ha sido resultante de
una estructura funcional, tramitologia engorrosa, y de disponer de talento humano sin ba-

ses de un perfil y méritos.

El cumplimiento rigido de normas, reglamentos y requisitos en la Escuela de Administra-
cion de Empresas y Marketing ha generado, complicaciones en la ejecuciéon de sus proce-
sos denominados de la cadena de valor, originando trdmites largos y engorrosos en la ges-

tion académica.

Otra influencia que determina la situacion importante en la Escuela de Administracion de
Empresas y Marketing de la UPEC constituye los pocos afos de creacién de la escuela, que
ha funcionado en base a una administracion tradicional, y basado en la experiencia de algu-

nos de sus docentes.

Existe desconfianza de la comunidad tulcanefia en la calidad de la educacién en la

Universidad Politécnica Estatal del Carchi, y en especial en la Escuela de Administracion

-5-



de Empresas y Marketing, ya que ellos consideran que fuera de la provincia los estudiantes
del tercer afo de bachillerato pueden tener mayor oportunidad de prosperar y recibir una
mejor educacion. Esto se fundamenta en articulo cientifico “la oferta académica de la
UPEC” en la revista indexada SATHIRI 4 de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi
2013 en donde sefiala que:

“La mayoria de padres de familia encuestados piensa que el estudio fuera
de nuestra provincia es mejor por cuanto existe un mayor porcentaje de
opciones de carreras a seguir lo refleja el 41,8 %; y que ademas esto re-
presenta una mayor oportunidad de progresar el 40,9 %; y el 17,3 % ma-
nifiesta que es mejor la calidad de educacion fuera de la provincia, esto
resulta como efecto de que la universidad es una institucién nueva y al te-
ner escasa oferta de carreras no se encuentra totalmente posicionada en
la provincia”.(p.159 )

Gréfico N° 8 Estudios fuera de la provincia

60.00 7
40.00 17.
20.00 ﬁ
000 T T T T
Mejor Oferta Mayor Mejorar la
Académica oportunidad de  calidad de la
Progresar Educacion

Fuente: Revista indexada Satiri 4 Upec 2013
Elaborado por: Msc. Milena Gutiérrez

Finalmente se pudo observar que en la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing no
existen procesos académicos efectivos, que permita evidenciar su eficiencia; esto esta gene-
rando insatisfaccion en los estudiantes, ni se mantiene tampoco controles efectivos que permita
mostrar el progreso de la ensefianza y aprendizaje, ya que muchas actividades se desarrollan

en funcion de la experiencia.



1.3 Objetivos

13.1 Objetivo General

> Disefiar un modelo de gestion por procesos para el area académica de la Escuela de
Administracion de Empresas y Marketing de la Universidad Politécnica Estatal del Car-
chi, que contribuya con el mejoramiento continuo de la escuela, la acreditacion por ca-

rreras, y el aseguramiento de la calidad en los servicios educativos.

1.3.2 Objetivos Especificos

» Determinar el modelo de gestion por procesos y el mejoramiento continuo mas ade-
cuado, para su aplicacion del sistema en la Escuela de Administracion de Empresas y

Marketing de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.

> Realizar el diagnéstico de la gestién por procesos en la Escuela de Administracion de
Empresas y marketing fundamentado en el modelo de la excelencia de la Calidad Mal-

com Baldrige.

» Disefiar el mapa de procesos clasificados en estratégicos, operativos, y de apoyo en la
Escuela de Administracion de Empresas y Marketing, que contribuya al cumplimiento

de objetivos y metas, y la satisfaccion del estudiante

» Documentar los procesos de la gestion académica, que permitan en la Escuela de

Administracion de Empresas y Marketing, alinearse al enfoque de la calidad.

» Formular indicadores de procesos de la gestion académica, en la Escuela de Adminis-
tracion de Empresas y Marketing que permitan medir la eficacia de los mismos en el

cumplimiento de metas y el establecimiento de estandares minimos.



1.4 Hipotesis

Con la implementacién de un modelo de gestion por procesos en la Escuela de Administracion
de Empresas y Marketing de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi; se permitira eviden-

ciar el mejoramiento en la calidad del servicio educativo del usuario/estudiante.
1.5 Justificacion

La implementacién de un modelo de gestion por procesos, es importante en la Escuela de
Administracion de Empresas y Marketing de la UPEC, ya que permitira cumplir con los requeri-
mientos del grupo de interesados que vinculan a este entorno, este proceso implica muchas
areas de la organizacion, que van desde la satisfaccion del cliente, adopcion de una nueva cul-
tura, inversiones en mejoramiento de infraestructura y de equipamiento, fuerte liderazgo, circu-

los de calidad, auditorias y sobre todo organizacién enfocada a procesos.

Los beneficios que genera la implementacion de un modelo de gestidn por procesos en la Es-
cuela de Administracion de Empresas y Marketing lo constituye principalmente, el mejoramien-

to continuo en todas las areas y en especial en la gestion académica.

Podemos evidenciar la implementacion de un modelo R de reestructuracion del sector publico,
decreto ejecutivo 195, que comprende la implementacion de reformas en las instituciones publi-
cas. Pasar del modelo burocréatico de Weber 1950, a instituciones basadas en gobierno por re-
sultados de Peter Drucker 1998, y modelo de instituciones inteligentes de Peter Senge 2010,
gue incluyen areas de mejora como : planificacion de la organizacién institucional, gobierno por
resultados, gestion de planes, programas y proyectos, gestion por procesos del sector pu-
blico ecuatoriano, gestién de optimizacion del talento humano, gestion de cambio, responsabi-
lidad social, cambios significativos que se han venido dando, como por ejemplo en el sistema

de educacioén superior ecuatoriano.

Con la investigacion se aportard con un modelo de gestion de procesos, para la escuela de
administracion empresas y marketing, que traera consigo muchas contribuciones especialmen-
te al momento de identificar areas de mejora, contribuir a optimizar el proceso de ensefianza

de los estudiantes de todos los niveles; con los docentes y administrativos en el cumplimiento



ordenado de una serie de actividades, y estratégicamente con el alcance y consecucion de las

metas y objetivos.

La investigacion del modelo de gestién por procesos en la escuela de administracién de em-
presas de la UPEC, tendra una trascendencia por la contribucion en gran medida a la acredi-
tacion de la escuela por el CEAACES (Consejo de evaluacion acreditacion y aseguramiento de
la calidad de la educacion superior) y como tal la continuidad de la institucion en el tiempo. Ele-
mentos que estan determinados en la ley organica de educacién superior 2010 que manifiesta

en el articulo 95 lo siguiente:

“Acreditacion es una validacion de la vigencia quinquenal realizada por el Consejo
de Evaluacién Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Supe-
rior... La acreditacién es el producto de una evaluacion rigurosa sobre el cumpli-
miento de lineamientos estandares y criterios de calidad de nivel internacional.” (p.
17)

De esta manera seran beneficiarios con la implementacién de un modelo de gestién por proce-
sos toda la comunidad universitaria de la escuela (docentes, administrativos y en especial los
estudiantes), porque se mejorara la calidad de la educacion; y la sociedad en general por dispo-

ner de futuros profesionales altamente capacitados.

El alcance del proyecto de tesis comprendera a los procesos académicos en la Escuela de Ad-
ministracién de Empresas y Marketing, de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, durante

el ano 2014.



2 MARCO TEORICO REFERENCIAL
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2.1. Fundamentos de la calidad

La gestion por proceso se establece en las normas Iso 9001:2008 en el punto 02 que hace refe-
rencia a : “Esta norma promueve una adopcion de un enfoque basado en procesos cuando se
desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumen-

tar la satisfacion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos”(p.6)

Segun Pérez (2012), manifiesta que centrarse en procesos posee entre otras la siguiente venta-
ja: “Orientar la empresa hacia el cliente y hacia sus objetivos, apoyando al correspondiente
cambio de cultura, por oposicidn a la clasica orientacién hacia los controles burocraticos inter-

nos de los departamentos”. (p.77)

2.1.1 Los principios de la calidad

El modelo de gestion por procesos se fundamenta en la aplicacion de los ocho principios para
la gestion de la calidad, que determinan lo siguiente:

Tabla No.1 Principios de la calidad

PRINCIPIOS DE LA CALIDAD EXPLICACION

1. Organizacién enfocada a cliente Conocer y anticiparse a las necesidades del

cliente
2. Liderazgo Coordinar los procesos de cambio
3. Participacion del personal Aprovechamiento de la habilidades del talento

humano

Enfoque a procesos

Conjunto de entradas y salidas de actividades

Enfoque del sistema hacia la ges-

tion

Organizacién, documentacion, procesos, Yy recur-

SOSs

Mejora continua

Evolucién a través del tiempo

Enfoque objetivo a la toma de deci-

siones

Registros

Relacion mutuamente beneficiosa

con el proveedor

Calificacion a los proveedores
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2.1.2 El modelo de enfoque basado en procesos Iso 9001

Consiste en la administracion de las actividades de la organizacion de tal manera que esta fun-

cione de mejor manera, permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados.

La implementacion de los procesos se fundamenta en el Ciclo de Deming PHVA. Tal como lo
sefiala Beltran (2009):
e “P. Planificar Implica que se quiere alcanzar (objetivos) y como se pretende alcanzar
(planificaciones de acciones).
e H. Hacer. Implementacién de las acciones planificadas.
e V. Verificar. Comprobar las implementaciones de las acciones y la efectividad de las
mismas

e A. Actuar esta etapa se realizan las correcciones necesarias(ajustes)” (p.72)

Es decir el enfoque a proceso se concentra en los resultados, esta guia conduce a una organi-

zacion hacia una serie actuaciones tales como:

¢ “Definir de manera sistematica las actividades que componen el proceso.

¢ Identificar la interrelacién con otros procesos.

¢ Definir las responsabilidades respecto al proceso.

e Analizar y medir los resultados de la capacidad y eficacia del proceso.

e Centrarse en los recursos y métodos que permiten la mejora de los proce-
sos”.(Beltran , 2009.p20)

2.1.3 Modelo de la excelencia de la calidad Malcom Baldrige

Para levantar la investigacion diagnostica en la escuela de administracion de e empresas
y marketing se empled una cuestionario fundamentado en la parte pertinente del enfoque
de: Orientacion hacia el cliente y el mercado (3), Orientacion hacia las personas (5), ges-

tion por procesos (6), Y resultados (7).
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Figura No. 1 Modelo Malcom Baldrige

Marco General del Modelo de Excelencia en la Gestion: Una Perspectiva de Sistemas

—— T—
r Perfil Organizacional, Entoma, Relaciones y Desafios W
2 5
' Planeamienio Orientacion hacia las
o Estratégico Personas
1 7

Liderazgo 4 <:> 3 Resultados
¥ v

"\ 3 G

Orientacion hacia el Gesfion de Procesos

Cliente y &l Mercado :

4

Medician, Analisis y Gestion del Conacimiento

Fuente: Modelo de la calidad Malcom Baldrige

La orientacion al cliente interno y el mercado. Sefiala la manera como la organizacion
direcciona sus esfuerzos para atender tanto los requerimientos internos como los de mer-

cado.

Orientacion hacia las personas. Se enfoca en como la organizacion desarrolla las po-

tencialidades del talento humano con miras a conseguir sus objetivos estratégicos.

Gestion por procesos. La documentacion de las acciones diarias realizadas por los fun-

cionarios de la institucion

Resultados. Determinar la medicion de la eficiencia de los procesos a través 77de indi-

cadores de eficiencia
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214 Régimen académico de la educacion superior

La normativa que rige el proceso académico de las Universidades esta determinado por el “Ré-
gimen académico de la educacion superior” del 21 de noviembre del 2013, para lo cual en su

parte pertinente para el presente estudio se tomo en cuenta los siguientes aspectos:

Articulo 10. Organizacion y aprendizaje.- La organizacion del aprendizaje consiste en la pla-
nificacion del proceso formativo del docente, a través de actividades de aprendizaje con docen-
cia, de aplicacion practica, y de trabajo autbnomo que garantizan los resultados pedagogi-
cos.(Ramirez, 2013. p. 6).

Articulo 15..... a Actividad de aprendizaje asistido por el profesor. Tiene como objeto el
desarrollo de habilidades, destrezas y desempefios estudiantiles, mediante clases presenciales
u otros ambientes de aprendizaje.... b. Actividad de aprendizaje colaborativo. Comprende el
trabajo de grupo de estudiantes en interacion permanente con el profesor, incluyendo

las tutorias.(Ramirez,2013.p.8).

Articulo 41. Modalidad presencial. Es aquella en que los componentes de docencia y de prac-
ticas de los aprendizajes, se organizan predominantemente en funcion del contacto directo in

situ y en tiempo real entre el profesor y el estudiante. (Ramirez, 2013.p.17).

Articulo 54. ltinerarios académicos. Son trayectorias de aprendizaje que complementan la
formacion profesional, mediante la agregacién secuencial de asighaturas, concursos 0 sus
equivalentes en los siguientes ambitos: a) Estudio e intervencion de la profesion. b) Multidisci-

plinares c) Multiprofesionales d) Interculturales y e) Investigacion.(Ramirez, 2013. P.21).

Articulo 63. Procedimiento de homologacidén de cursos, asignaturas o sus equivalentes.
Las transferencias de las horas de asignatura, cursos o sus equivalentes, de un nivel a otro o de
una carrera o programa académico a otro, se podrd realizar por uno de los siguientes mecanis-
mos:

1. Andlisis comparativos de contenidos

2. Validacién de conocimientos

3. Validacién de trayectoria profesional (Ramirez, 2013. P.21)
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Articulo 71 Investigacion para el aprendizaje. La organizacion de los aprendizajes en cada
nivel de formacion de la educacién superior se sustentara en el proceso de investigacion co-
rrespondiente y propendera al desarrollo de conocimientos y actitudes para la innovacion cien-
tifica, tecnoldgica, humanistica, y artistica. (Ramirez, 2013. P.26)

Articulo 81. Vinculacién con la sociedad y educacion continua. Hace referencia a los pro-
gramas de educacion continua. Investigacion y desarrollo y gestion académica en tanto respon-
dan, a través de proyectos especificos, a las necesidades de desarrollo local, regional y nacio-
nal. (Ramirez, 2013. P.28)

Articulo 88. Practica pre-profesionales. Son actividades de aprendizaje orientadas a la apli-
cacion de conocimiento y el desarrollo de destrezas y habilidades especificas que un estudiante
debe adquirir para un adecuado desempefio en su futuro profesional. Estas practicas deben ser

de investigacion accion. (Ramirez, 2013, p.29).

2.15 Que es un proceso

Segun Alvarado (2013) administracion por proceso es “un conjunto de actividades sistematicas
realizadas en una institucion, con el propésito de mejorar continuamente la eficacia y la eficien-
cia de su operacién para proveer servicios y productos de calidad que satisfagan las necesida-

des y expectativas del ciudadano, beneficiario o usuario.” (p. 6)

Proceso: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales trans-

forman elementos de entrada en resultados” (ISO 900:2005).

La definicion del proceso nos permite mostrar la organizacién mas transparente y adecuada al
complimiento de las necesidades del cliente, toda gira en atencién a los requerimientos de estos

y en atencién al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2.1.6 Ventajas del enfoque de procesos

La gestidn por procesos proporciona entre otras las siguientes ventajas a la organizacion:

» Disminuye la duplicidad de funciones
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Permite la consecucion de los objetivos institucionales

Se entrega el producto o servicio de manera mas efectiva

Permite medir la eficacia de la organizacion a través del planteamiento de indicadores
Stakeholders satisfechos con la organizacion

YV V V V V

Se eliminan las trabas entre departamentos, ya que los procesos tienen la caracteristica

de transversal

A\

Se identifican los responsables de los procesos

» Disminucion de gastos operativos

217 Elementos y factores de un proceso

Constituyen un proceso organizacional por tres partes principales que se sefialan a continua-

cion:

ENTRADAS SALIDAS

TRANSFORMACION

Entradas: Constituyen en Input para activar el proceso, y que estd compuesto por varios requi-
sitos tanto del cliente interno como externo y entre los que se pude sefalar los mas importan-
tes: Documentos, acciones, pedidos, memorando, entre otros.

Transformacidn: Acciones que determinar los cambios de realizacién de un proceso, y que por

lo tanto las entradas sufren alguna alteracion.

Salidas: Son los resultantes del proceso, y que genera satisfacién al cliente /usuario tanto in-

terno como externo

2.1.8 La planificacion de la gestién por procesos

La planificacién de los procesos, y la gestion constituyen un circulo virtuoso de mejoramiento y
estd compuesto de los siguientes pasos:

Figura 2. Modelo de gestidn por procesos

¢ Decision de la direccién por la implemen-

Liderazgo tacion de la gestion por procesos
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Formacion de grupos de trabajo respon-

Trabajo en sable de la gestion por procesos

equipo

Analisis de la informacién disponible

Datos

Obtencion informacién necesaria para
Anélisis documentar los procesos
/‘

Por tipo de procesos, mapa de procesos

Identificacion

e Elaboracion de diagramas de analisis de
procedimiento, recursos, actividades,

Fichas salidas

¢ Levantamiento de procedimientos

Documentacion < conjuntamente con responsable en
documento detallado, incluye flujo

gramas e indicadores de procesos

.
/‘
e De las instancias superiores, para su
Aprobacién -< aplicacion y publicacién
\~
Sociali ., e A través de capacitaciones, con los
ocializacion responsables de los procesos

o e Evaluacién del cumplimiento cabal de
Auditorias < los procedimientos, e identificacion de
fallas de los procesos

AV

¢ Realizar mejoramiento de los procedi-
mientos, con la finalidad de asegurar la

Mejora continua . -
J '< calidad en el servicio
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2.1.9 Laarquitectura de procesos

Un modelo de gestidén por procesos nos indica la forma como deben realizar el trabajo los em-
pleados en las organizaciones. EIl objetivo importante de esta arquitectura es identificar los pro-
cesos del negocio y sus apoyos, para lo cual el disefio sugerido para este fin seria el siguiente:

Representacion grafica a través del Mapa de procesos.

Levantamiento del resumen de los procesos a través de la ficha de caracterizacién de
procesos

e Documentacion del detalle de los procedimientos, manuales de procesos

e Flujograma de procedimientos utilizan graficos

e Indicadores de procesos para medir la gestion de los mismos

e Recursos de los procesos

2.1.9 Representacion gréafica de los procedimientos

Una parte importante de la composicion de la arquitectura de los procesos lo constituye la re-
presentacion grafica de los procesos o los denominados flujogramas de procesos, que le permi-
ten al usuario una comprension de la secuencia de actividades de los procedimientos; los mis-

mos que estan representados por figuras geométricas que tienen los siguientes significados:

Figura 3. Simbologia

Disefo Explicacion
Accién
Inicio/Fin
Decision
Documento
Proceso en el cual existe un diagrama de




flujo aparte

|| Documento con varias copias

Explicacién del procedimiento

Direccion del procedimiento, o conector
de siguiente actividad.

Conector entre pagina

Conector dentro de pagina

La forma de documentar o representar graficamente los procedimientos, o para realizar los

flujogramas se deber tomar en cuenta los siguientes aspectos:

e El procedimiento inicia con una actividad inicial y final

e Las actividades de cada proceso se representan con rectangulos, y se coloca palabras
claves de las acciones a realizar.

e Puede existir casos en que determinadas actividades requiera mayor explicacién de su
realizacién, para esto se puede utilizar los corchetes.

¢ Muchas actividades tienen decisiones de continuar el procesos por otro camino, para lo
cual se utiliza el rectangulo, insertando con las palabras Sl o No.

¢ Alterminar la hoja se utilizara el hexagono invertido, colocando un nimero para ser utili-
zado como la figura inicial del siguiente procedimiento

e Las flechas serviran para identificar la secuencia de las actividades de una con otra.

2.2 Mapa de procesos

Es la representacion gréfica de los procesos agrupados por tipos, en donde se muestra en pri-
mera instancia los requerimientos del clientes, luego se presentan los tipos de procesos (cade-

na de valor) clasificados por tipo, y finalmente se obtiene la satisfacion del cliente. EI mapa de
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procesos viene a representar una especie de estructura organizativa de procesos, en donde se
evidencia a todas las empresas pero desde el punto de vista de este enfoque.
La representacion gréfica caracteristica de los procesos se mostrara de la siguiente manera

Figura No 4. Mapa de procesos

PROCESOS GERENCIALES S D

R D A E

EEL T L
' ; { I

U S C

E C N PROCESO 1 PROCESO 2 PROCESO 3 S F L

R L Al

1 \ Y J CE

:VIII\EI PROCESOS OPERATIVOS I N
PN PN A oT

ET N E

¥ E PROCESOS DE APOYO

o)

S

2.2.1 Tipo de procesos

Dentro de la presentacion gréfica de los procesos se puede identificar tres tipos de procesos:

Procesos Gerenciales. Corresponde todos aquellos macroprocesos que realizan por lo gene-
ral los cuerpos colegiados de las organizaciones, y que vinculan a acciones de toma de decisio-
nes importantes para la buena marcha de la empresa, también vincula a la planificacion estra-

tégica, sistemas de calidad, y politicas de direccion, entre otros.

Procesos Operativos. Denominados también de la cadena de valor, constituyen aquellos ma-
croprocesos gue se realizan en la organizacién, que procesas o transforman la materia prima, o
aquellas que se relacionan a la prestacion del servicio, y que por lo general producto de estos

procesos es donde la empresa obtiene rentabilidad o le genera valor agregado.

Procesos de soporte. Constituyen aquellos macroprocesos que son complementarias y ne-
cesarias para que los procesos operativos puedan operar con normalidad, no son los mas im-

portantes, pero son esenciales para el normal funcionamiento de la organizacién, aqui se inclu-
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ye entre los més destacados a los procesos de: Contabilidad, legal, recursos humanos, marke-
ting.

2.3 Diagrama de analisis o ficha de caracterizacion

Para documentar los procedimientos que realizan las diferentes areas, que proceden del mapa,
se utilizara el diagrama de analisis del proceso para uso de los responsables del levantamiento
de los procesos , que constituye una herramienta diagnosticas para organizar la informacion
disponible, y que existird tantos procesos como fichas de procesos, las mismas que debe con-

tener al menos los siguiente elementos:

e Nombre del proceso

e Objetivos del proceso

e Responsables

e Procedimiento

e Documentos(Manuales politicas, registro, documentos externos)
e Entradas/proveedores

e Principales Actividades

e Salidas/Proceso cliente

¢ Recursos (Humanos, Hardware, software, Materiales insumos)

¢ Indicadores(Objetivo, Indicador, Frecuencia, Responsable)

2.4 Ficha técnica del proceso

Constituye la herramienta que documenta todos los elementos del proceso, y que sirve princi-
palmente para revelar la informacion necesaria para realizar las actividades cotidianas, y que

constituye como fuente de consulta para el usuario Interno.

También sera preciso indicar que es necesario la implementacion de la ficha de procesos
qgue se define como: “un soporte de informacién que pretende recabar todas aquellas caracteris-
ticas relevantes para el control de las actividades definidas en el diagrama, asi como para la

gestion de procesos” (Beltran, 2009, p.45)

La ficha técnica de procesos esté estructurada por dos partes:
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1. Encabezado de la ficha de procesos

2. Detalle de la ficha de procesos

2.4.1 El encabezado de la ficha de procesos

Reune la informacion principal que identifica al proceso, que contiene al menos lo siguiente:

Logotipo de la empresa. Distintivo de la institucion

Titulo del proceso. El mismo que debe ser claro y preciso, facil de identificar con las
acciones que se realizan a continuacion.

Cdédigo. Debe ser determinado por tres partes: el tipo de proceso, iniciales del proceso,
y nimero secuencial.

Revisién. Numero de veces que el procedimiento ha sido actualizado.

Paginas. Numero de control de paginas que se detallan

2.4.2 Detalle de laficha de procesos

Contiene los siguientes elementos:

Objetivo del proceso. Enunciado en verbo infinitivo

Alcance. En donde empieza el proceso y en donde termina. Que tanto involucra el pro-
ceso, puede explicarse algunos aspectos importantes del procedimiento.

Responsable. Funcionario/s que ejecutan el procedimiento, los mismos que debe estar
de acuerdo con los puestos de la estructura organizacional de la empresa.
Procedimiento. Detallada y de manera cronolédgica cada una de las acciones del pro-
ceso.

Documentos. Constituye cualquier evidencia documental que soporte la ejecucién del
procedimiento.

Flujograma del procedimiento. Presentado de manera vertical, que se puede mostrar
por areas de manera consolidada con la exposicién de la secuencia respectiva.
Indicadores del proceso. Que permita medir la eficiencia y eficacia de la ejecucién de
los procedimientos, estard compuesto por un nombre del indicador, férmula de calculo,
estandar del indicador, periodicidad de célculo, y responsable del céalculo.

Anexos. Se incluye todos los formatos documentados que respalden la realizacion de
los procedimientos.

Elaborado por: Funcionario responsable del levantamiento de los procesos.

Revisado por: Cuerpo colegiado encargado de revisar y validar el proceso.

Aprobado por: Autoridad encargada de validad y autorizar el proceso.
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e Fechade aprobacion: afio, mes vy dia.

25 Medicion de los procesos

Una vez documentado los procesos clasificados por tipo, es necesario identificar la eficiencia y
la eficacia de los mismos, a través de la medicién con indicadores de procesos. Los mismos
gue parten de la formulacién de los indicadores, para luego proceder establecer un estandar

minimo, o metas maximas.

En los procesos se debe establecer mecanismos de seguimiento y control a través del plantea-

miento de indicadores, que miden la efectividad del cumplimiento de los mismos.

Indicador de proceso Beltran (2009) lo define como: “Constituyen los instrumentos que permiten
recoger de manera adecuada y representativa la informacion relevante respecto a los resulta-

dos que obtiene, de forma que permita determinar su capacidad y eficacia si como su eficiencia.
(p.53).

Las caracteristicas que debe cumplir un proceso son las siguientes: “Representatividad, sensibi-
lidad, rentabilidad, fiabilidad, relatividad en el tiempo” (Beltran, 2009.p55)

La determinacién de los indicadores permite medir la gestion por procesos, y para de toma de

decisiones.

Los indicadores de procesos surgen como una unidad de medida de rendimiento, fijacion de
meta, objetivos y estrategias institucionales. Entre las caracteristicas importantes que debe

poseer un indicador de procesos lo constituyen:

e Medible: Para ser determinado cuantitativamente, en valores numéricos, o porcentajes o
de tiempo.

e Verificable: Se pueda evidenciar los datos resultantes de la medicion.

Segun global solution (2009) sefiala que existen los siguientes tipos de indicadores:
¢ Indicadores de eficiencia: Relacion entre dos magnitudes fisicas(tiempo, valores, por-

centajes)
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¢ Indicadores de eficacia: Mide el grado de cumplimiento de un objetivo planteado.
¢ Indicadores de calidad: Mide la capacidad de entregar el producto y servicios de mane-
ra oportuna y efectiva.
¢ Indicadores de productividad: Mide el rendimiento especialmente de los procesos de
la cadena de valor
Para la documentacion de los indicadores de procesos se fundamenta en los siguientes pasos:
1. Determinar el nombre del indicador de los procesos.
Determinar la formula o la forma de célculo del indicador.
Establecer el estandar minimo o la meta a conseguir.

Identificar el periodo de calculo.

o bk 0N

Determinar el responsable del calculo del indicador.

Finalmente se puede sefialar que el objetivo de los indicadores nos sirve como referente para
toma de decisiones, y estos deben ser revisados continuamente conforme cambien las condi-

ciones del entorno tanto interno como externo de la organizacion.

2.6  Seguimiento y mejoramiento de los procesos

2.6.1 Elciclo de gestiébn de mejoramiento continuo

Segun Alvarado (2013) administracion por proceso es “un conjunto de actividades sistematicas
realizadas en una institucion, con el propésito de mejorar continuamente la eficacia y la eficien-
cia de su operacién para proveer servicios y productos de calidad que satisfagan las necesida-
des y expectativas del ciudadano, beneficiario o usuario.”(p. 6)

Esto nos lleva a determinar que el sistema de gestidon de procesos es un sistema ciclico, deter-
minado por Edward Deming quien nos sefiala que la administracion de procesos debe contener
4 partes PHVA.

2.6.2 Definicion del manual de procesos

Constituye el documento que relne toda la informacién de las etapas de la gestion por proce-
S0s, cuyo contenido y estructura contiene lo siguientes componentes:
e Caratula: Que contendra el identificativo de la organizacién, el nombre del manual de
procesos, Y la version.

e Contenido: Corresponde al indice de los temas.
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e Objetivos: Vinculados al manual, y para que servira el mismo

e Uso: Describird los funcionarios usuarios y las area de aplicacion

e Gestion del manual: Sefala las personas responsables encargadas de documentar, y a
las personas que se distribuira sus versiones.

e Revisién y actualizaciéon: Sefiala la persona responsable de realizar las actualizacio-
nes, y los registros de control de cambios.

e Aprobacion: Sefala las personas responsables de la autorizacion de los procesos.

e Distribucion: Persona autorizada encargada de distribuir copias de los manuales.

e Archivo: Sefiala quien seréa el responsable de la administracion de los registros

e Descripcion de la organizacion: Breve sefialamiento de las actividades de la organiza-
cién, cual es la mision, vision, entre otros.

e Mapa de procesos: Resumen de los procesos de la organizacion clasificado por tipo.

e Procedimiento: Descripcion de las actividades en funcién de la metodologia sefialada.

e Anexos: Formatos de documentos utilizados en los procesos, fotos, entre otros.

2.6.3 Laadministraciéony el inventario de los proceso

Constituye la determinacion de los procesos para el control de los documentos y registros que
hacen referencia a la administracion de la informacion, socializacion, actualizacion, revision de
los procesos, incluye la administracion del sistema de informacién para socializacion de los
procesos, y también se determina la forma de mantener el inventario de los procesos, clasifica-

dos e identificados por tipo.

2.6.4 El control y las auditorias internas en los procesos

Como el sistema de gestion por procesos, tiene su enfoque al mejoramiento continuo y la cali-
dad total, es necesario establecer los controles y la realizacion de las auditorias internas para
evidenciar el cumplimiento de la secuencia de actividades realizadas en los diferentes procesos
de la gestidn académica.

Por lo sefalado el informe de auditoria tiene un desenlace en acciones denominado: Plan de

accion de las inconformidades no encontradas.
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3 MARCO METODOLOGICO
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3.1 Modalidad de investigacion

La metodologia de la investigacion del presente estudio, comprendi6 la aplicacion de varios
métodos y técnicas que permitird fundamentar el diagndéstico en temas de calidad del servicio y
de sistemas de gestion de procesos en la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing
de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.

Método cuantitativo. Consiste en la valoraciéon cuantitativa del problema, para lo cual se apli-
cara encuestas diagndsticas en la comunidad universitaria de la Escuela de Administracion de
Empresas y Marketing de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, fundamentada en las
dos variables de estudio identificadas por: el modelo de gestion por procesos y la satisfaciéon del

usuario.

Método cualitativo. Permite la descripcion de evaluacion de la calidad del servicio para su apli-

cacion en la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing.

3.2 Tipo deinvestigacion

Investigacion exploratoria. A través de la examinacion de la informacién en textos de cali-
dad total, decreto ejecutivo sobre la implementacién del Modelo R, las Normas Iso 9001:2008,
la LOES Ley organica de educacién superior, y otras fuentes bibliograficas, para fundamentar

una propuesta consistente.

Investigacion de campo. Permite realizar la comprobacién del problema de investigacion
con la finalidad de describirlo, interpretarlo y desarrollarlo a través de la utilizacién de encues-

tas a la comunidad universitaria.

3.3 Meétodos y técnicas

La encuesta. Utilizada para documentar en el campo, la gestion de procesos en la Escuela de
Administracién de Empresas y Marketing, a través de la formulacién de varias preguntas que

permiten evidenciar el problema, y establecer un diagnéstico de la institucién
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34 Instrumentos

Para el desarrollo de la investigacion se utilizo el cuestionario estructurado con varias pregun-

tas, cuya base fundamental constituye el modelo de la excelencia de la calidad Malcom Baldri-
ge.

35 Universo de estudio

El universo de estudio para la presente investigacion estara constituido por todos los represen-
tantes de la comunidad universitaria como objeto de estudio, es decir en total docentes 21,

estudiantes 212, administrativos 1 para el afio 2014.

3.6 Presentacion de lainstitucion

3.6.1 Marco institucional

La Escuela de Administracibn de Empresas y Marketing de la Universidad Politécnica Estatal
del Carchi Fue creada conjuntamente con la creacion de la Universidad, mediante ley No.2006-
36 del 15 de marzo del 2006, publicado en el suplemento de Registro oficial No. 244 del 05 de

Abril de 2006, cuenta con su personeria juridica de derecho publico y con autonomia.

La Escuela de Administracion de Empresas y Marketing, constituye un espacio que brinda a
través de sus recursos humanos, técnicos y fisicos que entrega una profesion, que da oportuni-
dad para el desarrollo de nuestra colectividad, esta carrera permite formar a sus profesionales
desarrollando destrezas para la planificacién y elaboracion de proyectos que los conduce a ser
los motores que generan el crecimiento empresarial, acorde a las nuevas tendencias y exigen-
cias tanto profesionales y de calidad existentes en la actualidad en el sector empresarial.(Upec,
2013).

La carrera de administracion de empresas y marketing tiene por objeto capacitar para, investi-

gar, analizar, planificar, orientar y dirigir con eficacia los procesos administrativos, financieros y

comerciales de los sectores productivos empresariales.(Upec, 2013).
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La Escuela actualmente cuenta con 212 estudiantes distribuido en los diferentes niveles, y una
planta docente 22 profesores que en su mayoria tiene su especializaciébn con maestrias en el

area.

Para el 2013 los grandes logros que obtuvo podemos sefialar, su contribucion para que la Uni-
versidad sea acreditada como tipo B.

Se encuentra actualmente en un proceso de perfeccionamiento del talento humano, a través del

perfeccionamiento de 7 docentes para obtener el titulo de PHD.

3.6.2 Misién de la escuela

“Formar profesionales lideres en la Gestiobn Empresarial, humanistas, emprendedores, con espi-
ritu innovador capaces de influir de manera decisiva sobre el desarrollo de la zona fronteriza

usando sus conocimientos cientificos, tecnolégicos y valores éticos”.(Upec, 2013).

3.6.3 Vision de la escuela

“Ser un referente en la formacién de profesionales con un alto nivel competitivo”.(Upec, 2013

3.6.4 Andlisis Foda

1. Docentes profesionalizados con | 1. Politicas publicas del gobierno
maestria en la especialidad que permite implementar la ges-

2. Disponibilidad de infraestructura tion por resultados
fisica para funcionamiento de la es- | 2. Buen prestigio de la Universidad
cuela y de la escuela a nivel nacional

3. Elevado sentido de pertinencia de la | 3. Ubicacién geografica de la es-
comunidad universitaria cuela en la zona de frontera

4. Capacidad rapida de adaptacion al | 4. Implementar un sistema de ges-
cambio tion por procesos para la escuela

5. Personal joven y estabilidad laboral en funcién de los requerimientos
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Gestion administrativa consolidada,
y direccionada a la implementacion
del proceso de mejoramiento conti-
nuo.

Una cultura adecuada basada o en-

focada al mejoramiento continuo

de la normativa educativa ecua-

toriana

1. Bajo nivel de matricula de estudian-

tes en la carrera de administracion

. Limitada preparacion cientifica peda-
gogica de una parte de los docentes

. No se dispone de procesos del area
académica documentados en la es-

cuela

4. Clima laboral deteriorado

5. No se dispone de indicadores de

gestion de procesos que mida la

efectividad de los mismos

1. Insuficiente crecimiento del desa-
rrollo econdémico y social de la
provincia del Carchi

2. Baja capacitaciéon de los estudian-
tes bachilleres que ingresan a la
escuela

3. Alta migracion de los estudiantes
por estudiar en otras provincias ya
que las ofertas de carreas son
mas atractivas

4. Insuficiente oferta laboral en la

provincia para los graduados uni-

versitarios

3.6.5

Objetivos de desarrollo de la carrera

Los objetivos de desarrollo de la carrera propenden al aseguramiento de la calidad de la educa-
cion de sus estudiantes, asi:

> “Ejecutar una Optima gestion administrativa que brinde servicios de ca-

lidad en concordancia con las exigencias del Sistema de Educacion Supe-

rior para contribuir al proceso de Institucionalizacion.
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» Generar una docencia de excelencia sobre la base del modelo pedag6-
gico institucional constructor del conocimiento y formador de competen-

cias, de acorde con las exigencias del entorno empresarial y social.

» Ofrecer a la comunidad fronteriza carreras nuevas que respondan a las

exigencias y realidad del entorno regional.

» Realizar una investigacion cientifica acertada para generar bases teori-
cas y propuestas que respondan a la realidad empresarial y socio-

econdmica local y regional.

» Promover la especializacion de docentes y la formacion de estudiantes,

investigadores, competentes, responsables y éticos.

» Desarrollar una activa vinculaciéon con la sociedad contribuyendo con
propuestas para la solucion de problemas empresariales y socio econémi-
cos que favorezcan el mejoramiento de la realidad actual de la comunidad

fronteriza”. (Upec, 2013)

3.6.6 Estructura organizacional

Figura No.5 Estructura organizacional

|

-

o

o

COMISION EMPRENDIMIENTO BIRECTORIDEIESGIETADE
ADMINISTRACION DE
COMISION DE INVESTIGACION EMPRESAS Y MARKETING
COMISION DE VINCULACION
COMISION ACADEMICA COORDINADOR DE ESCUELA
COMISION DE EVALUACION

INTERNA |

SECRETARIA

DOCENTES DE LA ESCUELA

SERVICIOS GENERALES

Fuente: Escuela de Administracion de Empresas y Marketing
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La estructura organizacional muestra las distintas escalas jerarquicas de la escuela, identifican-
do los niveles ejecutivos, operativos, y de asesoria 0 apoyo. Esta estructura en cierta medida

facilita la formulacion de una gestién por procesos para el area académica.

3.7 Presentacion de resultados de investigacion de campo

Tabla no.2 Comunidad

Tipo de miembro de la comunidad
Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje | Porcentaje
valido acumulado
Validos Docente 22 9,4 9,4 9,4
Estudiante 212 90,2 90,2 99,6
Administrativo 1 0,4 0,4 100,0
Total 235 100,0 100,0

Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo

Gréfico no. 1

Tipo de miembro de la comunidad

250
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100 B Tipo de miembro de la
50 comunidad

Elaborado por: Julio Lépez
Fuente: Investigacién de campo

Andlisis
Se pudo identificar que los resultados levantados en la Escuela de Administracién de Empre-
sas y Marketing de la UPEC en la tabla No.1 el mayor porcentaje de encuestados fueron los

estudiantes con el 90%, que constituyen el objeto final de esta investigacion.
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Indicadores de orientacion hacia el cliente interno y externo

Tabla No.3 Indicadores

Pregunta Calificacion | Calificacion no
aceptable aceptable

1. La organizacion tiene claramente identificado los 85.50% 14.50%
segmentos de mercado al cual va dirigido su ser-
vicio

2. La organizacion ha determinado los requerimien- 19.60% 80.40%
tos, necesidades y cambios en las expectativas
de los estudiantes

3. La organizacion direcciona su esfuerzo para ga- 69.80% 30.20%
rantizar referencias positivas con sus estudiantes

4. La organizacion gestiona adecuadamente los| 94.90% 5.10%
guejas y reclamos de sus estudiantes

5. La organizacion realiza un seguimiento respecto 11.90% 88.10%
a la calidad de los productos o servicios que esta
ofrece

6. La organizacion lleva estadisticas de la satisfa- 11.10% 88.90%
cion de los estudiantes que pueda evidencia la
mejora de los mismos

7. La organizacion selecciona, recolecta e integra 83.40% 16.60%
datos e informacién para hacer un seguimiento a
las operaciones diarias

8. La organizacion utiliza estos datos e informacion 19.10% 80.90%
comparativa para tomar decisiones

9. La informacion que dispone la organizacion es 91.20% 9.80%
accesible y apropiada a los colaboradores, pro-
veedores, asociados y estudiantes

10.La comunicacion es efectiva entre los diferentes 70.60% 29.40%
puestos de trabajo

11.El sistema de trabajo permite capitalizar las dife- 14.00% 86.00%

rentes areas, culturales y pensamiento de los co-
laboradores.

Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo
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Gréfico No.2

Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo

Analisis

Se evidencido que en el grupo de preguntas que correspondia la orientacion hacia el cliente
interno y externo y el mercado de la tabla No.2, que en su mayoria el cumplimiento es significa-
tivo, existen indicadores criticos como seguimiento respecto a la calidad de los productos o ser-
vicios que este ofrece con el 11.90% de aceptacion, y que la organizacion lleva estadisticas de
la satisfacion de los estudiantes para evidenciar la mejora con una aceptacion del 11.10%. Es-

tos indicadores nos revelan datos importantes sobre el seguimiento a la satisfacion del estu-
diante.
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Procesos de la cadena de valor

La organizacion tiene determinado los procesos que crean valores claves a es-

tudiantes
Tabla No.4 Cadena de valor
Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje acumulado
Validos | Insuficiente 106 45,1 45,1
Regular 105 44,7 89,8
Bueno 22 9,4 99,1
Muy Bueno 2 9 100,0
Total 235 100,0
Elaborado por: Julio L6pez
Fuente: Investigacion de campo
Gréafico No.3
il 45,10% 44,70%
45,00%
40,00% -
35,00% -
30,00% -
25,00% -
20,00% -
15,00% -
10,00% - .
Sl 0,90%
0,00% - —
Insuficiente Regular Bueno Muy Bueno

Analisis

Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo

Se puedo apreciar tanto en la tabla No.3 como en el grafico No.3 que de acuerdo a la investi-

gacion de campo realizada a la comunidad universitaria en un 89.8% la organizacion no tiene

identificado los proceso claves que generan valor al estudiante.

-35-



La organizacion tiene levantado sus procesos claves tomando en cuenta la informacion

Analisis

de clientes, proveedores, asociados.

Tabla No.5 Procesos

Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje acumulado
Validos | Insuficiente 147 62,6 62,6
Regular 77 32,8 95,3
Bueno 11 4.7 100,0
Total 235 100,0
Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo
Grafico No.4
70,00%
62,60%
60,00% -
50,00% -
40,00% -
32,80%
30,00% -
20,00% -
10,00% -
0%
0,00% -
Insuficiente Regular Bueno Muy bueno

Elaborado por: Julio Lopez

Fuente: Investigacion de campo

Se muestra que de acuerdo a este indicador de la tabla No 4, en la organizaciéon no toma en

cuenta la informacién de proveedores y clientes para levantar los procesos, lo manifiestan en un

95% de los encuestados.
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La organizacion tiene formulado los indicadores de procesos para control y mejora

Analisis

Tabla No.6 Indicadores

Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje acumulado
Validos | Insuficiente 143 60,9 60,9
Regular 80 34,0 94,9
Bueno 12 51 100,0
Total 235 100,0
Elaborado por: Julio L6pez
Fuente: Investigacion de campo
Gréfico No.5
70,00%
60,90%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%
0,00%
0,00%
Insuficiente Regular Bueno Muy bueno

Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo

Como consecuentemente de no tener levantado los procesos, tampoco se puede evidenciar en

la organizacion la medicion de la eficiencia a través de la medicion de indicadores de procesos,

afirmacion que lo confirman en un 94.9% de la comunidad universitaria encuestada de acuerdo

a la tabla No 5 de anexos.
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La organizacion tiene identificado los procesos que no generan valor con la finalidad

Tabla No.7 Procesos que generan valor

de minimizar los costos

Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje acumulado
Vélidos Insuficiente 171 72,8 72,8
Regular 56 23,8 96,6
Bueno 8 3,4 100,0
Total 235 100,0
Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo
Gréfico No.6
80,00%
s 72,80%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
S0.00% 23,80%
20,00%
1000 = 0,00%
', (s]
0,00% [—
Insuficiente Regular Bueno Muy Bueno

Elaborado por: Julio Lépez
Fuente: Investigacion de campo
Analisis
La organizacion no tiene implementado ninguna metodologia o procedimiento para identificar
los procesos criticos que generan valor agregado a la organizacion, y permiten reducir los cos-

tos, afirmacion lo manifiestan en un 96.6% de los encuestados.
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Analisis

La organizacion realiza mejora de sus procesos

Tabla No.8 Mejora

Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje acumulado
Vélidos Insuficiente 98 41,7 41,7
Regular 94 40,0 81,7
Bueno 43 18,3 100,0
Total 235 100,0
Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo
Gréfico No.7
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Elaborado por: Julio L6pez

Fuente: Investigacion de campo

La organizacién no cumple con el circulo de mejoramiento continuo de los procesos, ya que no

se evidencia mejora en los mismos, tal como lo manifiestan el 81.70% de los encuestado de

acuerdo a la tabla No.7
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Resumen de indicadores de la cadena de valor

Tabla No.9 Indicadores

Pregunta Calificacién Calificacion
aceptable no aceptable
12. La organizacion tiene determinado los procesos que
i 89.80%
crean valores claves a estudiantes 11.20%
13. .La organizacion tiene levantado sus procesos claves
tomando en cuenta la informacion de clientes, pro- 4.70% 95.30%
veedores, asociados '
14. La organizacion tiene formulado los indicadores de 19.30% 81.70%
procesos para control y mejora V70
15. La organizacién tiene identificado los procesos que
no generan valor con la finalidad de minimizar los 96.60%
3.40%
costos
16. La organizacion realiza mejora de sus procesos 19.30% 81.70%

Elaborado por: Julio Lépez
Fuente: Investigacion de campo

Gréfico No. 8
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Elaborado por: Julio Lépez
Fuente: Investigacién de campo

-40 -



Anélisis

Se puede evidenciar en los resultados de la investigacion de campo que en relacién a los pro-
cesos de creacion de valor de acuerdo a la tabla No.8, es minimo las gestiones realizadas en la
escuela de administracion y marketing de la Upec, tal como lo muestra la gréfica, y por lo tanto
la necesidad de implementar una gestion de procesos nos indica la importancia relativa para

beneficio de la comunidad universitaria.

Procesos de soporte y planeamiento operativo

Tabla No.10 Procesos operativos

Pregunta Calificacién | Calificacion
aceptable no acepta-
ble
4.70% 95.3%

17. La organizacion determina los procesos claves que
apoyan a la creacion de valor

. . ., 1.70% 98.30%
18. Los procesos de soporte incorpora informacion de

entrada de clientes, proveedores, asociados.

. . 3.00% 97.00%
19. La organizacion incorpora nuevas tecnologias con

la finalidad de agilizar el disefio de los procesos
20. La organizacion tiene identificado los indicadores 5.10% 94.90%

de desempefo claves utilizados para control y me-
jorar los procesos de soporte

o, 5.50% 94.50%
21. La organizacion asegura que haya los recursos

financieros necesarios para apoyar las operaciones

Elaborado por: Julio Lopez
Fuente: Investigacion de campo
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Gréfico No. 9
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Elaborado por: Julio Lépez
Fuente: Investigacion de campo
Analisis
En la grafica No 9 de anexos se puede evidenciar un bajo cumplimiento de la gestién de los
procesos de soporte y el planeamiento operativo. Lo cual nos vuelve a mostrar la limitada im-
plementacion de la gestion por procesos que permita asegurar el mejoramiento continuo de la
organizacion.

Resultados de indicadores de eficiencia
Tabla No.11 Indicadores

Pregunta Califica- Calificacién no
cion acep- aceptable
table

Resultados de productos o servicios
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22. La organizacion tiene estadisticas de los niveles y ten-
dencias en los indicadores claves de la satisfaccion e
insatisfaccion de los estudiantes

3%

97%

23. La organizacion evidencia los niveles y tendencias
actuales de los indicadores claves

2.60%

97.40%

Resultados financieros del mercado

24. La organizacion evidencia a traves de indicadores el
desemperfio financiero, que incluye indicadores finan-
cieros de rentabilidad financiera, valor econémico, y
presupuestaria

28.10%

71.90%

25. La organizacion toma en cuenta los indicadores claves
de desempefio en el mercado , incluyendo la participa-
cién o posicion de mercado

3%

97%

Resultados orientados a las personas

26. La organizacion toma en cuenta los indicadores claves
del desempefio y de eficacia del sistema de trabajo

9.40%

90.60%

27. Laorganizacion cuenta con indicadores claves de
aprendizaje y desarrollo de sus colaboradores

7.70%

92.30%

Resultados orientados hacia el cliente

28. La organizacion tiene identificado los niveles y ten-
dencias actuales de los indicadores claves de satis-
faccion e insatisfaccion de los estudiante

2.60%

97.40%

29. La organizacion tiene identificado los niveles y ten-
dencias de los indicadores claves del valor percibido
por los estudiantes

2.10%

97.90%

Resultados de eficacia organizacional

30. Laorganizacion tiene indicadores claves del desem-
pefio operativo

2.60%

97.40%

31. Laorganizacion tiene indicadores que miden la efi-
ciencia y eficacia de productividad, tiempo de ciclo,
desempefio de proveedores, y asociados

3.60%

96.60%

Elaborado por: Julio Lépez
Fuente: Investigacion de campo
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Gréafico No.10
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Elaborado por: Julio Lépez

Fuente: Investigacion de campo
Andlisis
El grafico No. 10 de anexos nos muestra un grado significativamente bajo de implementacion
de indicadores de eficiencia que midan los resultados de la gestidén por procesos enfocados de
acuerdo al modelo Malcom Baldrige a productos o servicios, mercado, personas, hacia el clien-
te, y la eficacia de la organizacion. Se vuelve a mencionar la necesidad imperante de implemen-
tar indicadores de procesos que le permita medir a la organizacion la eficiencia de los objetivos

y los procesos implementados.
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4 PRESENTACION DE RESULTADOS DE INVESTIGACION
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4.1 Mapade procesos de la gestion académica de la Escuela de Administra-
cion de Empresas y Marketing de la UPEC

Figura No 6 Mapa de procesos Gestion Académica
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Elaborado por: Julio Lépez
Fuente: Investigacion de campo.

El mapa de procesos de la gestién académica en la Escuela de Administracion de Empresas y
Marketing, se fundamenta en los requerimientos del régimen académico determinado por el
Consejo de Educacion Superior, y las normas ISO 9001:2008 para la calidad en donde se parte
de los requerimientos del clientes, y termina con la satisfacion del cliente; se clasifican los pro-
cesos por tipo, estratégicos, operativos, y de apoyo. El planteamiento del mapa de proceso nos
muestra el cumplimiento de las cuatro funciones que determina el funcionamiento de la escuela.
La gestion administrativa identificada por la planificacion estratégica, la toma de decisiones y la
gestion de la calidad; la gestion académica agrupada en los procesos operativos de matricula-
cion, ensefianza aprendizaje, evaluacion, promocion; y los procesos de soporte estan organiza-
dos por: La gestion de vinculacion y educacion continua, asesoria de tesis, practicas pre-

profesionales y pasantias, seguimiento a graduados y atencion al cliente.
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411

tracion de empresas y marketing

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso | PLANIFICACION ESTRATEGICA | Cédigo: | UPEC-GA-PE-PE001
Subproceso No Aplica
Objetivo Formular la gestion estratégica de la escuela de administracion de em-

presas para determinar el direccionamiento de la institucion

Responsable

Director de la escuela, Comisiones de planificacion

Procedimiento Manuales/Politicas Registros Documentos
Externos
Plan operativo anual, | LOES, Plan del

Elaboracién del plan
estratégico

Metodologia plan estratégi-

co institucional tos

formulacion de proyec-

buen vivir, Régi-
men académico

Socializacion del plan
estratégico

cuela

Pagina web de la es-

Seguimiento del plan
estratégico

Hoja de seguimiento

Proceso/

Entradas Proveedor

Actividades

Proce-

Salidas so/Cliente

1. Identificaciéon de la identidad de la escuela

2. Identificar las variables de impacto de la
escuela
3. Determinar los lineamientos y politicas
L, Plan estratégico formu-
4. Formular la misién
lado
- 5. Planteamiento de valores institucionales
Plan estratégico de la Diptico de informacion
Universidad 6. Determinacién de los ejes estratégicos P
7. Aprobacién del plan Informe de seguimiento
8. Socializacion del plan
9. Reunién de informacién para el segui-
miento
10.Preparacion de informe de seguimiento
Recursos
RRHH Hardware/software Materiales e insumos

Comision de planifi-
cacion de carrera

Software de planificacion estratégica

Suministros de oficinas

Indicadores

Ficha de analisis de procesos estratégicos de la escuela de adminis-
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Objetivo

valores institucionales

Frecuencia

Responsable

Ejecucioén de la plani-
ficacién estratégica

Objetivos ejecutados/objetivos
planificados x 100

Semestralmente

Coordinador de
escuela

4.1.2

Ficha de andlisis de procesos toma decisiones

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso TOMA DE DECISIONES Cadigo: | UPEC-GA-PE-GAO001
Subproceso No Aplica
Objetivo Organizar el trabajo de las comisiones internas de las escuelas en con-

tribucién a la recomendaciones para la toma de decisiones

Responsable

Director de la escuela, Coordinador de la escuela, Comisién de escue-

la
Procedimiento Manuales/Politicas Registros Documennggs Exter-
Comision académica Reglamento de co- Informes LOES, Régimen aca-
misién académica démico
Reglamente de eva-
Reglamento de la luacién de institucio-
L ., L Informes p
Comision de evaluacion | comision de evalua- nes de educacion
interna cion interna superior
Comision de empren- Reglamento comi-
dimiento sion de emprendi- Informes Copcl, Pro-Ecuador,
miento Emprende Ecuador.
Reglamento general
Comision de investiga- | del sistema de inves- | Informes
cion tigacién
Entradas PITOCESeY Actividades Salidas PlioEEE
Proveedor so/Cliente

Requerimientos de la

direccion

mendaciones de cambios.

para la direccion

1. Se convoca a la respectiva comisién
para tratar los puntos requeridos
2. Andlisis de la peticiébn de los requeri-
miento de las diferentes unidades

3. Establecer las propuestas, y las reco-

4. Elaborar informe de recomendaciones

Informes de reco-

mendaciones

Recursos
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RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Miembros de las
diferentes comisio-

Microsoft office, Computadora, impresora

Suministros de oficinas

nes
Indicadores

Objetivo Indicadores Frecuencia Responsable

Numero de metas Ejecuta- Semestralmente | Coordinador de

Ejecucion de metas

de las comisiones | x100

das/Numero de metas Planificadas

escuela

4.1.3

Ficha de andlisis de procesos gestion de la calidad

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso GESTION DE LA CALIDAD Cdédigo: | UPEC-GA-PE-GCO001
Subproceso No Aplica

Realizar y documentar todos los procesos de evaluacién a través
Objetivo de los indicadores de calidad establecidos por los organismos de

control

Responsable

Director de la escuela, Coordinador de la escuela, Comision de la

escuela
Procedimiento Manuales/Politicas Registros
Documentos Externos
Modelo para la evalua-
cion de las carreras
. - L Informes . .
Revision de indicadores | Reglamento de la comision presenciales y semi-
de evaluacién de evaluacion interna presenciales
Modelo para la evalua-
cion de las carreras
L . . L Informes . .
Reunién de evidencias Reglamento comisién de presenciales y semi-
de indicadores de calidad | evaluacion interna presenciales,
Medicién del cumplimien- Modelo para la evalua-
to de los indicadores de | Reglamento comisién de Informes cion de las carreras
calidad evaluacion interna presenciales
Modelo para la evalua-
cion de las carreras
.y Informes . :
Reglamento comisién de presenciales y semi-
Plan de mejores evaluacion interna presenciales
Proceso/ . . Proceso/
Entradas Actividades Salidas .
Proveedor Cliente
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Modelo para la evalua-
cion de las carreras pre-
senciales y semipresen-

ciales

1. Revision del modelo de evaluacion

. Asignacion de responsables de los
indicadores
. Reunir y hacer las evidencias por cada

indicador

4. Validacion de las evidencias
5. Calculo de porcentaje de cumplimiento

6. Formulacion de plan de mejoras

Informe de indicadores
Reclutamiento de indi-

cadores fisico y digital

Recursos

RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Director de la escuela,

Microsoft office, Computadora,

Suministros de oficinas

miembros de la comision | impresora
de evaluacién
Indicadores
Objetivo Indicadores Frecuencia | Responsable
Numero de indicadores del modelo | Semestralmen- | Coordinador de

Ejecucion de indica-
dores

de evaluacion evidenciados/NUmero | te
de indicadores del modelo Planifica-
dos x 100

escuela

4.1.4

Ficha de analisis de procesos de matriculacion

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso

MATRICULACION

UPEC-GA-PO-M001

Subproceso

N/a

Objetivo

Realizar el proceso de registro de estudiantes en el sistema para

asignacion en nivel

Responsable

Secretaria de escuela

Procedimiento

Manuales/Politicas Registros

Documentos Ex-
ternos

Matriculas ordinarias

Registro académi-
Reglamento del estudiante | cO

Régimen académico

Matriculas extraordi-
narias

Registro académi-
Reglamento del estudiante | cO

Régimen académico
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Tercera matricula

Reglamento del estudiante

Registro académi-
co

Régimen académico

Proceso/

Entrada Proveedor

Actividades

Proce-
Salidas | so/Client
e

Calendario de la co-

mision académica

1. Presentar la documentacién en secretaria:

Hoja de datos personales, copia de cedula de

ciudadania, copia de certificado de votacion,

Tres fotografias. tamafio carnet, certificado de

aprobacion del nivel

2. Verificaciéon en sistema la asignacion de nivel

correspondiente.

3. Realizar cobros en caso de pérdida de gratui-

dad.

4. Revisa datos de estudiante en el sistema

5. Asignar créditos correspondientes

6. Archivo

Registro académico

Recursos

RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Secretaria de escuela,
tesoreria

Microsoft office, Computadora, impresora

Suministros de oficinas

Indicadores

Objetivo

Indicadores

Frecuencia

Responsable

Numero de estudiantes

matriculados

tes planificados x 100

Numero de estudiantes matri- | Semestral
culados/Numero de estudian-

Coordinador de
la escuela

4.1.5

Ficha de analisis de procesos ensefianza aprendizaje

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso

ENSENANZA APRENDIZAJE Cadigo:

UPEC-GA-PO-EA001

Subproceso

No Aplica

Objetivo

Ejecutar las actividades principales de ensefianza aprendizaje

Responsable

diantes.

Director de la escuela, coordinador de la escuela, docentes, estu-
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Procedimiento

Manuales/Politicas

Registros

Documentos Exter-
nos

Clases efectivas

Planificacién Modular

Hoja de registros

Bibliografia, paginas
web de consulta.

Trabajo colaborativo

Planificacién Modular

Hoja de registro

Bibliografia, paginas
web de consulta-

Trabajo auténomo

Planificacién Modular

Aulas virtuales

Bibliografia, paginas
web de consulta-

Entradas o

Proveedor

/

Actividades

Proceso /

Salidas Cliente

Planificaciéon modular

o b~ N RE

6. Docente envia tarea a desarrollarse

7. Estudiante llena la hoja de

Docente ingresa a la primera clase
Socializa la planificacion curricular
Realiza la prueba diagndstica

Recluta la lista de los estudiantes
Desarrollar las clases en funcion del
modelo tomando en cuentas los aspec-
tos tratados en clases en temas vincu-
lados a lo cognitivo, procedimental, y

actitudinal.

los temas
de cada clase en funcién de la planifi-
cacion.

Docente entrega hoja de control en

secretaria

Trabajo colaborativo
Trabajo auténomo

Seguimiento curricular.

Recursos

RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Docentes, estudiantes
secretaria de escuela

Microsoft office, Computadora, impresora

Suministros de oficinas

Indicadores

Objetivo

Indicadores

Frecuencia

Responsable

Cumplimiento de
planificacion

(NUumero de horas presenciales +
Horas trabajo auténomo)ejecutados
/(Numero de horas clases+ trabajo
auténomo)planificados x 100

Semestralmente

Coordinador de
escuela
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4.1.6

Ficha de andlisis procesos evaluacion

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso EVALUACION Cadigo: | UPEC-GA-PO-EV001
Subproceso No Aplica
Objetivo Realizar las actividades de evaluacidn en los procesos de en-

seflanza, aprendizaje.

Responsable

Director de escuela, Coordinador de escuela, evaluador par,

docentes estudiantes.

Procedimiento

Manuales/Politicas Registros

Documentos Ex-
ternos

Evaluacién del proceso de
ensefianza aprendizaje

Reglamento interno

Hoja de notas

Régimen académico

Evaluacién del desempe-
fio(Director, par académi-

Informe de eva-

co, estudiantes, Autoeva- | Reglamento evaluacion | luacién Ley Organica de
luacion) del desempefio educacion superior
Proceso/ Proce-
Entradas Proveedor Actividades Salidas so/(;llent

Ensefianza aprendizaje

1.

© ©® N ©

Docente comunica a estudiantes la forma
de evaluar

Docente realizar todas las actividades que
vinculan a la evaluacion

Docente procede a realizar la calificacion
a estudiantes de acuerdo a las politicas
acordadas al inicio del semestre.

Docente entrega trabajos, y pruebas re-
sultantes en cada parcial

Docente corrige las evaluaciones conjun-
tamente con los estudiantes y retroali-
menta

Docente registra notas en hoja

Imprime y legaliza hoja de registros
Ingresa notas al sistema.

Entrega impreso y envia por correo a se-

cretaria de la escuela

Hoja de registro

Promocion de nivel.

Recursos

-53-



RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Docentes, estudiantes, secre-
taria de escuela

Microsoft office, Computadora,
impresora

Suministros de oficinas

Indicadores

Objetivo

Indicadores

Frecuencia |Responsable

Acreditacion de nivel

Suma de puntos calificacion
teoria, préctica, y actitud so-
bre 10

Cada dos me- | Docente

Ses

4.1.7

Ficha de andlisis proceso promocién de nivel

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso PROMOCION Caédigo: | UPEC-GA-PO-PN001
Subproceso N/a
Objetivo Registrar en el sistema académico de la universidad la promocién de

nivel de los estudiantes

Responsable

Secretaria de escuela

Procedimiento

Manuales/Politicas

Registros

Documentos Ex-

ternos
Registro acadé- | Régimen acadé-
Promocion de nivel Reglamento del estudiante mico mico
Entradas IEEEEE Actividades Salidas Pro.ceso
Proveedor /Cliente

Registro de notas de

estudiantes

Secretaria revisa en sistema acreditacion

de nivel de estudiante

Revisa porcentaje de asistencia al curso

regular

Promueve al siguiente nivel
Imprime Registro académico
Fin

Registro académi-

co por estudiante

Recursos

RRHH

Hardware y software

Materiales e in-
sumos
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Secretaria de escuela

Microsoft office, Computadora, impresora

Suministros de
oficinas

Indicadores

Objetivo

Indicadores

Frecuencia

Responsable

Desercién estu-
diantil

NUmero de estudiantes retirados
por corte/Total de Nimero de es-
tudiantes por corte x 100

Semestral

Coordinador de la
escuela

4.1.8

Ficha de andlisis de proceso tutoria académica

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso TUTORIAS ACADEMICAS Caédigo: | UPEC-GA-PA-TA001
Subproceso N/a
Objetivo Reforzar en el estudio, y servir de guia al estudiante en los proce-

sos académicos

Responsable

Docente

Procedimiento

Manuales/Politicas Registros

Documentos Ex-
ternos

Reglamento interno de tuto-

Control de tutorias

Régimen acadé-
mico de la educa-

. . . . académicas L, .
Tutoria académica |rias académicas cion superior
Proceso/ . . Proceso/
Entradas Actividades Salidas .
Proveedor Cliente

Asignacion de carga

horaria

las tutorias académicas.

tes asignados a cada docente

1. Director de escuela asigna y distribuye a los

docentes todos los estudiantes para ejecutar

2. Director de escuela notifica via oficio o co-

rreo electrénico el o los grupos de estudian-

Control de las
tutorias académi-
cas.

Encuesta de satis-
facion del estu-

diante.

3. Docente contacta a estudiantes designados.
4. Planifica el horario de tutorias de al menos

dos horas semanales. Para asistencia,
acompafiamiento y mejoramiento en el ren-

dimiento académico.

5. Estudiante y ejecutan las actividades planifi-
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cadas de la fecha.

8. Fin

6. Docentes registra los asuntos tratados, y los
compromisos de los estudiantes.
7. Docente y estudiante legalizan la hoja de

control de la tutoria académica.

Recursos

RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Docentes, estudiantes,
secretaria de escuela

Microsoft office, Computadora,
impresora

Suministros de oficinas

Indicadores
Objetivo Indicadores Frecuencia Responsable
Numero de horas ejecuta- Trimestral Coordinador de
Cumplimiento de tutorias | das/NUumero de horas planifi- escuela.
académicas cadas x 100

4.1.9 Ficha de andlisis de proceso asesoria de tesis

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso

ASESORIA DE TESIS

Codigo: | UPEC-GA-PA-AT001

Subproceso

N/a

Objetivo

trabajo final de grado.

Asesora y conducir al estudiante en el proceso de elaboracion del

Responsable

Docente tutor

Procedimiento

Manuales/Politicas Registros

Documentos Exter-
nos

Aprobacion del perfil

Reglamento de investiga- | Acta de resolu-

cion cion

Régimen académico.

Asignacion de tutores

Reglamento de investiga- | 46

cion

Régimen académico

Desarrollo de tesis

Reglamento de investiga- | 46

cion

Régimen académico

Defensa de proyecto
final de grado

Reglamento de investiga- | oficio

cion

Régimen académico
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Entradas Proceso/ Actividades Salidas Proce-
Proveedor so/Cliente
Perfil estudiante 1. Estudiante presenta perfil de tesis. Tesis

Distributivo de horarios

2. Comision de investigacion, revisa y
aprueba el tema de tesis.

3. Asigna los estudiantes a docente la tuto-
ria.

4. Docente y estudiantes coordinan el horario
de trabajo de tutoria.

5. Estudiante presenta borrador de tesis a
tutor

6. Docente revisa borrador de tesis, y pasa
documento por software antiplagio.

7. Califica y solicita la asignacion de lectores.

8. Vicerrectorado asigna lectores

9. Docentes lectores revisan en 20 dias el
borrador de la tesis.

10. Docente lector presenta su informe de los
cambios necesarios a realizarse

11. Estudiantes realiza cambios en coordina-
cion con tutor.

12. Presenta borrador de tesis

13. Se asigna lectores

14. Se presenta el informe de lectores

15. Estudiante corrige recomendaciones de
lector.

16. Tutor presenta informe y autoriza el em-
pastado del trabajo final de grado

17. Estudiante realiza la sustentacion del in-

forme final de tesis.

Recursos
RRHH Hardware y software Materiales e insumos
. Microsoft office, Computadora, Suministros de oficinas
Docente tutor. Coordinador | . P
de escuela, impresora
Indicadores
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Objetivo

Indicadores Frecuencia

Responsable

Tasa de graduacion

Ndmero graduados/Nimero | Anual

total de egresados x100

Coordinador de la
escuela

4.1.10 Fichade analisis de practicas preprofesionales y pasantias

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso

PRACTICAS PREPROFE-

SIONALES Y PASANTIAS | C0digo:

UPEC-GA-PA-PPP001

Subproceso N/a
Proporcionar al estudiante los vinculos con las empresas para
Objetivo gue puedan desarrollar el proceso practico de formacién profe-

sional

Responsable

Docente coordinador de pasantias

Procedimiento

Manuales/Politicas Registros

Documentos Ex-
ternos

Firma de conve-

Coadificacién del reglamento de pa-

Convenio Legali-

nios santias zado Régimen académico
Ejecucion de pa- | Codificacion del reglamento de pa- | Carpeta estu-
santias santias diante Régimen académico
Entradas PPr:)ov(iaeesdoo/r Actividades Salidas %ﬂ%ﬁ?g

Solicitud de estudiante 1. Firma de convenios con empresas del | Proyecto de mejora

sector publico y privado. empresa.

2.  Planificacién de las diferentes pasantias

en las facultades.

3.  Elaboracién de lista de estudiantes bene-

ficiario de las pasantias

4.  Estudiantes realizan la pasantias en las

empresas asignadas

5. Docente responsable realiza la supervi-

sion de los estudiantes

6. Estudiantes presentan proyecto de me-

jora en empresa

7. Archivo

Recursos

- 58 -



RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Docente coordinador de pa-

Microsoft office, Computadora, im-

Suministros de oficinas

santias/ estudiantes. presora
Indicadores
_ Indicadores Frecuencia Responsable
Objetivo
Numero de estudiantes que terminan Semestral Coordinador

Cumplimiento de pa-
santias

las pasantias/Numero de estudiantes
gue empiezan las pasantias x 100

de pasantias

4.1.11

Ficha de andlisis de proceso de vinculacién con la colectividad y
educacion continua

FICHA DE PROCESOS

VINCULACION CON LA

Nombre del proceso COLECTIVIDAD Cddigo UPEC-GA-PA-VCCO001
Subproceso N/a
Objetivo Ejecutar proyectos de vinculacién con la colectividad que contribuyan a

la solucién de problemas de la sociedad

Responsable

Docente coordinador de pasantias

Procedimiento Manuales/Politicas Registros Documentos Externos
Reglamento de
Vinculacion de la vinculacién con la Proyecto
colectividad colectividad Régimen académico
Entradas “IEEEEE Actividades Salidas | Proceso/Cliente
Proveedor

Planificacién anual de

la escuela

1.Firma de convenios con empresas del
sector publico y privado.

2.Elabora proyecto de vinculacién con la
colectividad

3.Aprobacion de proyecto de vinculacion
con su respectiva asignacion presu-
puestaria

4.Convoca a estudiantes para participar

5.Ejecuta proyecto de vinculacion

6. Realiza evaluacion del cumplimiento

del proyecto de vinculacion

Proyecto de mejora em-

presa.
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7.Se realiza el informe final de ejecucion
del proyecto de vinculacion

8.Archivo

Recursos

RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Responsable de vincu-

Microsoft office, Computadora

Suministros de oficinas

lacién de la escuela impresora
/Director de la escuela
Indicadores
. Indicadores Frecuencia Responsable
Objetivo
Numero de proyectos de vincu- | Semestral Responsable de vincu-

Proyectos de vincula-
cion

lacion aprobados/Numero de
proyectos de vinculacién pre-

sentados x 100

lacion de la escuela

4.1.12 Ficha de analisis procesos de seguimiento a graduados

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso SEGUIMIENTO A GRADUADOS UPEC-GA-PA-SGC001
Subproceso N/a.
Objetivo Realizar el seguimiento a graduados y las actividades en el desem-

bolvimiento profesional

Responsable

Direccion de bienestar universitario /Coordinacion de la escuela

Procedimiento

Manuales/Politicas

Registros

Documentos
Externos

Registro de graduados

Reglamento de segui-
miento a graduados

Base de datos

Régimen académico

Exigencias académicas
de los graduados

Reglamento de segui-
miento a graduados

Encuesta/Informe

Régimen académico

Difusion de los resulta-

dos de seguimiento a | Reglamento de segui- | Socializacion Régimen académico
graduados miento a graduados

Proceso/ Proceso
Entradas | proveedor Actividades Salidas ICliente
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Asesoria de tesis

Practicas pre-
profesionales y pasan-
tias

Vinculacién con la co-
lectividad

1. Sistema elabora una base de datos infor-
mativo que relna los requisitos minimos | Base de datos
de informacion que se debe solicitar a los
graduados
2. Se contacta a los graduados via correo
electronico para solicitar la informacion
Se estructura la base de datos
Comision de la escuela de docentes res- | Encuesta
ponsables de seguimiento a graduador
prepara la encuesta para levantar la situa- | Informe
cion del graduado en funcion de las com-
petencias especificas de la carrera. Convocatoria
5. Levanta la encuesta presencial
6. Tabular los datos
2. Presentar informe
3. Realizar recomendaciones de cambio en
planificacion curricular en funcion de las
recomendaciones de los graduados
4. Realizar la convocatoria de los estudian-
tes de nivel regular para socializacion
Ejecutar la socializacién
Evaluar la socializacion
Fin

Recursos

RRHH

Hardware y software

Materiales e insumos

Direccion de vinculacion
/Coordinador de la es-
cuela

Microsoft office, Computadora, im-
presora

Suministros de oficinas

Indicadores
. Indicadores Frecuencia | Responsable
Objetivo
NUmero de graduados con informa- | Semestral Coordinador
Seguimiento a gradua- | cion de seguimiento por cor- de la escuela
dos te/Numero total de graduados por
corte x100
NUmero de cambios realizados en la | Semestral Coordinador
. - planificacion curricular en funcion del de la escuela
Cambios en la planifica- | . ¢ dad |
cién curricular informe recomendado por los gra-
duados
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4.1.13 Ficha de analisis procesos de atencion a estudiantes

FICHA DE PROCESOS

Nombre del proceso ATENCION A ESTUDIANTES UPEC-GA-PA-AE001
Subproceso N/a
I Apoyar en todas las gestiones académicas requeridas por los estu-
Objetivo )
diantes
Responsable Secretaria
Procedimiento Manuales/Politicas Registros Documentos
Externos
L . . Oficios L -
Atencion requerimiento | Manual de estudiante Régimen académico
Entradas S Actividades Salidas Proceso J
proveedor Cliente

Requerimiento acadé- Notificacion a estu-
mico 1. Secretaria recibe pedido de estudiante. | diante

2. Secretaria direcciona pedido al area

correspondiente/docente asignado para la

toma de decisiones.

3. Area académica/docente asignado

atiende solicitud de estudiantes en cum-

plimiento de la normativa institucional

4.Notifica la resolucion a estudiante

5.Archivo

Recursos

RRHH Hardware y software Materiales e insumos

Secretaria de escuela

Microsoft office, Computadora, impresora

Suministros de oficinas

Indicadores

Objetivo

Indicadores

Frecuencia

Responsable

Satisfacién de estu-
diantes

Nivel de satisfaccion estudiantil

Semestral

Coordinador de
escuela
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4.2 Inventario de procesos de la gestién académica

MACRO PROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-PE001 Planificacion estratégica | UPEC-GA-PE-PE001-01
bernantes Elaboracién del plan
estratégico
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-PE001 Planificacion estratégica | UPEC-GA-PE-PE001-02
bernantes Socializacién del plan
estratégico
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-PE001 Planificacion estratégica | UPEC-GA-PE-PE001-03
bernantes Seguimiento del plan
estratégico
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-GA001 Toma de decisiones UPEC-GA-PE-TD001-01
bernantes Comisién académica
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-TF001 Toma de decisiones UPEC-GA-PE-TD001-02
bernantes Comisién de evaluacié
interna
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-TA001 Toma de decisiones UPEC-GA-PE-TD001-03 Comisién de em-
bernantes prendimiento
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-TA001 Toma de decisiones UPEC-GA-PE-TD001-04
bernantes Comisién de investi-
gacion
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-GC001 Gestion de la calidad UPEC-GA-PE-GC001-01
bernantes Revision de indicado-
res de evaluacion
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-GCO001 Gestién de la calidad UPEC-GA-PE-GC001-02 | Reunién de eviden-
bernantes cias de indicadores
de calidad
UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-GCO001 Gestién de la calidad UPEC-GA-PE-GC001-03 | Medicién del cumpli-
bernantes miento de los indica-
dores de calidad
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UPEC-GA-PE | Estratégicos/ Go- UPEC-GA-PE-GC001 Gestion de la calidad UPEC-GA-PE-GC001-04
bernantes
Plan de mejores
UPEC-GA-PO | Operativos/cadena | UPEC-GA-PO-M001 Matriculacién UPEC-GA-PO-M001-01
de valor
Matriculas ordinarias
UPEC-GA-PO | Operativos/cadena | UPEC-GA-PO-M001 Matriculacién UPEC-GA-PO-M001-02
de valor
Matriculas ordinarias
UPEC-GA-PO | Operativos/cadena | UPEC-GA-PO-M001 Matriculacién UPEC-GA-PO-M001-03
de valor
Tercera matricula
UPEC-GA-PO | Operativos/cadena | UPEC-GA-PO-EA001 Ensefianza aprendizaje UPEC-GA-PO-EA001-01
de valor
Clases efectivas
UPEC-GA-PO | Operativos/cadena | UPEC-GA-PO-EA001 Ensefianza aprendizaje UPEC-GA-PO-EA001-02
de valor
Trabajo colaborativo
UPEC-GA-PO | Operativos/cadena | UPEC-GA-PO-EV001 Evaluacion UPEC-GA-PO-EV001-01
de valor Evaluacion de ense-
flanza aprendizaje
UPEC-GA-PO | Operativos/cadena | UPEC-GA-PO-EV001 Evaluacion UPEC-GA-PO-EV001-01 | Evaluacion del
de valor desempefio(Director,
par académico, estu-
diantes, Autoevalua-
cion)
UPEC-GA-PO | Operativos/cadena | UPEC-GA-PO-PNO0O0O1 Promocion del nivel UPEC-GA-PO-PN001-01 | pPromocidn de curso
de valor
UPEC-GA-PA | Apoyo/Soporte UPEC-GA-PA-TA001 Tutorias académicas UPEC-GA-PA-TA001 Tutorias académicas
UPEC-GA-PA | Apoyo/Soporte UPEC-GA-PA-AT001 Asesoria de tesis UPEC-GA-PA-AT001-01 Revision de perfiles
UPEC-GA-PA | Apoyo/Soporte UPEC-GA-PA-AT001 Asesoria de tesis UPEC-GA-PA-AT001-02

Asignacion de tutores
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UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-AT001

Asesoria de tesis

UPEC-GA-PA-AT001-03

Desarrollo de tesis

UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-AT001

Asesoria de tesis

UPEC-GA-PA-AT001-04

Defensa de proyecto
final de grado.

UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-PPP001

Practicas pre-
profesionales y pasantias

UPEC-GA-PA-PPP001-01

Firma de convenios

UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-PPP001

Practicas pre-
profesionales y pasantias

UPEC-GA-PA-PPP001-02

Ejecucion de pasan-
tias

UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-VCCO001

Vinculacién con la colec-
tividad y educacioén conti-
nua

UPEC-GA-PA-VC001-01

Pasantias

UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-SGCO001

Seguimiento a graduados

UPEC-GA-PA-SG001-01

Registro de gradua-
dos

UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-SGCO001

Seguimiento a graduados

UPEC-GA-PA-SG001-02

Exigencias académi-
cas

UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-SGCO001

Seguimiento a graduados

UPEC-GA-PA-SG001-03

Difusion de resulta-
dos de seguimiento a
graduados

UPEC-GA-PA

Apoyo/Soporte

UPEC-GA-PA-AE001

Atencion a estudiantes

UPEC-GA-PA-AE001-01

Atencién de requeri-
miento
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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10.

51 CONCLUSIONES

La falta de un modelo de gestién por procesos en la Escuela de Administracién de Em-
presas y Marketign de la Upec, no permite que se pueda evidenciar el mejoramiento
continuo de la carrera, y la satisfacion del cliente/estudiante.

El modelo Malcom Baldrige constituyd una metodologia efectiva para evidenciar la im-
plementacion de un sistema de gestion por procesos en el area académica para la Es-
cuela de Administracién de Empresas y Marketing.

Se pudo evidenciar en el estudio de campo que el nivel de implementacion de un siste-
ma de gestion por procesos es del 10.20% en la Escuela de Administracién de Empre-
sas y Marketing. Lo cual representa un porcentaje relativamente bajo, y que muchos de
los procesos se los realiza de manera empirica o en funcién a la experiencia.

Como consecuencia de no tener levantado los procesos en la Escuela de Administraciéon
de Empresas y Marketing, tampoco se pudo evidenciar mejora de las procesos, y medi-
cién y seguimiento de los mismos a través de indicadores de eficiencia, consecuente-
mente se esta generando insatisfaccion en el servicio proporcionado a los estudiantes.

La documentacion del mapa de procesos y el levantamiento de los procesos en la ges-
tion académica permitird en la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing en
tener una institucion mas transparente, y enfocada a la calidad total.

Los beneficiarios directos con la implementacion de un sistema de gestidén por procesos
en el area académica constituiran los estudiantes de la Escuela de Administracion de
Empresas y Marketing de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.

La determinacién de los procesos estratégicos en el mapa de procesos en la escuela de
administracion contribuiran a la consecucion de los objetivos estratégicos institucionales.

Con la formulacién de los procesos operativos en el mapa de procesos, contribuira a dar
mayor seguimiento al cumplimiento de la gestiébn académica en la Escuela de Adminis-
tracion de Empresas y Marketing.

Con el planteamiento de los procesos de la gestién de la calidad en el mapa de proce-
S0s estos contribuiran a realizar un seguimiento a la satisfacién del cliente/usuario.

Con la implementacién del sistema de gestion por procesos en la Escuela de Adminis-
tracion de Empresas y Marketing de la UPEC, se podra mejorar los indicadores de ma-
triculacion de estudiantes, mayor satisfacion del estudiante.
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5.2 RECOMENDACIONES

Se debe implementar el sistema de gestion por procesos en la Escuela de Administra-
cion de Empresas y Marketing que contribuya de manera efectiva al mejoramiento conti-
nuo de los procesos y en cumplimiento de las disposiciones de estado relacionado al
Modelo R de reestructuracién del sector publico ecuatoriano

El sistema de gestidon por procesos implementado en la Escuela de Administracién de
Empresas y Marketing, deber ser continuamente monitoreado por el Director de la es-
cuela, ya que con su involucramiento del lider en este proceso podra este ser mas efec-
tivo.

La implementacion de un sistema de gestién por proceso constituyen una herramienta
necesaria en la escuela, y como tal generara procesos de resistencia en la comunidad,
por lo tanto es tarea de los responsables de la direccion de la escuela lograr que este
sistema constituya un eje central del mejoramiento continuo.

Previo a la implementacion del sistema de gestion por procesos sera necesario realizar
algunas capacitaciones a toda la comunidad universitaria de la escuela: autoridades, do-
centes, estudiantes y administrativos, con el fin del lograr implementar la cultura de la
calidad total de los procesos.

Para lograr una adecuada implementacion del sistema de gestidn por procesos en la Es-
cuela de Administracion de Empresas y Marketing seria necesario la utilizacion de la
metodologia BPM Business process Management y la adquisicion de un software.

Para que el sistema de gestién por procesos en la Escuela de Administracion de Empre-
sas y Marketing de la UPEC el Director de la Escuela debe tener claro el rol protagénico
gue debe tener este, para logara que el sistema se implemente adecuadamente.

El sistema de gestidén por procesos de la Escuela de Administracion de Empresas y Mar-
keting de la UPEC para que se pueda cumplir el ciclo de DEMING PHVA,(Planificar, Ha-
cer, Verificar, y Actuar) en los procesos se debera conformar un comité de implementa-
cion del sistema de gestion por procesos.

En el mediano plazo podria ser necesario adquirir en la Escuela de Administracion de
Empresas y Marketing un Balance Score, para poder organizar y monitorear de mejora
manera los indicadores de procesos.
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1 INTRODUCCION

1.1 Objetivos
El presente Manual tiene los siguientes objetivos:

e Establecer los Procedimientos que vinculan a la gestion académica en la Escuela de
Administracion de Empresas y Marketing.

e Servir como un instrumento para guia de consulta y control de las actividades académi-
cas desarrolladas en la carrea

e Es el instrumento importante que sirve para capacitar al personal nuevo de la carrera.

1.2 Usos
Este manual describe de manera descriptiva todas las actividades que se debe realizar en la

gestién académica de la escuela de administracion de empresas, y marketing, fundamentado
principalmente en el régimen académico y en contribuciéon al mejoramiento continuo y la acre-

ditacién por carreras.

1.3 Gestion del Manual de Procedimientos
El manual de procedimientos para la gestion académica de la carrera de administracién de em-

presas y marketing fue elaborado por el coordinador de la escuela en contribucion con las dife-

rentes areas académicas.

1.3.1 Revisiéon y Actualizacién
Este Manual de Procedimientos debe ser revisado continuamente y en funcién de los cambios

de la norma y las exigencias de las autoridades del control como CESS, CEACCES, SENESYT

73



Caddigo MA-GA-001

R il Revision 000
f % | MANUAL DE PROCESOS DE LA
=wﬁ " GESTION ACADEMICA
2 Gl S Pagina 2 de 68

La responsabilidad de la actualizacion del Manual de Procedimientos es el coordinador de la

escuela

1.3.2 Aprobacion
La aprobacion, de la edicion esta a cargo del consejo de Facultad, y la responsabilidad de hacer

las propuestas corresponde al Director de la escuela conjuntamente con el coordinador de la

escuela

1.3.3  Distribucién
El director de la escuela sera el Unico responsable de determinar las personas a las que se

podra distribuir copias controladas.

El manual servira de fuente de consulta internamente para docentes y personal administrativo,
el mismo que debera ser accesible para consultas a través de la web, en donde se debe man-

tener la version mas actual.

1.3.4 Archivo
El archivo impreso del manual de procedimientos de la gestion académica de la carrera su do-
cumento original debera reposar en la direccion de la escuela en un lugar seguro
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2 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION ACADEMICA DE LA CARRERA

2.1 Procedimiento de Planificacion curricular del Médulo

Objetivo

Estructurar el plan de contenidos minimos que debe contener cada materia

Alcance

Inicia con la distribucion de la carga horaria a los docentes y finaliza con la entre de la

planificacién curricular en la secretaria de la escuela

PLANIFICACION CURRICULAR DEL MODULO

Responsables

Procedimiento

Documentos

Comisién acadé-
mica de la UPEC

Secretaria de
escuela

Docente

Aprueba el distributivo de la carga horaria
para los diferentes docentes de la carrera.
en funcién de la politica institucional.

Notifica via correo electronico, y por oficio
a cada docente de la designacién y distri-
butivo de la carga horaria

Revisa fuente bibliografica para documen-
tar catedra a dictar.

Relne datos informativos del syllabus
como misién, vision de la carrera y de la
Universidad

Llena datos informativos del syllabus con:
Numero de créditos, horas teéricas, horas
préacticas.

Completa los datos de prerrequisitos, co-
requisitos, Eje de formacién, y area de
formacién, en funcién de revisién de la
malla curricular.

Registra en el syllabus en funcién de las
normas APA el libro base y los libros de
referencia, el mismo que debe constar en
la biblioteca de la carrera.

Distributivo

Oficio, horario
personal

Syllabus
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Comisiéon acadé-
mica de la escuela

8. Sefiala el nimero de horas te6ricas y
practicas en funcion del total de horas y de
acuerdo a:

e Créditos de 2 horas total 32 ho-
ras

e Créditos de 3 horas total 48 ho-
ras

e Créditos de 4 horas total 64 ho-
ras

9. Por cada logro del aprendizaje y en fun-

cion de la dimensién sea este conceptual
o factual y los indicadores de logro de in-
genieria, planifica la evaluacion del mo-
dulo en funcion de asignacion porcentual
para los tres parciales y supletorio utili-
zando las técnicas de instrumentos de
evaluaciéon como :

e Examenes

Informes de ensayos

Exposiciones

Proyectos

Participacioén virtual

Productos

Portafolios

Otros.

10. Estructura la Guia del trabajo autbnomo
en funcién de cada uno de los logros del
aprendizaje en donde se sefialar al estu-
diante :

¢ Las instrucciones a seguir

e Los recursos utilizados

e El producto final

e El nimero de hora de trabajo te6-
rico y practico.

11. Estructura el proyecto integrador de sa-
beres el moédulo

12. Sefala la bibliografia utilizada en funcién
de las normas APA

13. Legaliza documento

14. Entre de manera digital a secretaria

15. Revisa mddulo en funciéon de la consis-
tencia y en cumplimiento con los indica-
dores de calidad

16. Fin

Revision
modulo

de
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COMISION
COMISION ACADEMICA SECRETARIA DE LA ESCUELA BEEENTE N e A

DE LA UPEC D
NOTIFICA POR ESCUELA
APROBACION DE

REVISA
BIBLIOGRAFIA

REUNE DATOS
INFORMATIVOS
DE SYLLABUS

LLENA DATOS
INFORMATIVOS

COMPLETA
DATOS DE
PREREQUISITOS

REGISTRA
BIBLIOGRAFIA

DESCRIBE
MOoDuULO

DOCUMENTA
RUTA
FORMATIVA DE
SYLLABUS

ESTRUCTURA
MODULO

SENALA
ESTRATEGIAS
DIDACTICAS

&)
HORAS TE cAs
Y PRACTICAS

PLANIFICA LA
EVALUACION DEL
MODbuULO

ESTRUCTURA LA
A DEL
TRABAIO
AUTONOMO

ESTRUCTURA
PROYECTO
TEGRADOR DE
SABERES

SENALA
BIBLIOGRAFIA
PRINCIPAL Y
COMPLEMENTARI
A

LEGALIZA Y
ENTREGA
DOCUMENTO

REVISA
PLANIFICACIONES

REALIZA AJUSTES

ARCHIVO

2.1.1. Flujograma del procedimiento elaboracion de la planificacién curricular del modulo
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2.1.2. Medicion y seguimiento del procedimiento de planificacién curricular del modulo

Nombre del Férmula de Estan- Periodicidad Responsable
indicador calculo dar/Meta de calculo

NUmero de cré- 100% Semestral Coordinador de
Cumplimiento ditos ejecutados la escuela
de créditos /NUmero de cré-

ditos planifica-

dos x 100

2.2 Procedimiento de matriculacion
Objetivo
Realizar el proceso de registro de estudiantes en el sistema
Alcance
Desde que el estudiante presenta la solicitud hasta que se asigna al curso correspon-
diente

MATRICULACION

Responsables Procedimiento Documentos
Estudiante 1. Realiza la solicitud de matriculacién pa- | Registro de ma-
ra lo cual adjunta: tricula
e Copia a color de Cédula de iden-
tidad

¢ Dos fotografias tamafio carnet

_ e Solicitud de matriculacion

Secretaria es- 2. Revisa en el sistema que estudiantes se

cuela encuentre en promocién, o haya sido
registrado en el primer nivel

3. Verifica si no tiene arrastre, o segunda
matricula, caso contrario emite orden de

cobro
Tesoreria 4. Realiza cobro en efectivo de valor por | Cobro matricula
concepto de matricula en perdida de
_ gratuidad.
Secretaria 5. Revisa y actualiza datos en el sistema

6. Asigna los créditos correspondientes
para el nivel asignado.

7. Imprime comprobante de registro de Comprobante de
asignaturas registro de matri-
8. Archiva folder de estudiante cula

9. Fin




‘/SOLICITUD DE
ATRICULACION

Copia de cédula
Identidad

2Fotografias

REVISION EN

SISTEMA
INFORMATICO

v

VERIFICA
ARRASTRES

ACTUALIZA DATOS
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2.2.1. Flujograma del procedimiento de matriculacion
ESTUDIANTE SECRETARIA TESORERIA

COBROS POR
PERDIDA DE
GRATUIDAD

EN EL SISTEMA

v

ASIGNA CREDITOS
CORRESPONDIENTE
S DE NIVEL

A 4
IMPRIME
COMPROBANTE DE
REGISTRO

%X

ARCHIVA FOLDER

FIN
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2.2.2. Medicion y seguimiento del procedimiento de matriculacion
Nombre del | Formula de célculo Estan- Periodicidad | Responsable
indicador dar/Meta de calculo
Ndmero de estudiantes 100% Semestral Coordinador
Meta de es- matriculados/NUmero de de la escuela
tudiantes estudiantes planificados
X 100

2.3 Procedimiento de ensefianza aprendizaje

Objetivo

Ejecutar las actividades principales de ensefianza aprendizaje

Alcance

evaluacioén

Desde que el docente ingresa a la primera clase, hasta que se realiza el proceso de

ENSENANZA APRENDIZAJE

Responsables

Procedimiento

Documentos

Docente

Estudiante

Docente

wn

Retira en secretaria hoja de registro aca-
démico
Ingresa a la primera clase
Socializa con estudiantes el modulo, indi-
cando entre otro los siguientes aspectos:

e Competencia del médulo a desa-

rrollar

e Contenidos de la materia

e Desarrollo del trabajo autbnomo

¢ Bibliografia basica y guia

e Forma de evaluacion
Retroalimenta la propuesta del médulo
del docente
Estructura la lista de estudiantes para
control personal
Toma la lista en hoja de registro, a regis-
tra nimero de créditos, hora, y periodo
Explica el aprendizajes para que estu-
diante alcance los logros esperados en
funcién de contenidos: cognitivos, pro-
cedimentales, y actitudinales planificados
por clase
Estructura y explica el trabajo autbnomo
del estudiantes
Solicita a representante de los estudian-
tes llenar conjuntamente los datos del re-
gistro académico llenando los siguientes
datos:

Registro acadé-
mico

Control de estu-
diantes/registro
académico
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[ )
[ )
[ )
[ )
[ )
[ ]
[ ]
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[ ]

. 10.
Docente{estudlante 11
secretaria 12,

13.

Competencia especifica del médulo

Nivel del logro
Objetivo de la clase

Detalle de los contenidos explicados
Detalle de los procedimientos aplicadas

Actitudes desarrolladas

Estrategias metodoldgicas desarrolladas.

Logros alcanzados
Describe el trabajo autbnomo.

Legalizan la hoja de registro académico

Entrega en secretaria
Archivo
Fin

2.3.1. Flujograma del procedimiento de ensefanza aprendizaje

DOCENTE

T mRETIRA
( mESISTRO DE
~ cLASES s

INGRESA A
cLASES

sociaALIZA ‘

ESTUDIANTE

PLANIFICACION
CURRICULAR ‘

A SYLLABUS

1

REALIZA AsUSTE ‘

e

1

RETROALINMENT
AcioN

1

_ PROPONE —
e AMBIOSE —

si

no

ESTRUCTURA ‘
LisSTA DE
EsTUDIANTES |

1

TOMNMA LA
ASISTENCIA

~
DESARROLLA
APRENDIZAJES
COSGNITIVOS,

PROCEDINMIENT

oS v
ACTITUDINALES

TRABAJIO

ESTRUCTURA ‘
AUTONONMO |

LLENA HOAJ DE
CONTROL
ACADEMICO

FIRNMA HOJA DE
CONTROL

LecALIZA HosA |
DE CONTROL ‘

ENTREGA EN
SECRETARIA

SECRETARIA
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3.2. Medicion y seguimiento del procedimiento de ensefianza aprendizaje

Nombre del Formula de célculo Estan- | Periodici- Responsable
indicador dar/Meta | dad de
céalculo
Ndmero de créditos eje- 100% | Semestral | Coordinador de

Cumplimiento
de créditos

cutados/NUmero de cré-
ditos planificados x100

la escuela

2.4 Procedimiento de evaluacidén de ensefianza aprendizaje

Objetivo

Realizar las actividades de evaluacion en los procesos de ensefianza, aprendi-

zaje.

Alcance

Inicia con la planificacion de evaluacion y finaliza con la entrega de resultados

EVALUACION DE ENSENANZA APRENDIZAJE

Responsables

Procedimiento

Documentos

Docente

Docente/estudiante

1. Planifica el proceso de evaluacion, se-
falado la fecha que se realizar, para el
semestre deben presentarse seis no-
tas, y una nota final de examen

2. Prepara la forma de evaluacion del

aprendizaje del estudiantes

para lo

cual puede optar por las siguiente mé-
todos , técnicas vy estrategias metodo-

l6gicas:

e Aprendizaje basado en proyec-

tos

e Aprendizaje basado en solucién

de problemas

e Aprendizaje basado en estudio

de casos.

e Aprendizaje basado en simula-

ciones

e Aprendizaje basado en disefio

experimental

e Aprendizaje basado en investi-

gacion-accion.

¢ Aprendizaje basado en trabajo

auténomo.

3. Realiza la ejecucién de la evaluacion
dentro del tiempo establecido por el
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docente.
4. Revisay califica evaluacién

5. Entrega a estudiantes y corrige en
conjunto

6. Realiza correcciones de ser necesario

7. Registra nota

8. Entrega en secretaria.

2.4.1. Flujograma del procedimiento de evaluacidon ensefianza aprendizaje

DOCENTE ESTUDIANT
< PLANIFICA LA >
EVALUACION

A4
PREPARA LOS
INTRUMENTOS DE
EVALUACION

REALIZA LA
EVALUACION

h, 4

REVISA Y CALIFICA

1

ENTREGA A
ESTUDIANTE

REVISA
EVALUACION

I ESTA DE
REALIZA ACUERDO CON

CORRECIONES I ALIFICACIO

REGISTRA NOTA

ENTREGA A
SECRETARIA
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2.4.2. Medicion y seguimiento del procedimiento de evaluaciéon

Nombre del Formula de célculo | Estandar Periodicidad | Responsable
indicador /Meta de célculo
Nota minimo Nota primer parcial 21 puntos | Semestral Docente
acreditacion +Nota segundo par-

cial +nota examen
NuUmero de Estudiantes promo- 95% Semestral Docente

estudiantes
acreditados al
siguiente nivel

vidos al siguiente
nivel/estudiantes
matriculados en el
nivel x100

2.5 Procedimiento de promocién de nivel

Objetivo

diantes

Registrar en el sistema académico de la universidad la promocién de nivel de los estu-

Alcance

Desde que el docente entrega en secretaria las notas, hasta que se promueve al estu-
diante al siguiente nivel

PROMOCION DE NIVEL

Responsables

Procedimiento

Documentos

Secretaria

Director de es-
cuela

vel

N

o0hw

Archivo

1. Revisa en sistema las notas registra-
das por cada estudiante y por cada ni-

Revisa el porcentaje de asistencia al
curso regular
Promueve al siguiente nivel
Imprime registro académico
Legaliza con Director de escuela

Registro promo-
cion del nivel
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2.5.1. Flujograma del procedimiento de promocion de nivel

SECRETARIA ESTUDIANTE DIR

REVISA EN SISTEMA
NOTAS
REGISTRADAS

ACREDITADO ;EII'EVIIREDSEI_EII.E
NOTAS
TUDIANTE?

SI

REVISA
PORCENTAJE DE
ASISTENCIA

PIERDE EL
SEMESTRE

PROMUEVE AL
SIGUIENTE NIVEL

IMPRIME REGISTRO

LEGALIZA REGISTRO

ARCHIVO
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2.5.2. Medicion y seguimiento del procedimiento de promocién de nivel
Nombre del Formula de célculo Estandar | Periodi- Res-
indicador /Meta cidad de | ponsa-
célculo ble
Porcentaje de Numero de faltas por modulo se- 90% Semestral | Secreta-
faltas mestral/NUmero total de horas por ria
moédulo semestral x100
Numero de es- | Estudiantes promovidos al siguien- 95% Semestral | Docente
tudiantes acre- | te nivel/estudiantes matriculados
ditados al si- en el nivel x100
guiente nivel

2.6  Procedimiento de tutorias académicas

Objetivo

Reforzar en el estudio, y servir de guia al estudiante en los procesos académicos

Alcance

estudiantil

Desde que se asigna al docente el estudiante tutorado, hasta que se termina la carrera

TUTORIAS ACADEMICAS

Responsables

Procedimiento

Documentos

Director de es-
cuela

Docente tutor

Docente / estu-
diante

1. Asigna y distribuye a los docentes todos los
estudiantes para ejecutar las tutorias aca-
démicas.

2. Notifica via oficio o correo electronico el o
los grupos de estudiantes asignados a ca-
da docente

3. Contacta a estudiantes designados.

4. Planifica el horario de tutorias de al menos
dos horas semanales. Para asistencia,
acompafamiento y mejoramiento en el ren-
dimiento académico.

5. Estudiante y ejecutan las actividades planifi-
cadas de la fecha.

6. Docentes registra los asuntos tratados, y los
compromisos de los estudiantes.

7.Docente y estudiante legalizan la hoja de

Oficio designa-

cion

Control de tuto-
rias académicas
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Control de la tutoria académica.
8. Archivo

2.6.1. Flujograma del procedimiento de tutoria académica

COMISION DE PRESIDENTE DE TRIBUNAL DIRECCION/
ESTUDIANTE INVESTIGACION COMISION DE DE DEFENSA COORDINACION
INVESTIGACION

PREPARA PERFIL
DE TESIS

SOLICITA
APROBACION

REVISA PERFIL
DE TESIS

REGISTRA
ANOTACIONES

EMITE ACTA I
RESOLUTIVA

NOTIFICA
ASIGNACION DE
TUTOR

ASIGNA
TRIBUNAL DE
DEFENSA

REALIZA LA
PREDEFENSA

SUSTENTA EL
PERFIL
PREPARA 8 DIA ESTA
NSIEVS APROBADO
DEFENSA -

ARCHIVA PERFIL
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2.6.2. Medicion y seguimiento al procedimiento de tutoria académica

Nombre del | Férmula de calculo Estan- Periodici- Responsable
indicador dar/Meta dad de
célculo
Tutorias Numero de estudiantes 100% Semestral Director de la
académicas | en tutorias /NUmero total escuela
de estudiante de la ca-
rrera X 100

2.7 Proceso de tutoriay asesoramiento de tesis
2.7.1 Procedimiento de aprobacion del perfil

Objetivo

Presentar y aprobar el perfil de los estudiantes

Alcance

Desde que el estudiante presente el perfil de tesis hasta que el estudiante sustenta y

aprueba el perfil.

APROBACION DEL PERFIL

Responsables

Procedimiento

Documentos

Estudiante

Comision de inves-
tigacion de la es-
cuela

Presidente comi-
sion de investiga-
cion

Prepara a inicio de noveno nivel el perfil
en funcion de las lineas de investigacion
y los lineamientos de la Universidad
Redacta oficio dirigido a la comisién de
investigacion solicitando la aprobacién
del tema

Revisa tema, problema , justificacion,
objetivos generales, especificos, ante-
cedentes de investigacion, cronograma,
recursos Yy bibliografia

Realiza anotaciones, cambios sugeridos
en perfil

Elabora acta resolutiva de aprobacion
de la comisiéon de investigacién y desig-
na tutores de tesis.

Notifica a docente tutor de la asignacion
de la tutoria de los estudiantes

Prepara oficio de designaciéon de tribu-
nal para predefensa del perfil. Confor-
mado por tres personas, un Presidente,
el asesor, y un secretario

Memorando

Oficio
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Estudiante 8. Realiza la predefensa en un tiempo

planificado de 30 minutos, 15 minutos
asignado al estudiante, y 15 minutos

Tribunal de defen- asignado a preguntas del tribunal Acta

sa 9. Elabora, aprueba y legaliza acta resolu-

Coordinador de tiva de aprobacién de perfil Perfil de tesis
escuela 10. Archivo del perfil

2.7.1.1 Flujograma del procedimiento de aprobacion de perfil de tesis

COMISION DE PRESIDENTE DE TRIBUNAL DIRECCION/

ESTUDIANTE INVESTIGACION COMISION E{E DE DEFENSA COORDINACION
INVESTIGACION
PREPARA PERFIL
DE TESIS
SOLICITA
APROBACION
—
REVISA PERFIL
DE TESIS
REGISTRA
ANOTACIONES
EMITE ACTA
RESOLUTIVA
|
k4
NOTIFICA
ASIGNACION DE
TUTOR
—J
ASIGNA
TRIBUNAL DE
DEFENSA
REALIZA LA
PREDEFENSA
|
v
SUSTENTA EL
PERFIL
PREEALJREQ/i DIA » =TA
DEFENSA \AQ?BADO
T

ARCHIVA PERFIL
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2.7.1.2. Medicion y seguimiento del procedimiento de promocion de nivel

Nombre del Formula de célculo Estan- Periodi- Responsa-
indicador dar cidad de | ble

/Meta célculo
Estudiantes NuUmero de estudiantes apro- 95% Semestral | Coordinador
aprobados bados el perfil por ni-
perfil vel/Numero total de estudian-

tes por nivel x 100

Temas apro- NuUmero de temas aproba- 90% Semestral | Coordinador
bados dos/Numero de temas pro-
puestos x 100

2.7.2 Procedimiento de desarrollo de trabajo final de grado

Objetivo

Desarrollar el asesoramiento necesario con la finalidad de que el estudiante pueda
desarrollar si trabajo final de grado(tesis)

Alcance

Desde que entrega en perfil en la coordinacion de la escuela, hasta que entrega en
borrador

DESARROLLO DE TRABAJO FINAL DE GRADO

Responsables Procedimiento Documentos
Docente tutor 1. Planifica con estudiante la realizacion de
tutorias semanales al menos dos horas
Docente tu- semanales.
tor/estudiante 2. Llena la hoja de registro de control de | Hoja de control
asistencia a tutorias. de tutoria de tesis
Estudiante 3. Una semana antes de terminar décimo

nivel estudiantes entregard a secretaria:
borrador de tesis, impreso un anillados,
oficio de nota del tutor asignando la tercera
nota de trabajo investigativo, y registro de
control que contendra: Tema, Problema,
justificacién, objetivos, Marco teérico, y
Marco metodoldgico incluido aplicacion de

instrumentos.
Secretaria 4. Archiva borradores
Docente de ma- |5. Se registra la nota final en la catedra de
teria de proyecto proyecto de grado.

de grado 6. Realiza conjuntamente con el
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Estudiante

Estudiante

Docente tutor

Estudiante
Docente tutor

10.

11.
12.

. Una vez culminado el trabajo investigativo,

14.

15.
Imprime informe de revisibn en URKUND,
sefalado el porcentaje de resultados obtenido

asesoramiento del tutor todo el trabajo de
la tesis de grado estructurando en:

Capitulo | El problema de investigacion(
Planteamiento del problema, Formulacion
del problema, delimitacion, justificacion, ob-
jetivos).

Capitulo Il Fundamentacién teorica (Ante-
cedentes investigativos, Fundamentacién
legal, Fundamentacion filosofica, funda-
mentacion cientifica.

Capitulo 1l Metodologia(Modalidad de
investigacion: Cualitativa, cuantitativa; tipo
de investigacion: Investigacion exploratoria,
Investigacion de campo, Investigacion des-
criptiva, Investigacion bibliografica, otras;
poblacién y muestra de la investigacion,
Operacionalizacion de variables, Recolec-
cion de informacién: fuentes primarias,
fuentes secundarias; Procesamiento, anali-
sis e interpretacion de los resultados, Mé-
todos técnicas e instrumentos de investiga-
cion; Analisis de resultados; validacion de
la informacion recolectada.

Capitulo IV Conclusiones y recomendacio-
nes

Capitulo V Propuesta(Titulo de la propues-
ta, Antecedentes de la propuesta, Justifica-
cién, Fundamentacion,

Bibliografia,

Anexos: Formato de la encuesta, fotogra-
fias, carta de aceptacion de la empresa, Ar-
ticulo cientifico, Acta de sustentacion de
grado.

el estudiante envia via correo electronico a
la direccion que le asigne el tutor, el mismo
gue tiene la extension de la siguiente ma-
nera: Nombre  tutor. apellido.upec
@analysis.urkund.com

Revisa los aspectos que se encuentran
sin citar, y solicita a estudiante realizar
los ajustes correspondientes.

Realiza los cambios y entrega a lector

Correo electroni-
co

Informe URKUND

Memorando

Borrador de tesis
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16.

12

Realiza memorandum dirigido al presidente
de la comisién de investigacion de la es-
cuela indicando el nimero sefialando de
horas de tutoria ejecutadas, y el cumpli-
miento satisfactorio de la tesis, ademés de
solicitar que se continte con los tramites de
asignacion de lectores.

Imprime dos borradores de tesis, anillados,
e impreso por las dos carillas de la hoja.
Entrega conjuntamente con los documen-
tos en la secretaria de la escuela

13 Fin
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2721 Flujog_;rama de desarrollo de trabajo final de grado

DOCENTE SECRETARIA DE
TUTOR LA ESCUELA
LLENA COTROL DE

( PLANIFICA LAS
TUTORIAS
TESIS

l TEMA

ESTUDIANTE

2

PROBLEMA
ENTREGA PRIMER JUSTIFICACION
BORRADOR OBJETIVOS

MARCO TEORICO
MARCO METODOLOGICO

K 4

REGISTRA NOTA
FINAL DE PROYECTO
DE GRADO

.. CAPTULS |
CAPITULO 1l DOCUMENTO
CONTINUA EN LA cariri

ELABORACION DE AR (Y
LONIESIS CAPITULO V
BIBLIOGRAFIA
| ANEXOS
E 4

REVISA AVANCES

NO _— TIENE EL
SOLICITA l————— BoRRADoRh

PRORROGA LA TESIS?

si1

ENVIA POR CORREO
ELCTRONICO LA
TESIS A LA
DIRECCION URKUND
L

K 4
REVISA LOS
ASPECTOS QUE
TOCA AJUSTAR

TESIS TIE
UNICAMENTE

UN 10% DE
CITAS?

Si

REALIZA CAMBIOS

!

ENVIA
NUEVAMENTE LA
| TESIS POR CORREO
ELECTRONICO

N
IMPRIME INFORME
DE URKUND
SENALANDO EL
PORCENTAJE
OBTENIDO

h 4
REALIZA
MEMORANDUM DE
CONCLUSIONES DE
TRABAJO
INVESTIGATIVO

\_/I/\

T

IMPRIME DOS RECIBE
BORRADORES "\ DOCUMENTACION
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2.7.2.2 Medicion y seguimiento del procedimiento de trabajo final de grado

Nombre del in- Formula de calculo | Estandar | Periodicidad | Responsa-

dicador /Meta de célculo ble

Tiempo de gra- Fecha graduacion- Maximo Anual Coordinador

duacioén Fecha de egresa- 18 meses de escuela
miento

Borradores pre- NUmero de borrado- | 90% Anual Coordinador

sentados

res presentados a
los 18 me-
ses/Numero de per-
files aprobados x100

de la escuela

2.8 Procedimiento de defensa de proyecto final de grado

Objetivo

Realizar las actividades de graduacion del estudiante que ha culminado el trabajo final

de grado

Alcance

Desde que entrega el borrados en la secretaria, hasta que realiza la sustentacién del

proyecto final de grado

DEFENSA DE PROYECTO FINAL DE GRADO

Responsables Procedimiento Documentos
Estudiante 1. Entrega dos borradores de tesis, y documen- | Documenta-
tacion de terminacion de tutorias, revision de | cién
software anti-plagio, y memorando solicitando
asignacion de lectores.
Comision de inves- 2. Se relne y revisa los temas, para lo cual
tigaciéon de la es- asigna a dos lectores especialmente de la ca-
cuela rrera, y en funcion de conocimiento del tema.
3. Notifica a los dos lectores docentes la asig-
Presidente comi- nacion para realizar la lectoria y presentar
sion de investiga- las recomendaciones, para lo cual tiene 20 | Memorando
cion dias para presentar el informe
Docente lector 4. Revisa la tesis y presente el informe a presi- | Informe de
dente de comisién de investigacion lectoria de
tesis
Presidente comi- 5. Entrega informes de lectores a docente tutor
sion de investiga- y estudiante para realizar las correcciones Memorando
cion
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Estudiante/Docente
Tutor

Estudiante/Docente
lector

Presidente comi-
sion de investiga-
cién

Estudiante

Comision de inves-
tigacion de la es-
cuela

Comision Acadé-
mica de la UPEC

Direccion de es-
cuela/Presidente
comision de inves-
tigacion

Tribunal de tesis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realiza las correcciones conjuntamente
con docente tutor

Revisa las correcciones conjuntamente
con los lectores

Una vez terminado las correcciones cali-
fica el informe final de grado y presenta
a la comisién de investigacion, conjun-
tamente con memorando sefialado que
ha terminado e trabajo, la asignacién de
la nota respectiva, y solicitando el em-
pastado de tesis.

Revisa de la tesis aspectos formales del
documento como: caratula, que se en-
cuentre todos los contenidos necesarios
de la tesis, revisa margenes, numeracion
adecuada de capitulos y subcapitulos,
uniformidad en toda la tesis

Realiza las correcciones necesarias

Emite memorando a tutor de tesis de
autorizacién de empastados

Relne todos los documentos necesarios
para la graduacion como: culminacion de
estudios, certificacion de culminacion de
pasantias. Documentos presenta a la
comision académica de la Universidad

Realiza la impresion del trabajo final,
empasta y entrega tres ejemplares y cin-
co cd con caratula a comision académica
de la universidad

Autoriza el empastado de la tesis y estu-
diante continua con el trdmite de reunir la
documentacién necesaria para el proce-
so de graduacion

Revisa tesis, y asigna fecha de defensa
de tesis. Ademas solicita a direccion de
escuela presente terna de docente para
defensa de tesis

Informe de califi-
cacion, Memo-
rando de culmi-
nacion de trabajo.

Memorando auto-
rizacion de em-
pastado

Oficio de solicitud
de terna
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16. Notifica a estudiante via telefénica
17. Presente terna y alternos para defen-
sa de tesis que debe incluir: Un presi-
dente, los dos lectores, y el tutor.
18. En la fecha asignada tribunal instala la
defensa del trabajo final de grado, para
lo cual se lee el protocolo de defensa.
El estudiante tiene 30 minutos para su
exposicion, luego se tendra 15 minutos
para preguntas del tribunal
19. Realiza la exposicion
20. Miembros del tribunal realizan las
Estudiante preguntas
21. Una vez finalizado, solicita a estudian-
Tribunal de tesis te abandonar la sala para que puedan
deliberar.
22. Delibera y asigna cada uno de los
miembro a excepcion del tutor una no-
ta sobre 10 puntos distribuidos de la Calificacion de
siguiente manera: S
trabajo final de
¢ Problema dos puntos
. grado
¢ Objetivos dos puntos
¢ Metodologia(presentaciéon de resul-
tados) dos untos
e Estado del arte dos puntos
e Propuesta dos puntos
23. Legaliza calificacion
24. Si el estudiante no aprobare la susten-
Secretario de la tacion con la nota minima de 7, tiene
Universidad égf slrﬁz para preparar nuevamente la | Acta de grado
_ 25. Prepara el acta de sustentacién de
Presidente del grado original y copia
tribunal 26. Solicita el ingreso de estudiante
27. Solicita a secretaria se lea la resolu-
cion del acta
28. Entrega una acta a estudiante
29. fin
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2.8.1. Flujograma del procedimiento de defensa del proyecto final de grado

COMISION DE
INVESTIGACION

PRESIDENTE
COMISION DE

REVISA TESIS Y
ELABORA

INFORME DE

CALIFICACION

ENTREGA
INFORME

CORRECIONES

ENTREGA DE LA ESCUELA INVESTIGACION
BORRADORES
DE TESIS
v
REVISA Y
ASIGNA
LECTORES
L
v
NOTIFICA A LOS
DOS LECTORES
ASIGNADOS
v
REALIZA

REVISA LAS
CORRECIONES

CALIFICALA
TESISY
SOLICITA
EMPASTADO

REVISA ASPECTOS
FORMALES DE LA
TESIS

REVISA, Y
AUTORIZA
FECHA DE
DEFENSA Y
SOLICITA A

DIRECCION DE

ESCUELA

PRESENTACION

DE TRIBUNAL

v
REALIZA
CORRECIONES RA;‘E?;:;T\‘E
FORMALES
v
AUTORIZA
EMPASTADO
|
v
REUNE
DOCUMENTACI
ON PARA LA
GRADUACION
[
PRESENTA
TERNA DE
DEFENSA

AUTORIZA
TERNAY
NOTIFICA A
DOCENTES

NOTIFICA AL INSTALA
ESTUDIANTE TRIBUNAL DE
IA TELEFONICA DEFENSA
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)
REALIZA DEFENSA
REALIZA LAS
> PREGUNTAS A
ESTUDIANTES
Y
DELIBERAY
CALIFICA
DEFENSA
LEGALIZA
CALIFICACION
PREPARA
NUEVA 1 NOTA MINIMA DE
SUSTENTACION 72
SOLICITA EL
IENE > INGRESO AL
MINIMOJ7? ESTUDIANTE
Y
SOLICITA A
REGRES A SECRETARIA
ESTUDIOS GENERAL LEER
REGULARES EL ACTA DE
RESOLUCION
Y
ENTREGA EL
ACTAAL
ESTUDIANTE
Y
FIN
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2.8.2. Medicion y seguimiento del procedimiento de defensa del proyecto final de grado

Nombre del Formula de calculo | Estandar Periodicidad | Responsable

indicador /Meta de célculo

Graduador por | Numero de gradua- 85% Anual Coordinador

periodo dos/Total de egre- de la escuela
sado x100

2.9 Procedimiento de firma de convenios para practicas pre-profesionales

Objetivo

Realizar convenios institucionales que permita acercar la Universidad con la empresa

Alcance

Desde que se hace el acercamiento con las instituciones publicas, privadas. Hasta
gue se firma el convenio

FIRMA DE CONVENIOS PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES

profesionales

Responsables Procedimiento Documentos
Responsable de 1. Realiza el acercamiento con las empre-
practicas pre- sas publicas o privadas locales, nacio-
profesionales nales e internacionales para realizar
convenios de pasantias
2. Se establece los lineamientos minimos | Convenio
para ejecutar el proceso de pasantias
gque debe al menos contener lo siguien-
te:
Procurador 3. Revisa el departamento juridico, la per-
tinencia legal del convenio
Rector/Funcionario 4. Se firma el convenio en acto formal de
de la empresa ser el caso entre representante de la
Universidad y de la empresa
Responsable de 5. Archiva documento
practicas pre- 6. Fin

2.9.1. Flujograma de firma de convenios para practicas pre-profesionales.
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DOCENTE RESPONSABLE
DE PRACTICAS PROCURADOR RECTOR
PREPROFSIONALES
BUSQUEDA DE
ACUERDOS CON
LA EMPRESA
h 4
ESTABLECE LOS
LINEAMIENTOS
MINIMOS DEL
CONVENIO
S /’7\\ —
. REVISA LA
» PERTINENCIA DEL

CONVENIO

REQUISITOS

Riﬁl;\l/ﬁgol_gs MINIMOS DE

v
LEGALIZA

CONVENIO

v

DOCUMENTO

ARCHIVA

2.9.2Medicién y seguimiento del procedimiento de practicas pre-profesionales

Nombre del Férmula de céalculo Estan- Periodicidad | Responsable
indicador dar de célculo

/Meta
Convenios Numero de convenios | Al me- Anual Coordinador
practicas pre- | firmados por afio nos 2 de escuela
profesionales
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2.10 Procedimiento de Ejecucion de pasantias

Objetivo

Proporcionar al estudiante los vinculos con las empresas para que puedan desarrollar el pro-
ceso practico de formacion profesional

Alcance

Desde que la institucion firma el convenio hasta que el estudiante presenta el proyecto

final de pasantias

EJECUCION DE PASANTIAS

Responsables

Procedimiento

Documentos

Rector

Responsable de
pasantias de la
escuela

Estudiante

Responsable de
pasantias de la
escuela
Estudiante

Responsable de
pasantias de la
escuela

Legaliza el convenio con las empresas
publicas y privadas.

Planifica las pasantias por cada semes-
tre a partir de séptimo nivel por cada es-
tudiante.

Distribuye a cada estudiante a las em-
presas asignadas.

Ejecuta la pasantia en la empresa en
200 horas.

Realiza la supervision de los estudiantes

Realiza informe de seguimiento

Presenta proyecto de mejora que debe
contener al menos lo siguiente:

¢ Planteamiento del problema
Justificacion
Objetivos generales especificos
Metodologia aplicada
Propuesta

Emite certificado de cumplimiento de
pasantias

. Archivo

Convenio

Planificacion

Seguimiento
de pasantias

Proyecto de
mejora de pa-
santias

Certificado de
cumplimiento
de pasantias
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2.10.1Flujograma de ejecucion de pasantias

RESPONSABLE

RECTOR DE PASANTIAS ESTUDIANTE
DE LA ESCUELA
LEGALIZA

CONVENIOS CON
EMPRESAS

v

PLANIFICA
PASANTIAS

-

DISTRIBUYE A CADA
ESTUDIANTE A LAS v
EMPRESAS

EJECUTA LAS
PASANTIAS

A 4

REALIZA LA
SUPERVISION DE
LOS ESTUDIANTES

3

INFORME DE
SEGUIMIENTO

.

v

PROYECTO DE
MEJORA

v
EMITE CERTIFICADOJ

DE CUMPLIMIENTO

ey

ARCHIVO

2.10.2Medicién y seguimiento del procedimiento de ejecucidn de pasantias

Nombre del Férmula de céalculo | Estandar Periodi- | Responsable
indicador /Meta cidad de
calculo
Horas de pa- Minimo Semes- Docente responsa-
santias Numero total de 200 horas | tral ble de pasantias
horas de pasantias
Estudiantes en | Estudiantes de sex- | 100% Semes- Docente responsa-
pasantias to nivel en pasan- tral ble de pasantias
tias/Total estudian-
tes de sexto nivel
x100
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2.11 Procedimiento de vinculacién con la colectividad y educacion continua

Objetivo

Ejecutar proyectos de vinculacion con la colectividad que contribuyan a la solucion de proble-

mas de la sociedad

Alcance

Desde que se firma el acuerdo de convenio con la institucion beneficiaria, hasta que
se presenta el informe final del proyecto de vinculacién y se archiva.

EJECUCION DE PASANTIAS

Responsables Procedimiento Documentos
Rector 1. Legaliza convenio de institucion beneficia- | Convenio de
ria con el proyecto de vinculacién vinculacion
Docente respon- 2. Cada semestre académico propone y ela- | Proyecto de
sable de vincula- bora un proyecto de vinculacién en forma- | vinculacién

cién

Consejo superior

Docente respon-
sable de vincula-
cion

Docente respon-
sable de vincula-
cion/ estudiante

Docente respon-
sable de vincula-
cion

to SEMPLADES que contenga aspectos
de alto impacto en la sociedad
3. Solicita la aprobacion y asignaciéon presu-
puestaria
4. Toma decision de aprobacion o negacion
del proyecto
5. Convoca a estudiantes de décimo nivel
para que participen en el proyecto de vin-
culacion
6. Se ejecuta el proyecto de investigacion
que comprende principalmente la transfe-
rencia de conocimiento y tecnologia a la
comunidad
7. Se realiza evaluacion y seguimiento del
proyecto de vinculaciéon
8. Realiza el informe final de proyecto de vin-
culacion, que incluya al menos lo siguien-
te:
¢ Impactos generados en la comuni-
dad
e Cumplimiento y alcance de los ob-
jetivos del proyecto
e Revision del cumplimiento de las
actividades del cronograma, nivel
porcentual de alcance.
¢ Nivel porcentual de ejecucion del
presupuesto asignado
e Conclusiones y recomendaciones
9. Archivo de informe

Acta resolutiva

Comunicado

Seguimiento
de proyecto de
vinculacion
Informe de
proyectos de
vinculacion

103



P e

F A o\
e ULE y

Cédigo

MA-GA-001

Revisién

000

MANUAL DE PROCESOS DE LA
GESTION ACADEMICA

Pagina

32 de 68

2.11.1Flujograma de vinculacion con la colectividad y educacion continuo

RECTOR

LEGALIZA
CONVENIOS

_ =

DOCENTE
RESPONSABLE DE
VINCULACION
CON LA
COLECTIVIDAD

CONSEJO
SUPERIOR

v

PREPARA
PROYECTO DE
VINCULACION

1

SOLICITA
APROBACION DE
PROYECTO

A 4

TOMA DECISION DE
APROBACION O
NEGACION

Sl

v
CONVOCA A ( FIN >
ESTUDIANTES

CON ESTUDIANTES
SE EJECUTA EL

ESTUDIANTE

A

PROYECTO

v

REALIZA
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO

v

REALIZA INFORME
FINAL PROYECTO

ARCHIVO DE
INFORME

EJECUTA PROYECTO
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2.11.2Medicion y seguimiento del procedimiento de vinculacién con la colectividad

Nombre del Formula de célculo | Estandar Periodicidad | Responsable
indicador /Meta de célculo

Proyecto de Proyectos de vincu- | 90% Semestral Docente res-
vinculacion lacién aproba- ponsable de

dos/Proyectos de
vinculacion presen-

tados x 100

vinculacién con
la colectividad

2.12 Procedimiento de registro de graduados

Objetivo

Mantener la base de datos actualizada de los graduados de las escuela

Alcance

Desde la activacion del aplicativo informatico, hasta estructurar la base de datos de

graduados.

REGISTRO DE GRADUADOS

Responsables Procedimiento Documentos
Jefe de tecnologia 1. Prepara aplicativo informatico de segui-
de la informacion miento a graduados que contiene lo si-
guiente:
Informacion  demogréfica  del
graduado
Informacion econémica del gra-
duado
Situacién actual laboral del gra-
duado
Otros aspectos importantes que
se requieran en la direccion d la
escuela
Docente respon- 2. Contacta a graduados via correo elec- | Correo elec-
sable de segui- tronico o via telefonica trénico
miento a gradua-
dos 3. Solicita llenar informacién en aplicativo
4. Se estructuray respalda base de datos
5. Fin
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TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTO A

GRADUADOS
/ PREPARA
( APLICATIVO
\_ INFORMATICO
\ 4
CONTACTA A
GRADUADO

A 4

SOLICITA LLENAR
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2.12.1 Flujograma de registro de graduados
DOCENTE

A

INFORMACION

SE ESTRUCTURA | \
BASE DE DATOS | |

\

RESPALDO DE

INFORMACION

REALIZA VISTA EN
LUGAR DE TRABAJO
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2.12.2 Medicion y seguimiento registro a graduados
Nombre del Formula de célculo | Estandar Periodicidad | Responsable
indicador /Meta de célculo
Base de datos | Numero de gradua- | 85% Anual Docente res-

de graduados | dos que han actua-
lizado los datos/
Numero total de
graduados de la

escuela x 100

ponsable de
seguimiento a
graduados

2.13 Procedimiento de exigencias académicas de graduados

Objetivo

duados

Fundamentar las reformas a la malla curricular en funcion del estudio realizado a gra-

Alcance

Desde que se prepara el instrumento de levantamiento de campo, hasta que se pro-
pone las reformas a la malla curricular.

EXIGENCIAS ACADEMICAS DE GRADUADOS

Responsables Procedimiento Documentos
Docente respon- Estructura encuesta diagndstico | Encuesta
sable de segui- fundamentada en las competencias
miento a gradua- de las carreras.
dos

Procede a levantar la encuesta en el

sitio de trabajo del graduado

Tabula los datos

Presenta informe de resultados Informe de

Comisién acadé-
mica de la UPEC

Director de la es-
cuela

Propone cambios a la malla curricu-
lar en funcién de los resultados pre-
sentados

Aprueba cambios recomendados en
funcion de las observaciones reali-
zadas

Implementa los cambios en el pro-
ceso de enseflanza aprendizaje

Fin

resultados de
seguimiento a
graduados

Memorando
resolucién
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2.13.1Flujograma de exigencias académicas de graduados

DOCENTE i
RESPONSABLE DE COMISION -
SEGUIMIENTO A ACADEMICA DE

GRADUADOS LA UPEC

ENCUESTA
DIAGNOSTICA

v

LEVANTAR
ENCUESTA EN
LUGAR DE TRABAJO

v

TABULACION DE
DATOS

v

PRESENTACION DE
INFORME DE
RESULTADOS

J

PROPONE CAMBIOS
A LA MALLA
CURRICULAR

SON
PERTINENTES

APRUEBA CAMBIOS
QS CAMBIO l’

IMPLEMENTA
CAMBIOS
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2.13.2 Medicién y seguimiento de exigencias académicas de graduados

Nombre del Formula de célculo | Estandar Periodicidad | Responsable
indicador /Meta de calculo
Cambios de NUmero de cambios | Maximo 2 Anual Docente res-

malla curricular

a la malla en un ano

ponsable de
seguimiento a
graduados

2.14 Procedimiento de difusidén de resultados de seguimiento a graduados

Objetivo

Desde que se presenta el informe de seguimiento a graduados hasta que el estudiante
de niveles regulares se retroalimenta

Alcance

exposicion

Desde que se presenta el informe de seguimiento a graduados hasta que se evalla la

DIFUSION DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS

Responsables Procedimiento Documentos
Docente respon- 1. Presenta informe de seguimiento a gradua- | Informe de
sable de segui- dos seguimiento a
miento a gradua- graduados
dos . Prepara informacion para socializar el in-

forme de seguimiento a graduados
. Convoca a todos los estudiantes del nivel | Convocatoria
regular
. Se presenta resultados de informe de se-
guimiento a graduados
Estudiante . Realiza preguntas y se retroalimenta Encuesta
Coordinador de . Se evalla la exposicion
escuela
. Fin
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2.14.1Flujograma de difusion de resultados de seguimiento a graduados

COORDINADOR

ESTUDIANTE DE ESCUELA

DOCENTE
INFORME DE
SEGUIMIENTO

A 4
PREPARA
INFORMACION
PARA
SOCIALIZACION

h 4

CONVOCATORIA A
LOS ESTUDIANTES
REGULARES

A 4
PRESENTACION DE
RESULTADOS DE
SEGUIMIENTO A
GRADUADOS

A 4
REALIZA
PREGUNTAS DE
RETROALIMENTACI
ON
|

A 4

EVALUA LA
EXPOSICION

2.14.2Medicién y seguimiento difusion de resultados de seguimiento a graduados

Nombre del Férmula de céalculo | Estandar Periodicidad | Responsable
indicador /Meta de calculo
Socializacion Numero de resulta- | 1 vez al Anual Docente res-
de resultados dos de seguimiento | afio ponsable de
a graduados seguimiento a
graduados
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2.15 Procedimiento de atencién al estudiante
Objetivo
Apoyar en todas las gestiones académicas requeridas por los estudiantes
Alcance

Desde que estudiante realiza el requerimiento hasta que la unidad administrativa solu-
ciona su requerimiento.

ATENCION AL ESTUDIANTE

Responsables Procedimiento Documentos
Estudiante 1. Estudiante mediante oficio hace reque- | Oficio
rimiento
Secretaria 2. Recibe pedido de estudiante
Area académica 3. Area académica asignado atiente la so-

licitud de estudiante en cumplimiento de
la normativa institucional

Secretaria
4. Notifica la resolucién al estudiante

5. Archivo

2.15.1Flujograma de procedimiento de atencion al estudiante

ESTUDIANTE SECRETAR"A AREA

ACADEMICA
REQUERIMIENTO

v

RECIBE PEDIDO DE
ESTUDIANTE

ATIENDE SOLICITUD
DE ESTUDIANTE

NOTIFICA
RESOLUCION
ARCHIVO ’
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2.15.2Medicién y seguimiento de atencion al cliente.
Nombre del Formula de célculo | Estandar Periodicidad | Responsable
indicador /Meta de calculo
Atencion al Ndmero de oficios Semestral Coordinador
cliente atendidos resuel- 90% de escuela

tos/Numero de ofi-
cios presentados
x100

2.16 Procedimiento de atencion a quejas y reclamos
Objetivo
Receptar y atender las quejas y reclamos de los estudiantes
Alcance
Inicia con la queja formal del y concluye con la solucién y la notificacién al estudiante

ATENCION AL ESTUDIANTE

Responsables Procedimiento Documentos
Secretaria 1. Recepta las quejas y reclamos del estu- | Recepcion de
diante guejas

2. Analiza e identifica el tipo de queja, y di-
recciona la solicitud a comité de aten-

Comité de quejas y cion de guejas y reclamos

reclamos

3. Analiza e identifica la solucién, o direc-
ciona a la unidad para que pueda resol-

ver el problema Resolucion de
guejasy re-
4. Notifica al estudiante de la resoluciéon a | clamos
la queja

5. Realiza un seguimiento al cumplimiento
de la resolucion

6. Archivo
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2.16.1Flujograma de procesos de atencién de quejas y reclamos

SECRETARIA

RECEPTA QUEJA DE
ESTUDIANTE

A 4

ANALIZA E
IDENTIFICA TIPO DE
QUEJAS

COMITE DE QUEJAS Y
RECLANMOS

is

ANALIZA E
IDENTIFICA LA
SOLUCION

A 4

NOTIICA SOLUCION
DE PROBLEMA A
ESTUDIANTE

REALIZA

SEGUIMIENTO A
CUMPLIMIENTO DE
RESOLUCION

b 4

( ARCHIVVO >

2.16.2Medicién y seguimiento de atencion de quejas y reclamos

Nombre del Férmula de céalculo | Estandar Periodicidad | Responsable
indicador /Meta de célculo

Atencién de % de satisfacion del | 75% Semestral Coordinador
guejas y re- cliente de escuela
clamos
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2.17 Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora de pro-

Cesos

Objetivo

Establecer lineamientos para documentar y ejecutar acciones correctivas, pre-
ventivas y/o mejora de los procesos, en funcion de evidenciar el mejoramiento

continuo institucional

Alcance

Aplica a todos los procesos de la gestion académica en la Escuela de Administracion

de Empresas y Marketing

ATENCION AL ESTUDIANTE

Responsables

Procedimiento

Documentos

Comisién acadé- 1.

mica de la escuela

Responsable del 4,

proceso

Comision acadé- 7.

mica de la escuela

Identificar un problema en la ejecucién
del proceso, o cualquier funcionario de
la institucién también la puede identificar
y notificar a la comisién académica

Evalla el procedimiento identificando
las causas y efectos del problema gene-
rado,

Determina las posibles soluciones de
cambio del procedimiento, o direcciona
a la unidad responsable para que pueda
buscar la solucién al problemas

Se determina el plan de accion, deter-
minando el responsable, el tiempo de
ejecucion, principalmente de cambio en
el procedimiento

Ejecuta los cambios al proceso.

Socializa los cambios del proceso con
los implicados

Realiza la verificacion de las acciones
tomadas y evalla los resultados

. Archivo acciones correctivas

Fin

Formulario de
acciones co-
rrectivas, pre-
ventivas y de
mejora
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2.17.1Flujograma de procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora de

[procesos

COMISION
ACADEMICA DE LA
ESCUELA

IDENTIFICA
PROBLEMA DE
PROCESOS

h 4

EVALUA CAUSAS
EFECTOS DEL
PROBLEMA

+

DETERMINA LAS
SOLUCIONES DEL
PROBLEMA O
DIRECCIONA A LAS
UNIDADES DE
PROCESOS

w

SE DETERMINA
PLAN DE ACCION

T

EJECUTA LOS
CAMBIOS AL
PROCESO

h 4

SOCIALIZA LOS
CAMBIOS DE LOS
PROCESOS

RESPONSABLE
DE PROCESOS

4

REALIZA
VERIFICACION DE
ACCIONES

ARCHIVA ACCIONES
CORRECTIVAS

{
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2.17.2Medicién y seguimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejoras de proce-

S0S

Nombre del Formula de célculo | Estandar Periodicidad | Responsable
indicador /Meta de calculo

Acciones co- Ndmero de accio- 80% Semestral Comisién aca-

rrectivas, pre-
ventivas y de

nes correctivas so-
lucionadas/Numero

démica

mejora de acciones correc-
tivas planteadas
x100
2.18 ANEXOS
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ANEXO 1. DISTRIBUTIVO

L)

Ve 1

Wi

%%

DISTRIBUTIVO DE FUNCIONES DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y MARKETING
PERIODO ............
TUTORIAS
a GESTION TUTORIAS |TUTORIAS TOTAL

N. DOCENTES MODULOS NIVEL | CRED. | CLASES| ™ ' =" INVESTIGACION | VINCULACION el eamEs DE _ | Horas OBSERVACION
= = = = = = = = = = - | PRACTICAZ =
PRESIDENTE COMISION ACADEMICA DIRECTOR ACADEMICO DIRECTOR EAEM
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ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y MARKETING
REGISTRO MATRICULA

Numero de créditos

Cddigo de materia

Nombre del estudiante

Nivel

Observacion

Secretaria de la escuela
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ANEXO 3. SYLLABUS

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

FACULTAD DE COMERCIO EXTERIOR ADMINISTRACION
EMPRESARIAL ECONOMICA Y MARKETING

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y
MARKETING

Modalidad PRESENCIAL

Modulo

NIVEL
DOCENTE(s) / INVESTIGADOREs):

PERIODO ACADEMICO

Tulcan, Marzo 2014
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l. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

UPEC - MISION

MISION — ESCUELA

AREA CONOCIMIENTO ESCUELA CINE-

UNESCO

SUB-AREA CONOCIMIENTO CINE-UNESCO

ll. DATOS BASICOS DEL MODULO “POLITICA ECONOMICA INTER-
NACIONAL”:

CODIGO NIVEL

DOCENTE:

TELEFONO: e-mail:

CREDITOS T CREDITOS P TOTAL CREDI-
TOS

HORAS T HORAS P TOTAL HORAS

PRE-REQU'S ITOS: (Médulos obligatorios que DEBEN estar aprobados antes de éste médulo)

CODIGOS

CODIGOS
CO-REQU|S|TOS (Médulos obligatorios que TIENEN que aprobar en paralelo a éste médulo) _

nombre)

EJE DE FORMAC|ON (En la malla ubicado en un eje con un

nombre)

AREA DE FORMAC|ON (En la malla agrupado con un color y un

LIB RO(S) BASE DEL MODULO (Referencie con norma APA el libro, fisico o digital, disponible en la UPEC para estudio )
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LlBRO(S) REFERENC'AL/COMPL EMENTARIO DEL MODULO (Referencie con norma APA el libro, fisico o digital,

disponible en la UPEC para estudio)

DESCRIPCION DEL MODULO: (Describe el aporte del médulo a la formacién del perfil profesional, a la MISION y VISION de la ESCUE-

LAYy, a los logros de aprendizaje de éste moédulo). 100 palabras / 7 lineas

lll. RUTA FORMATIVA DEL PERFIL

Nodo Problematizado: (Elija uno de la propuesta GENERICA de la UPEC o GLOBAL de la ESCUELA).

Com peten cia GEN ER'CA - UPEC: (Elija una que guarde coherencia con el NODO PROBLEMATIZADO)

Competencia GLOBAL - ESCUELA: Elija una que guarde coherencia con el NODO PROBLEMATIZADO y las COMPETENCIAS
GENERICA)

Com peten cia ESPECIF'CA - MO DULOQO: (Escriba una que guarde coherencia con el NODO PROBLEMICO y las COMPETENCIAS
GENERICA y GLOBAL)

NVELES B LOGROS DE APRENDIZAJE DIMENSION
LOGRO PROCESO (Acciones sistémicas, ELEMENTOS DE COMPETENCIA, SUB - COMPETENCIAS) (Elija el grado de complejidad que
COGNITIVO Seleccione de los sugeridos por la Escuela para perfil de Ingenierias UD. EXIGIRA para alcanzar el logro)

El estudiante sera capaz de.....

1. TEORICO FACTUAL

BASICO

RECORDAR CONCEPTUAL

MLP

2. TEORICO FACTUAL

AVANZADO
ENTENDER

3. PRACTICO CONCEPTUAL

BASICO
APLICAR

4. PRACTICO PROCESAL

AVANZADO
ANALIZAR

5. TEQRICO
R anc© PROCESAL

EVALUAR

6. TEORICO PROCESAL

PRACTICO
AVANZADO
CREAR

Tl’ab ajO |nterd ISCI p | Inar. (Saberes integrados de los mdédulos recibidos y recibiendo que tributan directamente a la formacién de la
COMPETENCIA ESPECIFICA).

121



Cédigo MA-GA-001
Revision 000
MANUAL DE PROCESOS DE LA GESTION ACADE-
MICA
Pagina 50 de 68

IV. METODOLOGIA DE FORMACION DEL PERFIL

LOGROSDEL | CONTENIDOS DE APRENDIZAJE PARA QUE EL ESTUDIANTE ALCANCE | carpatecias | CLASE
LOS LOGROS ESPERADOS DIDACTICAS
Estrategias, mé- T b

AFECTIVO MOTIVACIONALES
¢ Saber qué y como TIENE
actuar axiolégicamente?

PROCEDIMENTALES

¢Saber como TIENE

que aplicar el conoci-
miento?

COGNITIVOS todos y técnicas

¢,Qué TIENE que saber?

ANEACION DE LA EVALUACION DEL MODULO
FORMAS DE EVALUACION DE LOGROS DE APRENDIZAJE

indicar las politicas de evaluacion para éste médulo segun los resultados esperados
INDICADORES DE LOGRO 1° PAR-

LOGROS DE APRENDIZAJE
(Acciones sistémicas, ELE-

2° PAR- 3° PAR- SUPLETORIO

DIMENSION

MENTOS DE
COMPETENCIA, SUB -
COMPETENCIAS)

(Elija el grado de complejidad que UD.
EXIGIRA para alcanzar el logro)

DE INGENIERIA
Descripcion

TECNICAS e INSTRUMENTOS
de EVALUACION

CIAL

CIAL

CIAL

FACTUAL

FACTUAL

PROCESAL

PROCESAL

PROCESAL

PROCESAL

ESCALA DE VALORACION
Nivel ponderado de aspiracion y alcance

9.0 a 10.0 Acreditable - Muy Satisfactorio

7.0 a 7.9 Acreditable — Aceptable

8.0 a 8.9 Acreditable — Satisfactorio

4.0 a 6.9 No Acreditable — Inaceptable
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VI. GUIA DE TRABAJO AUTONOMO / PRODUCTOS / TIEMPOS
HORAS
APRENDIZAJE CENTRADO EN EL ESTUDIANTE ahies
LOGROS DE APRENDIZAJE
(Acciones sistémicas, ELEMENTOS DE COMPE-
TENCIA, SUB - COMPETENCIAS) T P
INSTRUCCIONES RECURSOS PRODUCTO
PROYECTO INTEGRADOR DE SABERES: (Proyecto Integrador de conocimientos con los médulos del Nivel )
TOTAL
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VIl. BIBLIOGRAFIA

BASICA (Disponible en la UPEC en fisico y digital - REFENCIAR con normas APA)

COMPLEMENTARIA: (NO Disponible en la UPEC en fisico y digital - REFENCIAR con normas APA)

DOCENTES:

Nombres y Apellidos:

Firma:

Nombres y ApellidOos:

Firma:

Nombres y Apellidos: e

Firma:

ENTREGADO:
Fuente: Direccién académica
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ANEXO 4 REGISTRO ACADEMICO
«"""""q.,

F BEe \

<>
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y MARKETING
HOJA DE REGISTRO ACADEMICO

FOLIO No.
NIVEL: PARALELO: JORNADA:
DOCENTE: MODULO
PERIODO: HORA CLASE: FECHA:

No. Nomina Asistencia | Observacion
COMPETENCIA ESPECIFIC A . . eneeiiee ettt et e e e e e aree e rea e searnsearnrearnaeneen
NIVEL DE LOGRO DE COMPETENCIA . ...c.iiiiiiiiiiisissasssssssssssssssssssssssssnsnnnnes
OBJETIVO DE CLASE : tiiittiiittitisseasassnsssnnnsssannsssnnnsssnnnssssnnssssnnsssnnnsssnnes
CONTENIDOS
COGNITIVOS . .. eeesescssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnnns
PRO CE DIMIENT T AL : oo eeeseeesesneseeessnneenenmesmmeeessssssssesssssnnns
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ACTITUDINALES : ... it s s s s s s s s s s s s s s s s s nnnss
ESTRATEGIAS METODOLOGICAS:.........coiiiieniiiieeteeeeeeseseeranneeersnnseeens

No TAREAS ASIGNADAS: No. HORAS TRABAJO AUTONOMO

I X
DIRETOR (A) ESCUELA DOCENTE ESTUDIANTE
HORA ENTRADA: HORA SALIDA:
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ANEXO 5. CONTROL DE TUTORIAS ACADEMICAS.

-
P % T )
‘g&éﬂ; MATRIZ DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TUTORIAS

CARRERA:
INOMBRE DEL TUTORIADO:

FECHA:
HORA DE INICIO: HORA DE SALIDA:

Descripcion de los Temas

Compromisos y Acuerdos

TUTOR ALUMNO
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CAOM B ¢,
\,,\ﬂ &4&‘
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI 7 1D ;’V%Q
< = G =
-, ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y MARKETING 3\4-’95
2, Sy
: INSTRUMENTO PARA SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE TESIS - *
TEMA: Gestiéon del Talento Humano en el Area Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Montufar y la Incidencia de la Calidad de Servicio en los Usuarios.
NOMBRE DEL INVESTIGADOR: Silvia Eulalia Estrada Hernandez
ASESOR: ING. SONIA MALQUIN PERIODO ACADEMICO: SEPTIEMBRE 2012 - FEBRERO 2013
NIVEL: NOVENO JORNADA: VESPERTINA
ENE
c|ée 22 FIRMA
ELEMENTOS DE LOS = = 2| x a w -
CAPITULOS EREREEIREE S8 OBSERVACION FIRMADOCENTE ESTUDIANTE
E|lE|EZl8 a2
e I R el B &
PLANTEAMIENTO DEL
PROBLEMA
EL PROBLEMA
LAS VARIABLES
OPERACIONALIZACION
DE VARIABLES
OBJETIVO GENERAL Y
ESPECIFICOS
JUSTIFICACION
MARCO LOGICO DEL
PROBLEMA
ESTADO DEL ARTE
MARCO METODOLOGICO
MARCO CONCEPTUAL
INDICE TENTATIVO
CRONOGRAMA
PRESUPUESTO
BIBLIOGRAFIA
INTRODUCCION
DOCENTE DIRECTOR DE LA ESCUELA
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Tulcan, XXXXXXXXX

Msc. XXXXXXX

PRESIDENTE DE LA COMISION DE INVESTIGACION DE LA ESCUELA

PRESENTE.

De mi consideracion.

En virtud de culminarse la labor de asesoria del trabajo final de grado del te-
Ma:” XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX del sefor/ita estudiante
XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de la Escuela de Administracion de Empre-
sas y Marketing, y habiendo subido dicho trabajo al sistema URKUND, me permito ad-
juntar el informe de similitudes del mismo; dejando constancia que las similitudes ob-
servadas corresponden en su mayoria a trabajos que cumplen con el formato definido
por el UPEC.

Este reporte involucra un....% de similitudes del trabajo con otros presentados por es-
tudiantes de la UPEC, y también incluye citas de otras fuentes que ya han sido revisa-
das y debidamente corregidas, en tales condiciones se cumple con el respeto total de
fuentes y citacion.

Informacién que pongo en su conocimiento para fines pertinentes.
Atentamente,

XXXXX XXX
Docente tutor EAEM
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ANEXO 8. INFORME DE LECTORIA DE TESIS/CALIFICACION DE TRABAJO FINAL

DE GRADO

NESTIGAC,
& Gy,
2

R
5?
Z
% CITTE
“ -
Ytry A voro @

CENTRO DE INVESTIGACION, TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EMPRENDIMIENTO

MATRIZ PARA LA EVALUACION DE LOS LECTORES DE INFORME FINAL DE TESIS DE GRADO

BASE LEGAL: De acuerdo a la Resolucién N° 180-CSUP-2012, de fecha 16 de julio de 2012, en la que se expide el REGLAMENTO
SUSTITUTIVO AL REGLAMENTO PARA TRABAJOS DE INVESTIGACION DE TESIS DE GRADO, GRADUACION, TITULACION E
INCORPORACION. Capitulo V Del Informe Final de la Tesis de Grado, Articulo 28. Presentacién del informe final de tesis.- El informe
final de Tesis de Grado sera presentado a la Comisién de Investigacion de Carrera, en original, una copia anillada y en digital (cd’s),
quien remitird inmediatamente a dos lectores para revisién e informe con observaciones y recomendaciones. Articulo 30. Lectura del
informe final de tesis e informe de lectores.- Los lectores disponen del término de veinte dias por Tesis de Grado para emitir un
informe a la Comisién de Investigacién de Carrera, contados a partir de la fecha de entrega; la Comisidn de Investigacién de Carrera
remitird copia del informe al estudiante y al asesor, para que cumpla con las observaciones y recomendaciones de considerarlas

pertinentes.

EVALUACION LECTO ACADEMICOS Y METODOLOGICO DEL INFORME FINAL DE TESIS

(Conocimiento v maneijo del tema)

Titulo de la Tesis de Grado:

ombre del (la-los) estudiante (sj

Nombre del lector:

Correo del lector:
Lugar de revisién:
Fecha de notificacién:

Fecha de revision:

Indicaciones: La evaluacidén se hara de acuerdo a los tres criterios planteados en el reglamento: Pertinencia Técnica y Académica (Correspondencia
con la carrera y con alguna linea de investigacion vigente de la UPEC); Disefio Metodoldgico (Aplicaciéon del método y rigurosidad en el Aparato
critico); y, Redaccién y Formato (Coherencia, manejo de los signos de puntuacién y seguimiento del formato propio de la UPEC). Estos tres criterios
tendran sub-criterios que se evaluaran con el siguiente puntaje: Pobre: 1-2, Regular: 3-4, Bueno: 5-6; Muy Bueno: 7-8, Excelente: 9-10

Bl crirerio: PERTINENCIA TECNICA Y ACADEMICA PROMEDIO: [ #ipiv/o!

N° ITEM PUNTAJE | INDICADOR OBSERVACIONES

1 Precisiéon y claridad en el objetivo general

> ¢El objetivo general es alcanzado y contribuye a la
solucién del problema en cuestion?

3 éFormula el problema identificando claramente las
variables?

a éManeja la realidad actual a nivel local, nacional e
internacional relacionados con su carrera?

5 éUtiliza informaciéon actualizada a lo largo de su
investigacion?

6 éManeja pertinentemente la legislaciéon que le da
sustento legal a su investigacion?

7 éSus conclusiones y recomendaciones son derivadas
correctamente de sus hallazgos en la investigacion?

s éla propuesta tiene como sustento toda la investigacion
realizada?

° éSus resultados ayudan a clarificar el tema o tienen algo
innovador al respecto?

10 éHace un uso adecuado del lenguaje técnico, propio dej
su carrera?
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BN criterio] DISENO METODOLOGICO PROMEDIO: | #iDIv/0!
N° ITEM PUNTAJE | INDICADOR OBSERVACIONES

1 |éDemuestra la importancia deinvestigar sobre el tema?

éDescribe claramente lo que se conoce sobre el tema
(Antecedentes y Estado del Arte)?

éla metodologia utilizada o disefiada estd en estrecha
relacion con los objetivos especificos?

4 |éEs coherente su analisis e interpretacion de resultados?

¢Hace un uso correcto y riguroso del Sistema de Citacién

2 APA, en el aparato critico y en |la bibliografia?

o éla bibliografia citada es actualizada y relevante, asi
como adecuada y suficiente?

7 éEspecifica con claridad el proceso de recoleccion,
procesamiento y presentacion de resultados?

3 éUtiliza en el procesamiento dela informacién paquetes
informaticos?

9 élos anexos presentados cumplen el objetivo de
esclarecer el punto pretendido?

0 ¢Existe verdadera correspondencia entre la metodologia
utilizada y la teoria interpretativa?
BN criterio: REDACCION Y FORMATO PROMEDIO: [ #iDIV/0!
N° ITEM PUNTAJE | INDICADOR OBSERVACIONES
1 éUtiliza un nivel de lenguaje adecuado para un trabajo
final de grado?

2 éUtiliza correctamente los signos de puntuacidn,
permitiendo |la comprensién delo escrito?

3 ¢El nivel de la ortografia es pertinente para un

universitario?

4 |¢El abstrac es preciso y pertinente?

¢El continente de los titulos y subtitulos es pertinente a
ellos?

éSigue rigurosamente, en lo general, el formato vigente
de la UPEC?

¢Respeta las disposiciones formales vigentes en el
7 |Manual de Trabajos de Grado de la UPEC (Tipo de letra,
Tamafio, Espaciado y demds elementos)?

¢El articulo cientifico cumple con los requisitos

8
formales?

9 éla traduccion del abstrac en ambas lenguas (Inglés vy
Quichua) esta realizada correctamente?

m éla lectura de todo el trabajo de grado tiene impacto en

la disciplina a la que pertenece?
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|MUY IMPORTANTE: Se solicita a los lectores que anexen las hojas que consideren necesarias, para dar sugerencias suficientemente
argumentadas, en aquellos items en que han hecho observaciones o que su indicador haya sido evaluado como Pobre o Regular

| a4 | TABLA DE PONDERACION
PROMEDIO
CRITERIOS INDICADOR
PROMEDIOS |PONDERACION

Pertinencia Técnica y Académica (40%)| #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!
Disefio Metodolégico (40%)| #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!
Redaccién y Formato (20%)| #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!
TOTAL (100%)| #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!

CONCLUSIONES GENERALES:

Se aprueba la investigacién sin observaciones.

Se aprueba con las observaciones y sugerencias indicadas que deberan realizarse o argumentar convincentemente su
“|negativa a realizarlas, para solicitar la autorizacién de empastado final y sustentacién de grado.

o

No se aprueba el trabajo de investigacion.

RECOMENDACIONES FINALES:

Fuente: Centro de investigacion, transferencia, tecnologia y emprendimiento

132



Caddigo MA-GA-001
ottt Revision 000
i : % | MANUAL DE PROCESOS DE LA
= URE GESTION ACADEMICA
Al TEas Ao s -
O\ /4 Pagina 61 de 68

ANEXO 9. MEMORANDO AUTORIZACION DE EMPASTADO

ot tee,,

4
G

Memorandum N° UPEC-EAEM-CI-2014-xxx
Tulcan, a XXXX. XXXX

PARA: XXXXXXXXXXX
DOCENTE DE LA EAEM

ASUNTO: Autorizacién de empastado.

Reciba un atento y cordial saludo.

A través del presente se le comunica que la Comisién de Investigacion de la EAEM en reunion
realizada el dia xxxxxxxx, resolvié autorizar la impresion y empastado definitivo del informe
final del trabajo de grado de su asesorada, al estudiante XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, con el

tema denominado " XXX KKIIOKXIKKKKXXXXXXXXK .

Se le solicita muy comedidamente, coordinar con la estudiante y continuar con el trdmite respec-

tivo.
Particular que le comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

XXXXXXXXXXX
PRESIDENTE COMISION DE INVESTIGACION

cC. Estudiante de EAEM-UPEC
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ANEXO 10. MODELO DE CONVENIO

CONVENIO ENTRE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHIY
XXXXXXXX

La Universidad Politécnica Estatal del Carchi UPEC, representada por su Rector, Dr.
Hugo Ruiz Enriquez, por una parte; y, por otra, Xxxxxx representada por la XXXXXXXXX
en calidad de Gerente acuerdan suscribir el presente convenio, de conformidad con las
clausulas siguientes:

Primera: Antecedentes.-

1.1 Mediante ley # 2006-36, publicada en Segundo Suplemento del Registro Oficial # 244
del 5 de abril de 2006, se cre¢ la Universidad Politécnica Estatal del Carchi (UPEC),
cuya mision es “Formar profesionales humanistas, emprendedores y competentes, po-
seedores de conocimientos cientificos y tecnologicos; comprometida con la investiga-
cion y la solucion de problemas del entorno para contribuir con el desarrollo y la inte-
gracion fronteriza” y vision es “Ser una Universidad Politécnica acreditada por su cali-
dad y posicionamiento regional”.

1.2 xxxxxx, la Universidad Politécnica Estatal del Carchi y en particular la Escuela de
Administracion de empresas y marketing, desean mantener relaciones de mutua
colaboracion, para lo cual se comprometen a unir voluntades y esfuerzos para ejecu-
tar practicas en todos los procesos almacenaje temporal de mercancias relaciona-
dos con actividades de importacion y exportacién que particularmente es desarrolla-
do por xxxxxx; ademas para el mejoramiento de la formacién técnica, cientifica y
humana de los estudiantes universitarios, para lograr una buena formacioén profesio-
nal tedrico practico.

1.3La Escuela de Administracion de Empresas y Marketing de la Universidad Politécni-
ca Estatal del Carchi, como responsable de formar recursos humanos para el sec-
tor productivo de la provincia y del pais, plantea la necesidad de construir conjun-
tamente con xXxxxxx propuestas unificadoras en funcion del bienestar comun.

En este contexto las autoridades de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi y la
Escuela de Administracion de Empresas y Marketing a través de XXxXXxxX Se compro-
meten a iniciar un proceso integrador formativo y participativo con los actores internos
correspondiente al pregrado, a fin de formular propuestas que permitan la construccion
de soluciones a los problemas y necesidades
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sociales en los sectores que constituyan el area de la Provincia del Carchi y amparados

en la Ley Orgéanica de Educacion Superior.

1.4 xxxxxxxx, que desarrolla procesos almacenaje temporal de mercancias relacionados
con actividades de importacion y exportacion, facilitara las instalaciones de las uni-
dades operativas, para que los estudiantes de la Escuela de Administracién de Em-
presas y Marketing, con sus respectivas restricciones y bajo la supervision de Do-
centes, personal técnico y administrativo de xxxxxx realicen sus practicas, previo a
la obtencion del titulo universitario correspondiente.

1.5XXXXXXXX, tiene sus oficinas ubicadas XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Segunda: Objetivo General.-

2.1 Desarrollar practicas pre-profesionales como una propuesta que garantice la for-
macion académica, con calidad técnica, cientifica de los profesionales en administra-
cion de empresas y marketing, respondiendo al escenario socio-economico del pais
con el compromiso social, los valores éticos y humanos de todos los actores del proce-
so lo que les permitira proponer alternativas de solucion a las necesidades de los ope-
radores de comercio exterior.

Tercera: Objetivos Especificos.-

3.1Desarrollar un proceso de participacion e identificando problemas y desarrollando
actitudes orientadas a la practica de los procesos de importacion y exportacion.
3.2Desarrollar un proceso de investigacion para la priorizacion de necesidades de

los Operadores de Comercio, aportar con soluciones y procesos que garanticen
la calidad académica.

3.3Ejecutar el proyecto con el compromiso de las dos instituciones, inmersas en el
mismo, realizando monitoreo, evaluacion e involucramiento del grupo social.

Cuarta: Obligaciones de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi
4.1La Universidad, a través de la Escuela de Comercio Exterior y Negociacion Co-
mercial Internacional, se compromete a la planificacién, ejecucién, monitoreo
y evaluacion de sus educandos.
4.2La Administracién académica, técnica y cientifica del Proyecto y la coordinacion

de los estudiantes universitarios se encuentra a cargo del Director (a) de la
Escuela de Administracion de Empresas y Marketing y los Docentes de la
misma.
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4.3La ejecucioén del Proyecto se realizara en las instalaciones de xxxxxxxX, con los
estudiantes de la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing

4.4Elaboracién de documentos que se requieren para el desarrollo de la practica.

4.5Implementacion de procedimientos pertinentes de acuerdo a las normas de la
Universidad, de la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing y las
de XXXXXXXX

4.6La Universidad Politécnica Estatal del Carchi se compromete a facilitar espacio
fisico para reuniones y encuentros que se realizaran al finalizar cada semes-
tre.

4.7Monitoreo y evaluacion del trabajo de forma periodica el mismo que sera ejecu-
tado por equipo conductor de la Escuela administracion de empresas y mar-
keting

4.8Elaboracién y presentacion de informes por parte de los estudiantes, y miembros
del equipo conductor del proyecto.

4.9Socializacion de los resultados.

Quinta: Obligaciones de xXXXXxXX
5.1 Coordinacién del proyecto para la ejecucion de las practicas estudiantiles
5.2 Brindar facilidades a los estudiantes de la Escuela de Administracion de Em-
presas y Marketing, en las instalaciones de sus unidades operativas y bajo la super-
vision de Docentes y personal técnico y administrativo de XXXXXXXXX, para que
realicen las préacticas, previo a la obtencion del titulo universitario correspondiente.
5.3 Dotacion de espacio fisico para las reuniones y encuentros ocasionales, de ser
necesario.
5.4 Publicacion de resultados para impulsar el desarrollo de otros proyectos que
demuestren el involucramiento en la comunidad.
5.5 Participacion activa en el monitoreo y evaluacion del proyecto e impulso del
proceso de gestion que visualice un trabajo conjunto de las dos instituciones.
5.6 Garantizar la seguridad e integridad de los estudiantes durante el desarrollo del
proceso de practicas pre profesionales y pasantias.

Sexta: Plazo y Vigencia.-
6.1 La vigencia del presente convenio serd de UN ANO contado a partir de la sus-
cripcion del mismo.

6.2 Se realizara la evaluacion y de convenir a los intereses institucionales se proce-
der&a a su renovacion.
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Séptima: Declaracion conjunta.-

7.1 En el marco general para el cumplimiento de este convenio, la Universidad Poli-
técnica Estatal del Carchi, Escuela de administracion de empresas y marketing Y
XXXXXXXXX S€ comprometen a ejecutar el proyecto a través de su respectiva contri-
bucién, conforme al contenido de este documento.

Octava: Aceptacion.-

8.1 Una vez leido el presente convenio y estando las partes de acuerdo con su conte-
nido para constanciay ratificacion, los representantes de las instituciones participan-
tes lo suscriben en dos ejemplares originales del mismo tenor y valor; en la ciudad de
Tulcan, alos veinte y un dias del mes de octubre de dos mil trece.

XXX XX XXX XXX

RECTOR UNIVERSIDAD XXX XXX XXX

POLITECNICA ESTATAL GERENTE
DEL CARCHI
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‘; Escuela de Administracion de Empresas y Marketing

GERENCIAL OPERATIVO
APOYO OTROS
PROCESO :

TEMA/DOC:

Accion Correctiva
Accion Preventiva
Mejora

DESCRIPCION

Causas del problema

Efectos del problema

Firma de quien identifica:

Fecha:
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ACCION INMEDIATA (si aplica)

Descripcion de la correccién que se haréa:

Responsable:

Fecha:

Las acciones implementadas solucionan definitivamente el problema:

Firma del responsable de la evaluacién 6 auditor:

Fecha:

SID NOD

ANALISIS DE CAUSAS DEL PROBLEMA
(Se puede incluir un grafico, si es necesario)

PLAN DE ACCION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

SEGUIMIENTO

FECHA
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VERIFICACION Y CONFIRMACION DE LA ELIMINACION DEL PROBLEMA

Las acciones implementadas solucionan definitivamente el problema:

Sl  NO

Explicacion de los criterios por los que se cierra la accién o se inicia una nilreVa acctén

para eliminar la causa:

Firma del responsable de la evaluacion: Fecha:
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APENDICE

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ENCUESTA DIAGNOSTICA

OBJETIVO. Realizar la evaluacion en la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing con la finalidad de evidenciar la ges-
tién publica por procesos y el aseguramiento de la calidad en la prestacion del servicio fundamentado en el modelo de la Excelencia
Malcom Baldrige

DATOS INFORMATIVOS.
Cantdn
Ciudad
Tipo de miembro de la comunidad [ Docente [Estudiantes [JAdministrativo

MODELO DE EXCELENCIA EN LA GESTION DE LA CALIDAD
De acuerdo a los siguientes criterios evalle y califique su conformidad o eficiencia con las siguientes afirmaciones 1=
Insuficiente 2= Regular 3 Bueno 4 Muy Bueno y 5 = Excelente
ORIENTACION HACIA EL CLIENTE EVALUACION
1. Laorganizacion tiene claramente identificado los segmentos de mercado al cual va
dirigido su servicio
2. La organizacién ha determinado los requerimientos, necesidades y cambios en las
expectativas de los estudiantes
3. La organizacion direcciona su esfuerzo para garantizar referencias positivas con sus
estudiantes

4, La organizacion gestiona adecuadamente los quejas y reclamos de sus estudiantes

5. La organizacion realiza un seguimiento respecto a la calidad de los productos o servi-
cios que esta ofrece

6. La organizacion lleva estadisticas de la satisfacion de los estudiantes que pueda evi-
dencia la mejora de los mismos

7. La organizacidn selecciona, recolecta e integra datos e informacion para hacer un
seguimiento a las operaciones diarias

8. La organizacion utiliza estos datos e informacién comparativa para tomar decisiones

9. La informacién que dispone la organizacidn es accesible y apropiada a los colabora-
dores, proveedores, asociados y estudiantes

10. La comunicacion es efectiva entre los diferentes puestos de trabajo

11. El sistema de trabajo permite capitalizar las diferentes areas, culturales y pensamiento
de los colaboradores.

PROCESOS DE CREACION DE VALOR.
12. La organizacién tiene determinado los procesos que crean valores claves a estudian-
tes
13. La organizacion tiene levantado sus procesos claves tomando en cuenta la informa-
cion de clientes, proveedores, asociados

14.  La organizacion tiene formulado los indicadores de procesos para control y mejora

15. La organizacion tiene identificado los procesos que no generan valor con la finalidad
de minimizar los costos

16. La organizacion realiza mejora de sus procesos
PROCESOS DE SOPORTE Y PLANEAMIENTO OPERATIVO
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17. La organizacion determina los procesos claves que apoyan a la creacion de valor

18.  Los proceso de soporte incorpora informacion de entrada de clientes, proveedores,
asociados.

19. La organizacion incorpora nuevas tecnologias con la finalidad de agilizar el disefio de
los procesos

20. Laorganizacion tiene identificado los indicadores de desempefio claves utilizados
para control y mejorar los procesos de soporte

21. Laorganizacion asegura que haya los recursos financieros necesarios para apoyar las
operaciones

RESULTADOS DE PRODUCTOS O SERVICIOS

22. Laorganizacion tiene estadisticas de los niveles y tendencias en los indicadores cla-
ves de la satisfaccion e insatisfaccion de los estudiantes

23. Laorganizacion evidencia los niveles y tendencias actuales de los indicadores cla-
ves

RESULTADOS FINANCIEROS DEL MERCADO

24. Laorganizacion evidencia a traves de indicadores el desempefio financiero, que in-
cluye indicadores financieros de rentabilidad financiera, valor econémico, y presu-
puestaria

25. Laorganizacion toma en cuenta los indicadores claves de desempefio en el mercado ,
incluyendo la participacién o posicion de mercado

RESULTADOS ORIENTADOS A LAS PERSONAS

26. La organizacion toma en cuenta los indicadores claves del desempefio y de eficacia
del sistema de trabajo

27. Laorganizacion cuenta con indicadores claves de aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores

RESULTADOS ORIENTADOS HACIA EL CLIENTE

28. La organizacion tiene identificado los niveles y tendencias actuales de los indicadores
claves de satisfaccion e insatisfaccion de los estudiantes

29. La organizacion tiene identificado los niveles y tendencias de los indicadores claves
del valor percibido por los estudiantes

RESULTADOS DE LA EFICACIA ORGANIZACIONAL
30. Laorganizacion tiene indicadores claves del desempefio operativo
31. Laorganizacion tiene indicadores que miden la eficiencia y eficacia de productivi-

dad, tiempo de ciclo, desempefio de proveedores, y asociados

Fuente: Modelo Malcom Baldrige

Gracias por su colaboracion
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UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

Ley No. 2006-36 Publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 244 del 5 de abril del 2006

Memorando N° UPEC-AEM-069-14-M
Tulcan, 26 de febrero 2014

PARA: Economista Diana Lucia Espinoza Torres
COORDINADORA DE LA MAESTRIA GESTION EMPRESARIAL DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA.
ASUNTO: Presentacién de Carta Aval

De mi consideracion:

En base a la solicitud realizada por parte del Docente, Msc. Julio Lépez, me permito
indicar que es pertinente el desarrollo del Tema. de Tesis: MODELO DE GESTION
POR PROCESOS PARA EL AREA ACADEMICA EN LA ESCUELA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y MARKETING DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI, el cual contribuird a mejorar los procesos
administrativos de la Escuela, con la finalidad de brindar una educacion superior de
calidad.

Por lo que considero importante el tramite correspondiente para la puesta en marcha
de mencionado tema de tesis.

\on

Atentamente; g*"““ _0["?4;,
S TG
< 7
| SRl =
b, Y=
ing! Didgo’ Afnelida ,
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ln.,f SCUELA
DEE ESAS Y MARKETING
D.A/n.t

»Av. Universitaria y Antisana @ Telfs: (06) 2224-079 / 2224-080 Fax ext.: 1313 U JrJ =
® www.upec.edu.ec ® e-mail: info@upec.edu.ec —

143



144



; /.. 72

ESTUDIANTES DE LA ESCUELA DE AEYM _

FERIA DE EMPRENDIMIENTO ESCUELA AEYM
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