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RESUMEN
La presente investigacion tuvo como propdsito disefiar un manual de procesos
administrativos y académicos para la Carrera de Administracion de Empresas de la UTC, con
la finalidad de fortalecer la gestion académica y el desempefio institucional. Los resultados
evidenciaron que el 54,3 % manifestd la inexistencia de un manual de procesos, lo cual
genera deficiencias en la planificacion, coordinacion y control de las actividades. La
investigacion se desarrolld bajo un enfoque mixto, con un alcance descriptivo. En este
sentido, se aplicaron encuestas a estudiantes y docentes para obtener informacion
cuantitativa, mientras que se realizd una entrevista al director de la carrera para recopilar
informacion cualitativa, lo que permiti6 complementar el andlisis de la problematica.
Asimismo, para la elaboracion del manual de procesos se considerd como base normativa el
articulo 102 del Estatuto Organico de la de UTC, el cual establece 17 funciones que
desempefia el director de la carrera. Estas funciones fueron analizadas y organizadas en tres
funciones sustantivas: docencia, investigacion y vinculacion. A su vez, fueron clasificadas en
5 funciones administrativas y 12 funciones académicas, lo que permitio estructurar de manera
integral los procesos, garantizando coherencia con la normativa institucional y una adecuada
gestion de las actividades sustantivas de la carrera. A partir de los resultados, se disefié una
propuesta de manual de procesos que integra dichas funciones, con el proposito de mejorar
la organizacion interna, optimizar la toma de decisiones y fortalecer la gestion institucional.
en conclusion, la implementacion del manual permitird una gestion mas eficiente, ordenada

y orientada al cumplimiento de los objetivos académicos y administrativos de la carrera.

Palabras clave: Gestion académica, procesos administrativos, mapa de procesos, manual de

procesos, escala de Likert.
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ABSTRACT

This study aimed to design a manual of administrative and academic processes for the
Business Administration program at the Technical University of Cotopaxi (UTC), in order to
strengthen academic management and institutional performance. The findings revealed that
54.3% of respondents reported the absence of a process manual, which leads to deficiencies
in the planning, coordination, and control of activities.The research was conducted using a
mixed-method approach with a descriptive scope. Quantitative data were collected through
surveys, while qualitative information was obtained from an interview with the program
director. This combination allowed a comprehensive analysis of the identified problem. In
addition, the development of the process manual was based on Article 102 of the Organic
Statute of UTC, which defines 17 functions carried out by the program director.These
functions were analyzed and organized into three main areas: teaching, research, and
community engagement. Furthermore, they were classified into five administrative functions
and twelve academic functions, which facilitated the integral structuring of processes. This
classification ensured consistency with institutional regulations and supported the proper
management of substantive activities.

Based on these results, a process manual was proposed, integrating all identified
functions. This proposal aims to improve internal organization, optimize decision-making,
and strengthen institutional management. In conclusion, the implementation of the manual is
expected to promote more efficient, organized, and goal-oriented management, aligned with
the academic and administrative objectives of the program.

Keywords: Academic management, administrative processes, process mapping,

process manual, Likert scale
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 Contextualizacion

En el Ecuador las universidades ejecutan una diversidad de procesos académicos
y administrativos que son esenciales para garantizar el funcionamiento institucional y de
calidad educativa. Los procesos se destacan en la planificacion académica y la gestion
documental, los cuales requieren una correcta estructuracion y sistematizacion de las
actividades. En este sentido es fundamental garantizar la eficiencia, coordinacion y
satisfaccion de los estudiantes y docentes. Por otra parte, diferentes universidades
identifican la falta de un manual de procesos y procedimientos estandarizados. Dado a
esta situacion provoca inconsistencias en la ejecucion de las actividades en diferentes
areas.

Segiun Castillo., M & Ortiz., J (2024) la desactualizacién o inexistencia de
procedimientos estandarizados provoca lentitud en la ejecucion de tareas y errores en la
administracion de registros institucionales. Para los autores la implementacion de un
manual de procesos constituye como una herramienta estratégica que brinda claridad y
control en la realizacion de actividades, disminuyendo duplicidades, retrasos y
promoviendo la eficiencia de los procesos académicos y administrativos.

De igual forma. Seglin Lara. A., (2021) indica que, en el estudio sobre la gestion
administrativa se identificé que el 30% de los encuestados afirma que nunca han visto un
manual de procedimientos administrativo, lo que evidencia debilidades en la
planificacion, organizacion y difusion de los procesos institucionales. Asimismo, 39% de
los encuestados manifestd que casi siempre las tareas se realizan con base en el manual
de funciones en los procesos administrativos. No obstante, este resultado refleja un

conocimiento limitado sobre la existencia de un manual de procedimientos.



Los estudios revisados evidencian que la implementacion de un manual de
procesos contribuye a mejorar la organizacion, control y la eficiencia en la gestion
administrativa permitiendo una adecuada ejecucion de las actividades institucionales.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi (2025). Estatuto Organico de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, el Director de Carrera desempefia un papel
fundamental en la gestion académica, administrativa y de vinculacion con la sociedad,
cumpliendo 20 atribuciones definidas en el Articulo 102 del Estatuto Organico, las cuales
se clasifican en 3 funciones sustantivas de docencia, investigacion y vinculacion. Entre
estas atribuciones se incluyen: elaborar y presentar la propuesta de distributivos y
horarios; actualizar y generar los requerimientos de acervo bibliografico, equipos,
materiales y espacios fisicos; coordinar el control de asistencia del personal académico;
elaborar y controlar la ejecucion de los Planes de Mejora; impulsar proyectos de
investigacion y vinculacion con la sociedad; promover el uso adecuado de recursos y
espacios; proponer planes de perfeccionamiento docente; promover el mejoramiento
curricular; liderar los procesos de autoevaluacion; fomentar la participacion estudiantil;
coordinar con Bienestar Universitario actividades que promuevan los valores
institucionales; controlar la asistencia del personal académico e informar a la UATH,;
rendir cuentas y difundir la gestion realizada; promover la internacionalizacion y
establecer alianzas estratégicas; presidir las Juntas Académicas; y cumplir las demas
funciones contempladas en leyes, estatutos y reglamentos vigentes.(p.56).

Las atribuciones del Director de Carrera presentan dificultades como la falta de
estandarizacion de los procedimientos, coordinacion entre areas académicas, deficiencias
en el seguimiento de actividades. Estas falencias generan inconsistencias, retrasos,
duplicidad de tareas y errores en la administracion académica y administrativa, afectando

la eficiencia institucional y la calidad educativa. Frente a esta situacion, se evidencia la



necesidad de elaborar un manual de procesos que documente y estandarice los
procedimientos fortaleciendo la coordinacion entre las areas y promueva la eficiencia,
transparencia y la correcta ejecucion de todas las actividades de la Carrera de

Administracion de Empresas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

2.2 Justificacion

La presente investigacion se justifica en la necesidad de fortalecer la gestion
académica y administrativa de la Carrera de Administracion de Empresas de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, mediante la elaboracion de un manual de procesos que
permita estandarizar y documentar las actividades desarrolladas por el Director de
Carrera. En el ambito de la educacion superior, la adecuada organizacion y
sistematizacion de los procedimientos constituye un elemento fundamental para
garantizar la eficiencia institucional, la correcta coordinacion entre areas y el
cumplimiento efectivo de las funciones establecidas en la normativa institucional.

Asimismo, la investigacion se sustenta en los lineamientos establecidos en el Plan
de Mejora Académico de la carrera lo cual tiene como proposito fortalecer el desempeio
académico de los estudiantes mediante la implementacion de estrategias pedagogicas,
evaluativas y de acompafiamiento, asi como el seguimiento y monitoreo de los resultados
académicos. En este contexto, la existencia de procedimientos claramente definidos
permite optimizar la gestion de las actividades académicas y administrativas, facilitando
la ejecucion, control y evaluacion de las acciones planteadas del plan de mejoras.

En este sentido, la elaboracion de un manual de procesos permitira establecer
directrices claras para el desarrollo de las diferentes actividades relacionadas con la
planificacion académica, el control y seguimiento de los procesos institucionales, la

coordinacion docente y la gestion administrativa. De esta manera, se contribuird a reducir



la duplicidad de funciones, minimizar errores en la ejecucion de tareas y mejorar la
eficiencia en la gestion de la carrera.

Finalmente, el desarrollo de este estudio representa un aporte significativo para el
fortalecimiento institucional, ya que promueve la estandarizacion de los procedimientos
y apoya la implementacion efectiva de los planes de mejora académica. De esta forma se
contribuye al mejoramiento continuo de la calidad educativa y al cumplimiento de los

objetivos institucionales de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

2.3 Formulacién del problema
(De qué manera un manual de procesos puede optimizar la planificacion, ejecucion y la
evaluacion de las funciones académicas y administrativas fortaleciendo la eficiencia
dentro de la carrera de Administracion de Empresas?
2.4 Objetivos
2.4.1. Objetivo general
Analizar los procesos administrativos y académicos en la carrera de
administracion de empresas con el proposito de desarrollar un manual de procesos que
permita el mejoramiento de la gestion académica.
2.4.2 Obijetivos especificos

e Analizar los fundamentos tedricos que sustentan los procesos administrativos y
académicos, con el proposito de establecer una base conceptual soélida para el
desarrollo del manual de procesos.

e Diagnosticar los procesos actuales administrativos y académicos de la carrera de
administracion de empresas en la Universidad Técnica de Cotopaxi para obtener
informacion precisa que permita documentar los procesos.

e Disefiar el manual de procesos administrativos y académico segtn las funciones

sustantivas: docencia, investigacion y vinculacion en la carrera de Administracién



de Empresas que mejore la organizacion, eficiencia y trasparencia en la gestion

interna.

Tabla

Objetivos y actividades

Objetivos Especificos

Actividades

Cronograma

Productos

Analizar los

fundamentos teodricos

v" Realizar una revision
bibliografica de los

procesos académicos y

Marco tedrico

estructurado y

administrativos y redactado
que sustentan los
académicos.
procesos administrativos
Seleccionar y analizar Semana 1 -5
y académicos, con el
teorias y enfoques relevante | ( Primera etapa)
proposito de establecer
con la gestion
una base conceptual
administrativa y académica.
solida para el desarrollo
v Redactar el marco teorico
del manual de procesos.
que servird como soporte
conceptual para el manual.
. . v Aplicar encuestas a v' Base de
Diagnosticar los
docentes y estudiantes datos de
procesos actuales
.. . de la Universidad encuestas
administrativos y Semana 6 — 10
. Técnica de Cotopaxi de Informacion
académicos de la carrera P ( Segunda etapa)
.. ., la carrera de de la
de Administracion de
entrevista

Empresas en la




Universidad Técnica de
Cotopaxi para obtener

informacion precisa que
permita documentar los

Procesos.

Administracion de
Empresas.

Entrevista al director de
la carrera de
Administracion de
Empresas de la
Universidad Técnica de
Cotopaxi.

Documentar flujos de
procesos actuales.
Analizar y diagnosticar
los puntos fuertes y
areas de mejora en
dichos procesos
Elaborar un informe
diagnostico con
hallazgos y

recomendaciones

v' Diagrama
de procesos
v Informe

técnico

Disefiar el manual de
procesos administrativos
y académico segun las
funciones  sustantivas:

docencia, investigacion y

vinculacién en la carrera

Disefiar un manual de
procesos

Redactar los 5 procesos
administrativos y 12

académicos

v" Ficha de proceso

Semana 11 — 16

( Tercera etapa)

v' Esquema de
manual

v Borrador
del manual

v Actade

revision




de Administracion de
Empresas que mejore la

organizacion, eficiencia

Crear diagramas de flujo
Ficha de procedimiento

Validar el contenido con

Manual
estructurado

de procesos

y trasparencia en la autoridades académicas Propuesta
gestion interna. Entregar el Manual de de mejora
procesos institucional
Nota: Esta tabla muestra los objetivos de la investigacion
3. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO
Tabla 2

Beneficiarios directos e indirectos

BENEFICIARIOS

Directos: Director de la Carrera de Administracion de Empresas

El proyecto beneficiara directamente al Director de la Carrera de Administracion de Empresas
de la Universidad Técnica de Cotopaxi, ya que la implementacion de un manual de procesos le
permitird contar con una normativa lo cual facilite la planificacion, organizacion, direccion y
control de las actividades de la carrera. Asimismo, contribuira al fortalecimiento en la toma de
decisiones y garantizara el cumplimiento de la normativa institucional.

Autoridades, docentes y personal administrativo de la Carrera de Administracion de
Empresas

Al contar con procedimientos claramente definidos y estandarizados permitird una mejor
coordinacion interna facilitando la ejecucion ordenada de las actividades y un mayor control de
los procesos académicos y administrativos, favoreciendo una eficiencia operativa y de calidad.

Estudiantes de la Carrera de Administracion de Empresas




Los estudiantes se beneficiaran directamente al contar con procesos organizados, lo cual
permite una gestion mas eficiente, mejorando la calidad de los procesos académicos y
administrativos. Esto asegurara una formacion mas confiable y con mayores estandares

teniendo, fortaleciendo el desarrollo profesional y una satisfaccion académica

Indirectos: Universidad Técnica de Cotopaxi

La incorporacion de un manual de procesos fortalecerd la gestion institucional y académica
asegurando el cumplimiento de estdndares de calidad y promoviendo el orden institucional, asi
como el uso eficiente de los recursos, favoreciendo la mejora continua dentro de la carrera.
Comunidad Universitaria y Sociedad

En la optimizacion de los procesos administrativos y académicos dentro de la Carrera de
Administracion de Empresas generara un impacto dentro de la comunidad universitaria y en la
sociedad al contribuir formacion de profesionales con una experiencia académica organizada y

eficiente, favoreciendo un desarrollo social y académico.

Nota: Los beneficiarios del proyecto de investigacion directos e indirectos.

4. FUNDAMENTOS CIENTIFICA TECNICA

4.2 Antecedentes de investigacion
En revisiones previas realizadas por diversas investigaciones de los procesos
administrativa y académicos se identificaron 2 estudios que abordaron diferentes
contextos, presentan similitudes importantes con el enfoque de la presente investigacion.
El trabajo de investigacion realizado por Mero, R (2023), titulado “Gestion
Administrativa y su incidencia en el proceso académicos de la Unidad Educativa

Veintitrés de Octubre “se desarrollo con el objetivo de analizar la relacion entre la gestion
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administrativa y el proceso académico dentro de la institucion educativa. El estudio
adopto un método descriptivo con un enfoque mixto, utilizando como técnicas de
informacion de encuestas dirigidas a docentes y personal administrativo. los resultados
estadisticos evidenciaron que el 80% del personal esta totalmente en desacuerdo con que
la institucion cuenta con un manual de normas y procedimientos que establece las
funciones y las actividades administrativas lo que evidencia la falta de claridad en la
asignacion de responsabilidades, dificultades en la coordinacién de los procesos. Por otro
lado, el 40% esta totalmente en desacuerdo con que la institucion aplique division de
tareas lo que demuestra debilidades en la organizacion del trabajo y en la distribucion de
responsabilidades dentro de la institucion, sin embargo, se determind que una adecuada
gestion administrativa contribuye al fortalecimiento de la eficiencia institucional lo que
guarda relacion con la presente investigacion. p.59 y 65

De igual manera la tesis desarrollada por Alban., C & Balseca., M (2025), titulada
“Optimizacion del macroproceso de gestion administrativa en la Facultad de Ciencias de
la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi “tuvo como finalidad en
analizar y optimizar los procesos administrativos institucionales a partir de levantamiento
y analisis de los procesos actuales. En la obtencion de la informacion se emple6 técnicas
como encuestas dirigidas al personal administrativo y estudiantes, con el propdsito de
evaluar el nivel de satisfaccion respecto al uso de los recursos humanos y administrativos.
Los resultados estadisticos evidenciaron que el 61% de los encuestados manifesto no estar
satisfecho con los servicios administrativos de la facultad lo que demuestra deficiencias
en la atencion y en la calidad de los servicios. Esta situacion demuestra que los servicios
administrativos no cumplen con las expectativas de la mayoria de los estudiantes por lo
que se requiere mejorar la gestion administrativa para fortalecer la eficiencia institucional

y aumentar la satisfaccion estudiantil con lo que relaciona con la presente investigacion.
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Por otro lado, el 54% de los encuestados indicd no tener una opinion clara sobre si los
procedimientos administrativos son transparentes y faciles de comprender, lo que
evidencia desconocimiento o falta de informacion sobre los procesos administrativos de
la institucion. Esta situacion genera limitaciones en la participacion y confianza en la
gestion administrativa lo que pone de manifiesto en la necesidad de fortalecer la
comunicacion y socializacion de los procedimientos. P.42

El analisis de los antecedentes evidencia debilidades en la gestion administrativa
y académica, asociadas a la falta de estandarizacion de los procesos, la escasa claridad en
la asignacion de funciones y la limitada organizacion institucional dentro de las
instituciones de educacidn superior. Asimismo, estas condiciones inciden negativamente
en la eficiencia, la coordinacion y la transparencia en el desarrollo de las actividades. Por
otra parte, se identifica la necesidad de documentar y estructurar los procesos mediante
herramientas técnicas que contribuyan a optimizar la gestion institucional. En
consecuencia, los resultados obtenidos respaldan la presente investigacion, al sustentar la
elaboracion de un manual de procesos para la Carrera de Administracion de Empresas de
la Universidad Técnica de Cotopaxi, orientado al fortalecimiento de la gestion

administrativa y académica.
4.2  Marco Teorico

421 Administracion
La administracion se concibe como un proceso fundamental para que el ser
humano organice sus actividades, gestione de manera eficiente sus recursos y adopte
decisiones adecuadas en las distintas etapas de su vida. Desde una perspectiva practica,
responde a la necesidad de estructurar, coordinar y optimizar las acciones individuales y
colectivas con el propdsito de satisfacer diversos requerimientos y mejorar tanto el ambito

personal como el profesional. Al respecto, se menciona que “La administracién naci6 por
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la necesidad del ser humano administrar sus actividades y negocios con el objetivo de
cubrir con todas las necesidades y poder tomar las decisiones idoneas en el trascurso de
su vida.” (Estrella, H., & Villavicencio, F. 2024, p. 8.) Ademads, resulta pertinente
considerar una vision mas amplia sobre el alcance. En este sentido, Negrete, H. (2024).
mencionan que “La administracion es el eje principal de gestion en las instituciones es
donde se planifica, organiza, direcciona y controla el funcionamiento global, los objetivos
y metas y la asignacion de recursos para conseguirlos”. p. 26.

En conclusién, la administracion abarca multiples dimensiones dentro de las
organizaciones ya que permite orientar de manera ordenada en el desarrollo de las
actividades y facilita el cumplimiento de los objetivos institucionales. Su adecuada
aplicacion contribuye la correcta toma de decisiones y el uso eficiente de los recursos lo
que favorece el funcionamiento adecuado y el logro de los propositos establecidos dentro

de la gestion administrativa.

4.2.2 Procesos Administrativos

Este proceso ha sido reconocido como un elemento estructural dentro de la gestion
organizacional, ya que proporciona una guia ordenada para planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de una entidad, permitiendo establecer un marco tedrico y
operativo que orienta la labor del administrador y se adapta a las necesidades especificas
de cada organizacion. En este sentido, los autores Achote, K., & Guasti, T. (2024).
mencionan que:

El proceso administrativo implica la realizacion de diferentes actividades con la
finalidad de asegurar que las organizaciones funcionen de manera adecuada, implica que
se lleven a cabo aspectos que deben ser previamente planeados por la direccion para llevar
un correcto control de todas las areas de la organizacion para cumplir con el cumplimiento

de las metas y objetivos organizacionales. P.17.Por otro lado, Garcia, J. (2024) en su
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articulo sefiala que: Que los procesos administrativos son actividades que realizan en una
organizacion y que tienen como propodsito del logro de objetivos institucionales, estos
procesos deben estar a cargo de un personal altamente calificado acompanados de una
estructura organizativa formalmente definida, ademas de contar con recursos econdmicos,
tecnoldgicos y financieros que le permitan responder de manera oportuna y eficiente a los

compromisos asumidos. P.130

4.2.3 Etapas del proceso administrativo
1. Planificacion
La planificacion constituye un proceso esencial dentro de las organizaciones, ya
que permite maximizar los esfuerzos y recursos disponibles, asi como minimizar el
tiempo y el uso del espacio para alcanzar las metas propuestas. Su correcta aplicacion
implica una adecuada toma de decisiones, entendida como un procedimiento orientado a
resolver situaciones propias del entorno organizacional mediante la eleccion de la
alternativa mas conveniente entre diversas opciones. Ademas, la planificacion requiere la
elaboracion de un plan de trabajo que especifique de manera ordenada y explicita las
actividades vinculadas al desarrollo institucional. De acuerdo con el autor, Muiios Jaime,
L, et al, (2020) senalan: “La planeacion empieza por el establecimiento de los objetivos
y enumerar los planes necesarios para lograrlos de la mejor manera posible a donde se
pretende llegar, qué debe hacerse, como, cuando y en qué orden.” P.33
2. Organizacion
La organizacion constituye un proceso fundamental dentro de las instituciones, ya
que requiere una distribucion adecuada de funciones, autoridad y recursos entre sus
miembros con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas. Este proceso
proporciona orden y claridad en las responsabilidades, lo que facilita la coordinacion de

las actividades y contribuye al logro eficiente de los objetivos institucionales. Tal como



14

sefalan, Bravo, M., & Aviles, V. (2020): La organizacion ordena y distribuye el trabajo
de forma organizada implica definir la autoridad y los recursos entre los miembros de una
organizacion, de tal manera que pueden alcanzar las metas de tal forma, que la
organizacion refiere al proceso de disponer funciones y recursos para lograr los objetivos
propuestos. p. 5
3. Direccion

La direccion constituye una funcion esencial dentro del proceso administrativo,
pues implica conducir, orientar y supervisar los esfuerzos de los miembros de una
organizacion con el propdsito de asegurar la ejecucion eficaz de los planes establecidos y
alcanzar la eficiencia institucional. Esta funcion integra acciones vinculadas a la toma de
decisiones, la motivacion, la comunicacion y la coordinacion del trabajo colectivo. En
relacion con ello, Espinoza., L (2023) menciona que: La direccion es el que pone a la
organizacion en marcha; se orienta en la actividad de cada de los miembros para alcanzar
los objetivos. Las direcciones son centrales de vinculos, liderazgo, la comunicacion, la
claridad en las consignas de trabajo, el sistema de evaluacion de desempefio que las
jefaturas establezcan con sus subordinados. Cuyas funciones estdn acotadas en el &mbito
de desempeio (direccion general. direccion departamento, direccion de division o de
seccion.) P.15

4. Control

El control administrativo es el proceso que verifica el cumplimiento de los
objetivos organizacionales y corrige desviaciones para asegurar un desempefio eficiente.
Segiun Gonzales Rodriguez, S. et al., (2020): Consiste en verificar que las tareas previstas
estén alineadas con las estrategias planificadas, con el fin de corregir cualquier problema
y evaluar los resultados, para un mejor proceso de toma de decisiones. La gestion

administrativa estd a cargo de los ejecutivos, que supervisan las operaciones de la
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organizacion, aseguran que los recursos sean utilizados de manera correcta, y que el flujo

de informacion sea efectivo.p.33

4.2.4 Gestion por procesos en Universidades

Las instituciones de educacion superior se concentran en lograr una mejor calidad
en los procesos permitiendo perfeccionar cada una de las actividades que se realiza dentro
de las instituciones. La gestion por procesos en las instituciones de educacion superior se
fundamenta en la organizacion sistematica de las actividades académicas y
administrativas, con el fin de optimizar la eficiencia institucional y asegurar el
cumplimiento de los objetivos previstos. En contexto, las universidades implementan un
enfoque basado en procesos que permite estructurar sus funciones, orientadas a la
obtencion de resultados y a la mejora continua de la gestion institucional. Seglin
Guallasamin, N. (2020) quien en su revista de investigacion cita el Reglamento de
Régimen Académico de CES, (2020) lo cual menciona que: “La gestion por procesos en
instituciones es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previo en las instituciones de educacion superior
dentro de los procesos deben estar articulados al cumplimiento de las necesidades de
formacién académica”. (p.253)

42.4.1. Constitucion

Segun el Art 8. Estructura organizacional por procesos de la estructura orgénica
de la Universidad Técnica de Cotopaxi dinamiza el cumplimiento de la mision
institucional y se sustenta en el enfoque de cumplimiento de metas, productos y servicios,
a partir de procesos institucionales que aseguran su ordenamiento organico.

4.24.2. Leyorganica
Segun el Art. 9. Procesos de la Universidad Técnica de Cotopaxi. Los procesos

que desarrolla la Universidad Técnica de Cotopaxi para la generacidon y prestacion de
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servicios y productos educativos, cientificos y tecnoldgicos, se ordenan y clasifican en
funcidn del grado de contribucion o valor agregado para el cumplimiento de institucional.
4.2.5 Calidad de educacion Superior

La calidad de educacion superior es la capacidad de las instituciones académicas
para ofrecer una informacion que cumpla con objetivos educativos claros. La calidad
refleja coherencia en los procesos internos y la efectividad de las estrategias
institucionales. Por otro parte Poquioma M.et.al., (2021) cita en su articulo a Orozco,
Jaya, Ramos, Guerra (2020) quien sefiala que la gestion de calidad es una necesidad en
las instituciones de educacion superior al tener varias dimensiones una adecuada gestion
de calidad permite un servicio educativo optimo demostrando en una competente
formacion profesional los cual es necesario observar los programas académicos, la
infraestructura y el desempefio de los estudiantes y docentes que brinda la universidad a
la comunidad para medir la eficacia del servicio universitario contribuir estdndares de

formacién profesional. (p.309).

4.25.1. Ley Orgéanica de Educacion Superior

Segun el articulo 15 los organismos publicos del Sistema Nacional de Educacion

Superior- los organismos publicos del Sistema Nacional de Educacion Superior son:
a) El consejo de Educacion Superior
b) El consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior
¢) El organo rector de la politica publica de educacion superior.

Estos organismos actuardn en el ambito de sus competencias conforme a la
Constitucion de la Republica y la presente ley, y deberan entre si el ejercicio de sus
funciones, deberes y atribuciones. p.12

Segun la ley organica de la educacion Superior menciona que dentro del Art.

201.- Suspension por el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
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Calidad de la Educacion Superior. - El Consejo de Evaluacidon, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior, podrd suspender a las
instituciones del sistema de educacion superior, en base a sus atribuciones y funciones de
acreditacion y aseguramiento de calidad, cuando éstas incumplan con sus obligaciones de
aseguramiento de la calidad. Para el efecto, se observara el procedimiento establecido en
el reglamento respectivo. p.162

En este contexto, la LOES determina que la calidad de la educacion superior se
garantiza mediante procesos permanentes de evaluacion, acreditacion y seguimiento, los
cuales son supervisados por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior.

4.25.2. Constitucion

De acuerdo con el Art. 353 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
establece que el Sistema de Educacion Superior se regira por un organismo publico de
planificacion, regulacién y coordinacion interna del sistema y de la relacion entre sus
distintos actores con la Funcion Ejecutiva; y por un organismo publico técnico de
acreditacion y aseguramiento de la calidad de institucion, carreras y programas, que no
podra conformarse por representantes de las instituciones objeto de regulacion.

El Sistema Interno de Gestion y Aseguramiento de la Calidad (SIGAC) constituye
el instrumento mediante el cual las IESS planifican, ejecutan, evalian y mejoran los

procesos académicos y administrativos, asegurando el cumplimiento de los estdndares de
calidad.
4.2.6 Gestion Académica

La gestion académica es un proceso mediante una institucion educativa organiza,
coordina y supervisa las actividades formativas, con el propoésito de asegurar el adecuado

desarrollo de sus actividades y la calidad de aprendizaje. Para los autores Soledispa, M,
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& Rodriguez, G. (2023). Menciona que: Es un conjunto de actividades estratégicas y
operativas que se enfoca en la planificacion, implementacion y supervision de todos los
aspectos que conforman la experiencia educativa dentro de una institucion universitaria.
Como objetivo central es asegurar que tanto el proceso de ensefianza — aprendizaje como
el entorno en el que se desenvuelven los estudiantes y docentes sean dptimos y en linea
con los estandares de calidad académica.p.19

Segun el Art 1. Ambito y objeto. El presente reglamento es de aplicacion de las
Facultades Extensiones, centros y Direcciones Académicas: regula y orienta el que hacer
académico de la Universidad Técnica de Cotopaxi en sus niveles de formacion de grado
y posgrado, incluyendo sus modalidades de aprendizaje o estudio y su organizacion en el
marco de lo dispuesto en la Ley Orgénica de Educacion Superior

Segun el Régimen Académico del Art 2. Objetivo. Los objetivos de la actividad
académica institucional en sus funciones sustantivas: Docencia, Investigacion y
Vinculacién; desde el ingreso, formacion, permanencia, reconocimiento y homologacion
de titulos y titulacion. p.4

De acuerdo con el Articulo 142 del Reglamento de Régimen Académico, estas
actividades forman parte de los subsistemas de vinculacién, lo que evidencia que la
universidad no solo forma profesionales en el aula, sino que también promueve la
interaccion directa con la sociedad.

Por un lado, las practicas preprofesionales permiten aplicar los conocimientos
adquiridos en la docencia en entornos reales, fortaleciendo competencias técnicas,
habilidades profesionales y experiencia laboral. Asimismo, las actividades de servicio
comunitario estan orientadas a generar un impacto social directo, ya que buscan atender
necesidades de la comunidad mediante acciones solidarias, proyectos sociales o

intervenciones que contribuyen al bienestar colectivo. p.142
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Ambos componentes se articulan también con la investigacion, debido a que
permiten identificar problematicas reales, analizarlas y plantear soluciones pertinentes
basadas en evidencia, el presente proyecto integra estas dos dimensiones, garantizando
no solo la aplicacion del conocimiento, sino también el compromiso social del estudiante,

en concordancia con lo establecido en la normativa institucional.

4.2.7 Manual

De acuerdo con Chavez, M (2023), menciona que” Un manual es un
procedimiento aquello que mejora la organizacion de la institucion donde se registra
informacion para mantener un flujo correcto de los procesos y asegurando la eficiencia
de los resultados, por otra parte, es necesario establecer e indicar los procesos a seguir
para mantener una buena organizacion con la utilizaciéon de herramientas™. (p.20). cabe
mencionar que el manual permite orientar a los miembros de la institucion en el desarrollo
adecuado de las actividades, facilitando la coordinacion entre las diferentes éareas y

contribuyendo el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.

4.2.8 Mapa de proceso
Un mapa de procesos es una representacion grafica que muestra de manera clara
y ordenada cdmo se estructuran y relacionan los diferentes procesos de una organizacion.
Tal como comenta, los autores Dota., M & Orozco., C (2024).
El mapa de procesos registra de forma esquematica los procesos de gestion,
operacionales y de soporte, sus entradas y salidas, y como estos procesos se
encuentran estrechamente relacionados e interactiian entre si. Es fundamental
sefialar que los procesos corresponden con procesos de tipo marco, ya que
contienen diversas relaciones internas con procesos, subprocesos y actividades
necesarias para los productos y servicios claves para el uso interno de la

organizacion para los usuarios externos. P.18
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5. METODOLOGIA EMPLEADA
5.1 Meétodos de Investigacion

5.1.1. Investigacion Mixto

Como nos manifiesta Romero Medina et, al. (2023). La integraciéon de los
enfoques cualitativos y cuantitativos en la investigacion mixta puede realizarse de
diferentes maneras, como el uso simultanco de métodos, el diseiio secuencial o la
combinacion de datos en la fase de analisis. Esta combinacion estratégica y cuidadosa de
métodos permite aprovechar las fortalezas de cada enfoque y compensar sus limitaciones,
aumentando asi la validez, confiabilidad y relevancia de los resultados obtenidos. p.19

La investigacion se desarrolld con un enfoque mixto, integrando métodos
cuantitativos y cualitativos, con el fin de sustentar la elaboracion de un manual de
procesos académicos y administrativos. El enfoque cuantitativo se aplic6 mediante
encuestas a estudiantes y docentes de la Carrera de Administraciéon de Empresas, lo cual
permitié que los resultados identifiquen falencias en los procesos actuales, de igual
manera el enfoque cualitativo se abordo a través de una entrevista al director de la Carrera
lo que permiti6 profundizar en la comprension de los procesos y las problematicas. La
adopcion de ambos enfoques justifico la propuesta del manual de procesos como una

herramienta para la mejora y estandarizacion institucional.
5.2 Tipos

5.2.1. Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva permiti6 analizar y describir la situacion actual de los
procesos administrativo y académicos en la Carrera de Administracion de Empresas de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, identificando las debilidades y necesidades sin
manipular las variables del estudio. Esto facilito comprender la realidad institucional y

sirvio como base para el analisis de los procesos y la elaboracion del manual de procesos.
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5.2.2. Nivel Exploratorio

La metodologia elegida es de nivel exploratorio considerando la problematica
relacionada con los procesos administrativos y académicos de la Carrera de
Administracion de Empresas de la Universidad Técnica de Cotopaxi. Este nivel permitid
realizar un primero acercamiento a la realidad institucional lo cual permitio6 identificar las
principales debilidades existentes en los procesos actuales y la obtencion de informacion
que sirvio como base para el disefio del manual de procesos. Ademas, el enfoque
exploratorio resulto pertinente al facilitar la comprension y orientar la propuesta de

mejora institucional.
5.3 Disefio

5.3.1 Disefio no experimental
Ademas, la investigacion adopta un enfoque no experimental porque no hay
manipulacion deliberada de variables. La investigacion se limito en analizar e interpretar
la realidad de los procesos académicos y administrativos de la carrera. Este enfoque
permitié observar y analizar la situacion actual de los procesos actuales de la gestion
interna garantizando que los resultados reflejan el funcionamiento de los procesos.
5.3.2 Metodologia trasversal
La metodologia es de tipo trasversal ya que los datos se recogieron dentro de un
marco especifico. Este enfoque permite comprender y evaluar el estado de los procesos
actuales internos en un momento dado, lo que es crucial para identificar falencias y

necesidades inmediatas que sustentan la elaboracién del manual de procesos.
5.4 Técnicas de Investigacion

5.4.1 Encuesta
La encuesta se enmarca en la aplicacion de un cuestionario con el fin de obtener

informacion sobre opciones. Para analizar la gestion institucional en la Carrera de
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Administracion de Empresas se adopto por aplicar una encuesta dirigida a los docentes y
estudiantes con el propdsito de recopilar informacidon sobre la situacion actual de los
procesos. Las preguntas se enfocaron en los procesos administrativos y académicos en la
organizacion interna, el conocimiento de las funciones y responsabilidades, asi como en

la existencia de procedimientos formales.

5.4.2 Entrevista

En base al aporte de Arguelles Pascual et. Al, (2021) la entrevista es una técnica
que consiste en recoger informacion mediante un proceso directo de comunicacion entre
entrevistador el cual el entrevistado responde a cuestiones, previamente disenadas en
funcion de las dimensiones que se presente estudiar, planteadas por el entrevistador. P..33

Para la recoleccion de la informacion sobre los procesos administrativos y
académicos de la Carrera de Administracion de Empresas, se aplicO una entrevista
semiestructurada al Director de la Carrera, lo cual este instrumento permitié obtener
informacion directa sobre el funcionamiento actual de la gestion interna. Sin embargo, se
pudo identificar las principales dificultades y necesidades dentro de la planificacion y
ejecucion de las actividades.

Los datos recopilados de la entrevista sirvieron para comprender con mayor
profundidad la situacion actual de la Carrera lo cual respalda el analisis del problema
investigado y aportar una propuesta de elaboracion del manual de procesos.

La entrevista utilizada para el levantamiento de informacion fue tomada como
referencia una guia académica desarrollada en la investigacion “Disefio de un manual de
procesos para la produccion en la Empresa Heron S.A.S” Arboleda, E., & Espin., A.
(2025). y fue adaptada para la aplicacion al Director de la Carrera con el fin de obtener

informacion para la investigacion.
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5.5. Instrumentos de Investigacion

5.5.1 Cuestionario

El instrumento utilizado para la recoleccion de datos fue un cuestionario
estructurado conformado por 12 preguntas cerradas para obtener informacion de manera
ordenada y clara. De igual forma permitié evaluar los aspectos mas relevantes de la
gestion administrativa y académica de la Carrera de Administracion de Empresas
asegurando que los docentes y estudiantes respondieran siguiendo los mismos
lineamientos. Esto facilito la sistematizacion de la informacion y permitid6 comprender
las opiniones de los participantes.

El cuestionario utilizado para el levantamiento de informacién referente a la
encuesta se tomo en referencia y se adopté en la organizacion, de la tesis “Gestion
Administrativa y su incidencia en el proceso académico de la Unidad Educativa Veintitrés
de Octubre” Mero, R (2023).

5.5.2 Escala de Likert

La escala de Likert se aplico con el propdsito de evaluar de manera estructurada
el grado de acuerdo o desacuerdo de los encuestados frente a las afirmaciones planteadas.
Su utilizacion permitio clasificar las respuestas en categorias que reflejan el nivel de
aceptacion o inconformidad, facilitando la interpretacion de los resultados de manera
objetiva. Ademas, esta herramienta asegurd consistencia y orden en la recoleccion y
analisis de las percepciones de los participantes, contribuyendo un andlisis confiable de
la informacion obtenida.

5.6 Poblacion y Muestra

5.6.1 Poblacion
La poblacion del presente proyecto de investigacion estd conformada por 25

docentes de la Carrera de Administracion de Empresas de la Universidad Técnica de
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Cotopaxi, los cuales esta integrado por 15 docentes de la carrera quienes desarrollan las
funciones de manera permanente dentro de la unidad académicas, participando
activamente en el desarrollo de los procesos académicos y administrativos. Asimismo, se
considera 10 docentes invitados que participan en el proceso formativo mediante la
imparticion de asignaturas especificas durante el periodo académico correspondiente.
Ademads, la poblacion incluye a 406 estudiantes y el Director de la Carrera
Administracion de Empresas, quienes representan los principales beneficiarios directos
del estudio dentro de los procesos académicos y administrativas de la carrera. Esta
poblacion se seleccioné debido a su participacion y constante en las actividades
académicas, administrativas y de gestion lo que permite que la informacion recabada
refleje con precision la realidad institucional.
Los docentes aportan datos esenciales sobre la planificacion, coordinacion y ejecucion de
las actividades académicas, asi como sobre la gestion y el trabajo en equipo. Por su parte,
los estudiantes proporcionan informacion desde su experiencia directa en el proceso de
aprendizaje, lo que permite evaluar la organizacion de los programas y la eficiencia de
los procesos educativos.

Por su otra parte, el Director de la Carrea contribuye con la perspectiva administrativa y
estratégica, lo que facilita la comprension integral del funcionamiento de la carrera y la
toma de decisiones que impactan tanto a docentes como a estudiantes.

La participacion de los principales beneficiarios garantiza que los resultados obtenidos
sean representativos y confiables permitiendo un andlisis completo de los procesos
académicos y administrativos. Asimismo, asegura que la investigacion genere
informacion relevante para la identificacion de areas de mejora, la optimizacion de la
gestion institucional y el fortalecimiento de la coordinacion académica, contribuyendo al

logro de los objetivos estratégicos de la carrera y al desarrollo académico.
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Tabla 3
Cuadro de técnicas aplicadas y poblacion de Estudio
Aplicado a Docentes Estudiantes DIF?CFOF d(_a,la Carrera de
Administracion de Empresas
Instrumento Cuestionario Cuestionario Guia de entrevista
estructurado estructurado

Técnica Encuesta Encuesta Entrevista
Cantidad  de o5 406 1

personas

Nota. Elaborado por autores

5.6.2 Muestra

Del total de 406 estudiantes, se selecciond una muestra aleatoria de 199
estudiantes de la Carrera de Administracion de Empresas, quienes fueron encuestados
para el desarrollo de la investigacion. Ademas, se aplicaron encuestas a 25 docentes de la
Carrera de Administracion de Empresas y se realizd una entrevista al director de la
carrera, con el objetivo de recopilar informacion relevante y confiable para la
investigacion.

La seleccion de la muestra permiti6 contar con datos representativos y suficientes
para el analisis de la problematica planteada y de la situacion actual de la carrera. Esta

estrategia fortalece la validez y confiabilidad de los resultados, los cuales sirven como
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fundamento so6lido para la elaboracion y sustentacion de la propuesta del manual de

Procesos.

Tabla 4
Descripcion de la muestra del estudio

Aplicado a Poblacion Formula Calculos Muestra

Poblacion (N): 406 estudiantes

Nivel de confianza: 95 %

Margen de error: 5%

Proporcion esperada (p): 0,5
Proporcion complementaria (q): 0,5

Estudiantes de la n= #ﬁ;f}mq Valor Z (95 %): 1,96
admir?iitr:;;?én de 406 n= 406 #(1,96) 2 05+ 0,5 199
empresa (0,05)2(406 — 1) + (1,96)2+0,5 % 0,5
38982
1,9729
n =199

Nota. Elaborado por autores

6. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

6.1. Andlisis de Resultados

Se presenta e interpreta los resultados obtenidos en funcion de las técnicas
aplicadas con relacion al manual del proceso administrativo y académico de la carrera de
Administracion de Empresas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
6.2 Resultados de las técnicas aplicadas

6.2.1. Encuesta a estudiantes
Interpretacion y analisis de los estudiantes

Pregunta 1.

Los objetivos propuestos encaminan las competencias, direccion, liderazgo y
control de la institucion educativa dentro de los procesos administrativos y académicos

de la carrera de Administracion de Empresas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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Tabla 5

Objetivos institucionales en los procesos administrativos y académicos de la carrera

Opcién Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 75 37.7%
De Acuerdo 35 17.6%
Neutral 81 40.7%
En desacuerdo 5 2.5%
Totalmente en desacuerdo 3 1.5%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
Figural

Obijetivos institucionales en los procesos administrativos y académicos de la carrera

120.0%
100.0%
80.0%

60.0%

Porcentaje

40.0%

- I I
0.0% . —

Totalmente En
De Acuerdo Neutral en
de Acuerdo desacuerde . .. erdo

= Seriesl I T% 176% 40.7% 2.5% 1.5% 100%

Totalmente
Total

Categorias de Respuestas

Nota: Elaborado por autores

El 40.7% de los estudiantes presenta una postura neutral respecto a los objetivos
institucionales, lo que evidencia una falta de claridad sobre la direccion de los procesos
administrativos y académicos. Esta situacion puede deberse a deficiencias en la
comunicacion y liderazgo, y a que puede debilitar la planificacion, el control y la toma
de decisiones, por ello, se requiere fortalecer la comunicacion institucional. Por otro lado,
el 37.7% de los estudiantes estd totalmente de acuerdo, lo que refleja la importancia de
los objetivos institucionales. Esto puede explicarse por una adecuada compresion de la
estructura académica y de metas institucionales, lo que contribuye al compromiso y la
alineaciéon con los procesos académicos, sin embargo, es, necesario continuar

fortaleciendo la comunicacion.
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Pregunta 2.

Las bases teoricas que sustentan los procesos administrativos y académicos de la
carrera de administracion de empresas son coherentes y guian el uso de recursos y
esfuerzos hacia las metas institucionales.

Tabla 6

Bases teoricas en los procesos administrativos y académicos de la carrera

Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 46 23.1%
De Acuerdo 69 34.7%
Neutral 76 38.2%
En desacuerdo 5 2.5%
Totalmente en desacuerdo 3 1.5%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 2

Bases tedricas en los procesos administrativos y académicos de la carrera
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100.0%
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= Series1 23.1% I4.7% 38.2% 25% 15% 100%

Categorias de Respuestas

Nota: Elaborado por autores

Los datos obtenidos el 38.2% de los estudiantes se mantiene en una posicion
neutral respecto a la coherencia en las bases teodricas que sustentan los procesos
administrativos y académicos lo que evidencia la falta de claridad en la orientacion de la
carrera. Esta situacion ocurre por deficiencias en la comunicacion de los fundamentos
tedricos, lo que puede afectar la organizacion y el uso eficiente de los recursos

institucionales. Por ello, es necesario fortalecer la vinculacion de la teoria y mejorar la
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orientacion académica. Asimismo, el 34.7% de los encuestados se encuentra de acuerdo,
lo que refleja que reconoce la existencia de fundamentos tedricos, aunque no siempre se
implementan correctamente lo que puede afectar el cumplimiento de metas y el desarrollo
de los procesos por lo que se requiere reforzar la practica de la teoria.
Pregunta 3.

Los procedimientos administrativos han sido definidos de manera que permitan
alcanzar las metas de la carrera de administracion de empresas.
Tabla 7

Procedimientos administrativos para el cumplimiento de las metas de la carrera

Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 52 26.1%
De Acuerdo 102 51.3%
Neutral 27 13.6%
En desacuerdo 11 5.5%
Totalmente en desacuerdo 7 4%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 3
Procedimientos administrativos para el cumplimiento de las metas de la carrera
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100.0%
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m Series 26.1% 1.3% 12.6%

Categorias de Respuestas

Nota. Elaborado por autores
De acuerdo con los resultados obtenidos el 51.3% de los estudiantes esta de
acuerdo en que los procedimientos administrativos permiten alcanzar las metas en la

Carrera de Administracion de Empresas, lo que indica una percepcion positiva sobre la
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organizacion de los procesos administrativos. Esto ocurre porque la carrera cuenta con
procedimientos estructurados que guian la gestién académica y administrativa, lo que
facilita una base administrativa sélida. No obstante, se considera necesario continuar
fortaleciendo los procedimientos para asegura una gestion eficiente y el cumplimiento de
los objetivos institucionales.
Pregunta 4.

La carrera de administracion de empresas cuenta con un manual de normas y
procedimientos que define como se dividen las distintas tareas de gestion.
Tabla 8
Percepcion sobre la existencia de un manual de normas y procedimientos en la carrera

de Administracion de Empresas

Opcidn Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 31 15.6%
De Acuerdo 40 20.1%
Neutral 6 3%

En desacuerdo 14 7%
Totalmente en desacuerdo 108 54.3%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 4
Percepcion sobre la existencia de un manual de normas y procedimientos en la carrera

de Administracion de Empresas.
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Nota. Elaborado por autores

Se puede observar, a partir de la encuesta que el 54.3% de los encuestados
manifestd estar totalmente en desacuerdo con la existencia de un manual de normas y
procedimientos en la Carrera de Administracion de Empresas, lo que evidencia la
ausencia de una guia de las actividades administrativas. Esta situacion refleja la necesidad
de implementar un manual que fortalezca la gestion de la carrera. Por otro lado, el 20.1%
indico estar de acuerdo, lo que refleja que existen ciertas practicas que orienten las
actividades, sin embargo, es necesario fortalecer para mejorar la coordinacion y la gestion
institucional.
Pregunta S

Las politicas sirven como una guia sobre cdmo se debe pensar y actuar sobre un
conjunto dado de circunstancias.
Tabla 9

Las politicas orientan la forma de pensar y actuar ante determinadas situaciones

Opcidon Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 73 36.7%
De Acuerdo 41 20.6%
Neutral 23 11.6%
En desacuerdo 56 28.1%
Totalmente en desacuerdo 6 3.0%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 5

Las politicas orientan la forma de pensar y actuar ante determinadas situaciones
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Nota. Elaborado por autores

Como muestran los resultados, que el 36.7% de los encuestados manifesto estar
totalmente de acuerdo en que las politicas sirven como una guia para orientar la toma de
decisiones, lo que indica reconocimiento de la importancia de contar con politicas claras
dentro de la Carrea de Administracion de Empresas. Por otra parte, el 28.1% indico estar
en desacuerdo, lo que evidencia limitaciones en el conocimiento de las politicas y la
necesidad de fortalecer la difusion e implementacion para mejorar la gestion
administrativa de la carrera.
Pregunta 6

Metas, politicas, procedimientos, reglas, areas asignadas, recursos disponibles y
demads elementos necesarios para llevar a cabo el curso de accion, se unen para conformar
los programas que se desarrollan en la carrera de administracion de empresas.
Tabla 10

Las metas, politicas, procedimientos, reglas y recursos conforman los programas

Opcién Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 50 25.1%
De Acuerdo 87 43.7%
Neutral 39 19.6%
En desacuerdo 17 8.5%
Totalmente en desacuerdo 6 3%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 6

Las metas, politicas, procedimientos, reglas y recursos conforman los programas
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Nota. Elaborado por autores

Los resultados obtenidos evidencian que el 43.7% de los encuestados manifestd
estar de acuerdo, lo que india la falta de claridad en la integracion de metas, politicas,
procedimientos, reglas y recursos. Esta situacion puede deberse a deficiencias en la
organizacion de los programas, por lo que se requiere a mejorar la coordinacion de los
elementos para orientar las actividades académicas y administrativas. Por su parte el
25.1% indico estar totalmente de acuerdo lo que evidencia el reconocimiento de la una
correcta integracion de los componentes, lo cual fortalece la gestion de los programas y
el cumplimiento de objetivos.
Pregunta 7

La reglas y operaciones establecidas en la carrera de administracion de empresas
detallan la forma exacta en que debe desarrollarse una actividad; y son guias de accion
mas que de pensamiento. Ademas, describe de como un paso del procedimiento puede
llevarse a cabo de la mejor forma posible.
Tabla 11
Reglas y operaciones que establezcan la forma exacta de realizar la actividad y guian

la accion dentro de la carrea.

Opcidn Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 85 42.7%
De Acuerdo 52 26.1%
Neutral 47 23.6%
En desacuerdo 6 3%
Totalmente en desacuerdo 9 4.5%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 7
Reglas y operaciones que establezcan la forma exacta de realizar la actividad y guian

la accion dentro de la carrea.
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Nota. Elaborado por autores

Tal como evidencia los datos, el 42.7% de los encuestados manifiesta estar
totalmente de acuerdo, lo que indica que existen lineamientos que guian la organizacion
y ejecucion de las actividades en la Carrera de Administracion de Empresas. Esto implica
que dichos lineamientos contribuyen a la organizaciéon y a la correcta ejecucion de los
procesos dentro de la carrera. Por otro lado, el 26.1% indico estar de acuerdo, lo que
evidencia que las reglas funcionan como guia para el desarrollo de las actividades, sin
embargo, se identifica la necesidad de fortalecer su aplicacion para mejorar la eficiencia
en la gestion académica y administrativa.
Pregunta 8

La estructura de la carrera de administracién de empresas permite flexibilidad,
reconociendo y aprovechando las habilidades tnicas de cada persona docente y
administrativo.
Tabla 12
Estructura de la carrera permite flexibilidad y aprovecha las habilidades del personal

docente y administrativo

Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 90 45.2%
De Acuerdo 50 25.1%
Neutral 33 16.6%
En desacuerdo 15 7.5%
Totalmente en desacuerdo 11 5.5%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
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Figura 8
Estructura de la carrera permite flexibilidad y aprovecha las habilidades del personal

docente y administrativo
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Nota. Elaborado por autores

El 45.2% de los encuestados manifestd estar totalmente de acuerdo en que la
estructura de la Carrera de Administracion de Empresas permite flexibilidad y reconoce
las habilidades del personal, lo que indica que la organizacion de la carrera favorece el
aprovechamiento del talento humano en las actividades académicas y administrativas. Por
otro lado, el 25.1% indico estar de acuerdo, lo que evidencia que la estructura también es
percibida como un apoyo para el desempefio del personal. sin embargo, se requiere
continuar fortaleciendo la flexibilidad para mejorar la gestion de la carrera.
Pregunta 9

La estructura administrativa y académica permite que los objetivos primarios de
la carrera de administracion de empresas se logren con la menor cantidad de esfuerzo
desperdiciado posible.
Tabla 13
Estructura administrativa y académica facilita el logro eficiente de los objetivos de la

carrera
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Opcidn Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 79 39.7%
De Acuerdo 52 26.1%
Neutral 34 17.1%
En desacuerdo 17 8.5%
Totalmente en desacuerdo 17 8.5%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores

Figura 9

Estructura administrativa y académica facilita el logro eficiente de los objetivos de la
carrera
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Nota. Elaborado por autores

Los resultados obtenidos que el 39.7% de los encuestados manifestd estar
totalmente de acuerdo en que la estructura administrativa y académica permite alcanzar
los objetivos de la Carrera de Administracion de Empresas mediante el uso adecuado de
los recursos, lo que indica que la organizacion institucional favorece una gestion eficiente
en el desarrollo de las actividades académicas y administrativas. Por otro lado, el 26.1%
indico estar de acuerdo, lo que evidencia que la estructura también es percibida como un
apoyo para alcanzar los objetivos. Esto implica que el fortalecimiento de estructura
organizativa contribuird a una mayor eficiencia y coordinacion en la carrera.
Pregunta 10

En la carrera de administracion de empresas existe la division del trabajo, es decir,

se descomponen las tareas méas complejas en sus componentes, de tal manera que se
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deleguen tareas especificas a individuos en lugar de un amplio conjunto de
responsabilidades.

Tabla 14

La carrera de Administracion de Empresas se aplica la division del trabajo asignado

tareas especificas para mayor eficiencia

Opcidn Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 45 22.6%
De Acuerdo 53 26.6%
Neutral 33 16.6%
En desacuerdo 16 8%
Totalmente en desacuerdo 52 26%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores

Figura 10

La carrera de Administracion de Empresas se aplica la division del trabajo asignado
tareas especificas para mayor eficiencia
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Nota. Elaborado por autores

Se puede observar, a partir de la encuesta que el 26.6% de los encuestados
manifesto estar de acuerdo en que la Carrera de Administracion de Empresas cuenta con
una adecuada division del trabajo, lo que indica que se reconocen procesos claros que
favorecen la organizacion de las actividades. Por otra parte, el 26% indico estar totalmente
en desacuerdo, lo que evidencia que una proporcidon similar de encuestados perciben

debilidades en la distribucion de responsabilidades. Esta situacion puede deberse a la falta
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de claridad en la asignacion de funciones: por ello, es necesario fortalecer la division del
trabajo para mejorar la coordinacion y eficiencia en la gestion de la carrera.
Pregunta 11

Los directivos de la carrera de administracion de empresas desarrollan equipos
formales creados con el proposito de en cargarles tareas especificas.
Tabla 15

Los directivos conforman equipos formales para asignar y desarrollar tareas

especificas
Opcibén Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 41 20,6%
De Acuerdo 102 51,3%
Neutral 34 17,1%
En desacuerdo 12 6%
Totalmente en desacuerdo 10 5%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 11
Los directivos conforman equipos formales para asignar y desarrollar tareas

especificas
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Nota. Elaborado por autores
Los resultados obtenidos manifestaron que el 51.3% de los encuestados estan de
acuerdo en que los directivos de la Carrera de Administracion de Empresas desarrollan

equipos formales para encargarse de tareas especificas lo que implica que existe una
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organizacion del trabajo que favorece la asignacion de responsabilidades y el desarrollo
de las actividades dentro de la carrera. Por otra parte, el 20.6% indico estar totalmente de
acuerdo lo que evidencia que una parte significativa reconoce la conformacion de quipos
como un elemento que contribuye al fortalecimiento de la gestion académica y
administrativa.

Pregunta 12

Existe un flujo constante de informacion que favorece la motivacion, liderazgo y
equipos de trabajo dentro de los procesos administrativos y académicos de la carrera.

Tabla 16

Flujo de informacion en los procesos administrativos y académicos de la carrera

Opcidén Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 41 20.6%
De Acuerdo 43 21.6%
Neutral 103 51.8%
En desacuerdo 9 4.5%
Totalmente en desacuerdo 3 1.5%
Total 199 100%

Nota. Elaborado por autores

Figura 12

Flujo de informacion en los procesos administrativos y académicos de la carrera
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Nota. Elaborado por autores

Se observa que el 21.6% de los estudiantes esta de acuerdo en que existe un flujo

constante de informacion que favorece la motivacion, liderazgo y trabajo en equipo lo
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que indica que perciben que la comunicacion mejora la coordinacién y la eficiencia de
los procesos académicos dentro de la Carrera de Administracion de Empresas. Por su
parte, el 20.6% indico estar totalmente de acuerdo, lo que refleja que una parte
significativa reconoce que la comunicacion constante fortalece el liderazgo, la

distribucion de tareas y contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales.

6.2.2. Encuesta a docentes

Interpretacion y analisis de los docentes
Pregunta 1

Los objetivos propuestos encaminan las competencias, direccion, liderazgo y
control de la institucion educativa dentro de los procesos administrativos y académicos
de la carrera de Administraciéon de Empresas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Tabla 17
Los objetivos orientan competencias, liderazgo y control en los procesos

administrativos y académicos de la carrera

Opcion Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 44%
De Acuerdo 36%
Neutral 16%
En desacuerdo 0%
Totalmente en desacuerdo 4%
Total 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 13
Los objetivos orientan competencias, liderazgo y control en los procesos

administrativos y académicos de la carrera
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Nota. Elaborado por autores

Los resultados obtenidos evidencian que el 44% de los docentes estan totalmente
de acuerdo, lo que indica que perciben que los objetivos fortalecen la gestion académica
y administrativa, asegurando el liderazgo claro y una formacién alineada de los
estudiantes. Por otra parte, el 36% esta de acuerdo, lo que refleja que reconocen que los
objetivos apoyan la organizacion de los procesos y la coordinacion dentro de la carrera.
Esto se debe a que los docentes aplican los objetivos en la planificacion y el seguimiento
de las actividades, lo que contribuye al buen funcionamiento de la gestion académica y
administrativa.
Pregunta 2

Las bases teoricas que sustentan los procesos administrativos y académicos de la
carrera de administracion de empresas son coherentes y guian el uso de recursos y
esfuerzos hacia las metas institucionales.
Tabla 18
Las bases teoricas guian los recursos y esfuerzo hacia las metas de la Carrera de

Administracion de Empresas

Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 12 48%
De Acuerdo 8 32%
Neutral 3 12%
En desacuerdo 2 8%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
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Figura 14
Las bases teoricas guian los recursos y esfuerzo hacia las metas de la Carrera de

Administracion de Empresas
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Nota. Elaborado por autores

Los resultados obtenidos evidencian que el 48% de los docentes esta totalmente
de acuerdo lo que significa que perciben que las bases tedricas son coherentes y guian el
uso de recursos hacia las metas institucionales, fortaleciendo la gestion académica y la
calidad. Esto se debe a que los objetivos se encuentran bien definidos y comunicados, lo
que favorece la coordinacion y el desempefio institucional de la carrera. Por otro lado, el
32% estd de acuerdo, lo que evidencia que reconocen que los objetivos apoyan la
organizacion de los procesos y la coordinacion dentro de la carrera, contribuyendo al buen
funcionamiento de la gestion académica y administrativa.
Pregunta 3

Los procedimientos administrativos han sido definidos de manera que permitan
alcanzar las metas de la carrera de administracion de empresas.
Tabla 19
Los procedimientos administrativos estan diseriados para alcanzar las metas de la

carrera
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Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 9 36%
De Acuerdo 11 44%
Neutral 5 20%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 15
Los procedimientos administrativos estan diseriados para alcanzar las metas de la

carrera
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Nota. Elaborado por autores

De acuerdo con los resultados obtenidos el 36% de los docentes estd totalmente
de acuerdo, lo que indica que los procedimientos administrativos se encuentran bien
definidos para alcanzar las metas de la carrera, fortaleciendo la eficiencia en la gestion
académica y administrativa. Por otro lado, el 44% estd de acuerdo, lo que indica que
considera que los procedimientos apoyan la organizacion y coordinacion de las
actividades, contribuyendo una correcta planificacion y cumplimiento de los objetivos de
la carrera.
Pregunta 4

La carrera de administracion de empresas cuenta con un manual de normas y
procedimientos que define como se dividen las distintas tareas de gestion.

Tabla 20
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La carrera cuenta con un manual que define la division de tareas y procedimientos de

gestion
Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 3 12%
De Acuerdo 3 12%
Neutral 11 44%
En desacuerdo 5 20%
Totalmente en desacuerdo 3 12%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 16
La carrera cuenta con un manual que define la division de tareas y procedimientos de

gestién

120%

100%

60%

40%

20%
e - [ |
En

Totalmenie De
de Acuendo Acuerdo

Porcentaje

Totalmente

MNeutral Total

en
desacuerdo desacuerdo

m Series1 12% 12% 4% 20% 12% 100%

Categorias de Respuesta

Nota. Elaborado por autores

El analisis de los resultados evidencia que, dentro de la carrera de Administracion
de Empresas, no existe un manual de normas y procedimientos que organice y defina la
division de las tareas de gestion. Un 44% de los docentes se manifestd neutral, lo que
indica que no tienen una opinidon definida respecto a la existencia o claridad del manual;
esto refleja incertidumbre o falta de guia sobre cémo se distribuyen las funciones
administrativas y académicas. Por su parte, un 20% de los docentes manifestd estar en
desacuerdo, evidenciando que perciben deficiencias en la organizacion de las tareas
debido a la inexistencia del documento. Esta situacion limita la eficacia en la
planificacion, coordinaciéon y control de las actividades de la carrera, afectando

directamente la gestion institucional. En consecuencia, se destaca la necesidad de elaborar
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un manual de normas y procedimientos que permita establecer de manera clara la
asignacion de responsabilidades y fortalecer los procesos administrativos y académicos.
Pregunta S

Las politicas sirven como una guia sobre como se debe pensar y actuar sobre un
conjunto dado de circunstancias.
Tabla 21

Las politicas guian como pensar y actuar frente a determinadas circunstancias

Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 10 40%
De Acuerdo 10 40%
Neutral 5 20%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 17

Las politicas guian como pensar y actuar frente a determinadas circunstancias
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Nota. Elaborado por autores

Los resultados obtenidos evidencian que el 40% de los docentes encuestados esta
de acuerdo, lo que indica que mayoria percibe que las politicas sirven como guian clara
sobre como pensar y actuar ante diversas circunstancias. Esto implica que, dentro de la

carrera, se fortalece la toma de decisiones y se asegura coherencia en los procesos
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administrativos y académicos, contribuyendo al desarrollo organizado de las actividades
dentro de la Carrera de Administracion de Empresas.
Pregunta 6

Metas, politicas, procedimientos, reglas, areas asignadas, recursos disponibles y
demas elementos necesarios para llevar a cabo el curso de accion, se unen para conformar
los programas que se desarrollan en la carrera de administracion de empresas.
Tabla 22
Metas, politicas, procedimientos, reglas y recursos que se integran para formar los

programas de la carrera.

Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 9 36%
De Acuerdo 8 32%
Neutral 7 28%
En desacuerdo 1 4%
Totalmente en desacuerdo 0 0%

Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 18
Metas, politicas, procedimientos, reglas y recursos que se integran para formar los
programas de la carrera.
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Nota. Elaborado por autores
El 36% de los docentes esta totalmente de acuerdo, lo que indica que percibe que

los elementos como metas, politicas, procedimientos y recursos se integran
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adecuadamente para conformar los programas de la carrera. Esto implica que dentro, de
la carrera, los programas se encuentran bien estructurados, facilitando el cumplimiento
de objetivos académicos y administrativos. Por otro lado, el 32% esta de acuerdo, lo que
evidencia que consideran que los programas apoyan la planificacion y organizacion de
las actividades. Esto implica que se fortalece la coordinacion y el desarrollo eficiente de
las actividades dentro de la carrera.
Pregunta 7

La reglas y operaciones establecidas en la carrera de administracion de empresas
detallan la forma exacta en que debe desarrollarse una actividad; y son guias de accion
mas que de pensamiento. Ademas, describe de como un paso del procedimiento puede
llevarse a cabo de la mejor forma posible.
Tabla 23
Las reglas y operaciones detallan como realizar una actividad y sirven como guia de

accion en la carrera

Opcién Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 11 44%
De Acuerdo 7 28%
Neutral 5 20%
En desacuerdo 2 8%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 19
Las reglas y operaciones detallan como realizar una actividad y sirven como guia de

accion en la carrera
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Nota. Elaborado por autores
Los resultados obtenidos el 44% de los encuestados a los docentes esta

totalmente de acuerdo en que las reglas y operaciones detallan claramente como deben
desarrollarse las actividades, constituyéndose como guias efectivas de accion. Esta
situacion implica que, dentro de la carrera, se garantiza la correcta ejecucion de los
procesos académicos y administrativos, asegurando eficiencia y uniformidad en las
actividades. Por otro lado, el 28% esta de acuerdo, lo que indica que consideran que las
reglas apoyan la adecuada realizacion de los procedimientos y la planificacion de cada
actividad. Esto implica que, dentro de la carrera, se favorece la organizacion, la
coordinacion de tareas y el cumplimiento de los objetivos académicos y administrativos.
Pregunta 8

La estructura de la carrera de administracion de empresas permite flexibilidad,
reconociendo y aprovechando las habilidades unicas de cada persona docente y
administrativo.
Tabla 24
La estructura de la carrera permite flexibilidad y aprovecha las habilidades el

personal docente y administrativo
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Opcidn Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 9 36%
De Acuerdo 9 36%
Neutral 6 24%
En desacuerdo 1 4%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 20
La estructura de la carrera permite flexibilidad y aprovecha las habilidades el

personal docente y administrativo
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Nota. Elaborado por autores

Los resultados obtenidos el 36% de los docentes esté totalmente de acuerdo lo que
la estructura de la carrera permite flexibilidad y aprovecha las habilidades individuales
del personal docente y administrativo. Esta situacion implica que, dentro de la carrera, se
favorece la asignacion eficiente de tareas, el desarrollo de competencias y la mejora del
desempefio académico y administrativo. Por otro lado, el 36% indico estar de acuerdo, lo
que evidencia que consideran que la estructura apoya la adaptacion a las capacidades y
fortalezas de cada persona, contribuyendo una gestion mas coordinada y al desarrollo
efectivo de los procesos dentro de la carrera.

Pregunta 9
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La estructura administrativa y académica permite que los objetivos primarios de
la carrera de administracion de empresas se logren con la menor cantidad de esfuerzo
desperdiciado posible.

Tabla 25
La estructura administrativa y académica facilita alcanzar los objetivos de la Carrera

de manera eficiente

Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 8 32%
De Acuerdo 11 44%
Neutral 6 24%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 21
La estructura administrativa y académica facilita alcanzar los objetivos de la Carrera

de manera eficiente
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Los resultados obtenidos evidencian que el 32% de los docentes esta totalmente
de acuerdo en que la estructura administrativa y académica facilita el logro de los
objetivos de la carrera con eficiencia. Esta situacion implica que, dentro de la carrera, se
optimiza la gestion académica y administrativa, asegurando que los recursos y actividades
se utilicen de manera efectiva. Por otro lado, el 44% indico estar de acuerdo, lo que

evidencia que consideran que la estructura organizativa apoya la coordinacion y la
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ejecucion eficiente de las actividades académicas y administrativas. Esto implica que,
dentro de la carrera, promueve una planificacion organizada y un desempefio mas
efectivo.
Pregunta 10

En la carrera de administracion de empresas existe la division del trabajo, es decir,
se descomponen las tareas mas complejas en sus componentes, de tal manera que se
deleguen tareas especificas a individuos en lugar de un amplio conjunto de
responsabilidades.
Tabla 26

La carrera aplica la division del trabajo asignando tareas especificas para mayor

eficiencia
Opcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 9 36.0%
De Acuerdo 13 52.0%
Neutral 2 8.0%
En desacuerdo 1 4%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 22
La carrera aplica la division del trabajo asignando tareas especificas para mayor
eficiencia
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Los resultados evidenciaron que el 36.0% esta totalmente de acuerdo lo que la
carrera aplica correctamente la division del trabajo, descomponiendo tareas complejas y
asignando responsabilidades especificas. Esta situacion permite optimizar la eficiencia en
los procesos académicos y administrativos, facilitando el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Por lo tanto, el 52.0%, esta de acuerdo, lo que indica que consideran que
la division del trabajo apoya la organizacion y coordinaciéon de las actividades,
contribuyendo a que los docentes y personal administrativo desempenando sus funciones
de manera mas efectiva y estructurada dentro de la carrera.

Pregunta 11

Los directivos de la carrera de administracion de empresas desarrollan equipos
formales creados con el propésito de en cargarles tareas especificas.
Tabla 27

Los directivos crean equipos formales para asignar tareas especificas

Opcidn Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 13 52%
De Acuerdo 10 40%
Neutral 1 4%

En desacuerdo 1 4%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 23
Los directivos crean equipos formales para asignar tareas especificas
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Los resultados obtenidos el 52% de los docentes encuestados esta totalmente de
acuerdo que los directivos desarrollan equipos formales para la asignacion especificas de
tareas, asegurando claridad en las responsabilidades. Esta situacion implica que, dentro
de la carrera se fortalece la organizacion, se mejora la coordinacion del trabajo y se
contribuye el logro eficiente de los objetivos académicos y administrativos. Por otro lado,
el 40% indico estar de acuerdo, que considerando que la formacién de equipos apoya la
distribucion adecuada de funciones y la colaboracion entre el personal. Esto implica que,
dentro de la carrera, se optimiza la gestion de los procesos y se facilita el cumplimiento
de las metas institucionales.

Pregunta 12

Existe un flujo constante de informacion que favorece la motivacion, liderazgo y
equipos de trabajo
Tabla 28
Existe un flujo constante de informacion que fortalece la motivacion, el liderazgo y el

trabajo en equipo

Opcién Frecuencia Porcentaje
Totalmente de Acuerdo 11 44%
De Acuerdo 9 36%
Neutral 5 20%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 25 100%

Nota. Elaborado por autores
Figura 24
Existe un flujo constante de informacion que fortalece la motivacion, el liderazgo y el

trabajo en equipo
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Los resultados obtenido evidencia que el 44% esta totalmente de acuerdo de que
existe un flujo constante de informacion que favorece la motivacion, el liderazgo y el
desempefio de los equipos de trabajo. Esta situacion implica que, dentro de la carrera se
mejora la coordinacidn, fortalece el liderazgo docente y contribuye al cumplimiento
efectivo de los objetivos académicos y administrativos. Por otra parte, el 36% esta de
acuerdo lo que permite considerar que la comunicacidon constante apoya la organizacion
y la colaboracion entre docentes y personal administrativo. Esto implica que, dentro de la
carrera se facilita la planificacion de actividades y se optimiza el desempeno de los

procesos académicos.

6.2.3. Entrevista a director de carrera
Entrevista para analizar los procesos administrativos y Académicos de Carrera de
Administracion de Empresas de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Guia de Entrevista

1. Datos Generales

Nombre del entrevistado (opcional): Roberto Arias

Cargo: Director de la carrera de Administracion de Empresas
2. Preguntas sobre los Procesos Actuales

¢Podria describir codmo se realizan las actividades en su area de trabajo?
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Bueno, nosotros tenemos algunos procesos en los cuales estamos en la carrera de
Administracion de Empresas, pero principalmente la descripcion de los procesos es,
cuando son con estudiantes, los estudiantes solicitan alguna actividad y nosotros
realizamos el tramite con decanato y decanato es el encargado de aprobar. En la mayoria
de los tramites se los realiza aqui. Hay otros tramites que directamente los podemos
resolver nosotros.

¢ Qué herramientas, equipos o materiales utiliza normalmente en sus tareas?

Bueno, nosotros utilizamos en la parte tecnologica una computadora o una laptop donde
nosotros realizamos las solicitudes o recetamos las solicitudes. También el correo
electronico. También tenemos algunas redes sociales. Son herramientas que nosotros
utilizamos para los procesos dentro de la carrera.

. Como se guia usted en la realizacion de sus actividades diarias? ;Suele apoyarse en
documentos, instructivos o en su propia experiencia?

Bueno, nosotros no tenemos ningun documento, ningun instructivo. Nosotros, con la
experiencia que nosotros hemos venido teniendo durante todo este tiempo, lo trabajamos.
Pero tenemos, obviamente tenemos reglamentos que nosotros seguimos y esa es la base
con la que nosotros vamos trabajando.

3. Preguntas sobre Dificultades y Problemas

¢, Qué problemas o retrasos enfrenta con frecuencia en su trabajo?

Bueno, a veces la aprobacion por parte del decanato de algunas actividades, ya que
tenemos algunas carreras dentro de la universidad.

Otro problema seria que nosotros como direccion tenemos un apoyo de los docentes, pero
no tenemos una secretaria que haga los trabajos operativos. Entonces, la direccion, los
problemas que tiene es poder realizar los trabajos de gestion. Més hacemos trabajos

operativos que gestion.
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¢ Qué consecuencias tienen estos problemas?

Bueno, como ya lo habia dicho, como ya lo habia dicho, desde la direccion las actividades
que nosotros hacemos son mas de gestion y nosotros somos mas operativos. Y son los
problemas que nosotros tenemos dentro de la carrera. Nos falta realizar trabajos
netamente de gestion.

¢ Como cree que se podrian resolver estas dificultades?

Bueno, primeramente, nosotros deberiamos tener un apoyo dentro de la carrera en lo que
es una parte de secretaria y tener definido todo lo que son procesos.

4. Preguntas sobre el Manual de Procesos

¢ Qué aspectos considera que debe incluir un manual de procesos para facilitar su

trabajo?

Bueno, el manual de procesos deberia tener su alcance, los objetivos bien definidos,
obviamente los procesos bien definidos de acuerdo con los reglamentos, a las politicas de
la institucion.

¢ Como le gustaria que se presentara la informacion en el manual?

Bueno, la informacién siempre tiene que ser clara, detallada. Debe tener obviamente los
procesos y los procedimientos.

¢ Qué sugerencias tiene para garantizar que el manual sea utilizado por todos los

trabajadores?

Bueno, siempre los procesos tienen que ser participativos y al momento de elaborar un
manual de proceso deben participar todas las personas involucradas dentro de la direccion
y de la carrera.

5. Cierre
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JHay alguna observacion, sugerencia o propuesta adicional que le gustaria
compartir en relacion con su trabajo o el funcionamiento del area?

Bueno, cada una de las carreras dentro de la universidad deben tener bien estructurado su
organizacion con sus respectivos apoyos para que puedan todos los trabajos fluir de mejor
manera.

Agradecimiento:

"Gracias por su disposicion y participacion. La informacion brindada sera clave para
mejorar los procesos de la carrera de administracion de empresas.
Analisis de entrevista

La entrevista permitio identificar que los procesos administrativos y académicos
de la Carrera de Administracion de Empresas se desarrollan sustentados principalmente
en la experiencia del personal y en el cumplimiento de reglamentos institucionales,
evidenciandose la inexistencia de un manual de procesos formalmente estructurado.
Asimismo, se evidencian limitaciones relacionadas con la falta de personal de apoyo y
demoras en la aprobacion de tramites, lo que incide en la eficiencia de la gestion. En este
contexto, se determina la necesidad de documentar y estandarizar los procesos mediante
un manual que permita optimizar las actividades y fortalecer la gestion institucional.

6.4. Discusion de resultados

El anélisis de los datos obtenidos mediante la entrevista al director de la carrera 'y
encuestas a los estudiantes y docentes permitié identificar de manera mas profunda las
principales debilidades identificadas en los procesos administrativos y académicos de la
Carrera de Administracion de Empresas. Los resultados evidencian inconsistencias en la
organizacion, estandarizacion y comunicacion de los procesos, lo que respalda la

necesidad de implementar un manual de procesos dentro de la gestion institucional.
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Desde la perspectiva de los estudiantes, la falta de un manual de procesos y de
lineamientos claros genera desorganizacion, dificultades en la coordinacion y
limitaciones en las actividades, afectando la eficiencia de la carrera. Esto evidencia la
necesidad de documentar y estandarizar los procesos y fortalecer la comunicacion
institucional, con el fin de mejorar la organizacion interna, optimizar la gestion y
garantizar un desempeiio institucional efectivo.

Por su parte, los docentes reconocen que, aunque existen lineamientos y
estructuras que apoyan la gestion académica, la ausencia de un manual de procesos formal
limita la coordinacidn, genera incertidumbre en la asignacion de funciones y debilita la
eficiencia institucional. Esta situacion pone de manifiesto la necesidad de mejorar y
estandarizar los procesos, consolidar los lineamientos institucionales y fortalecer la
organizacion interna, con el fin de mejorar la eficiencia, la coordinacion y el desempefio
de la carrera.

Asimismo, la entrevista realizada al director de la carrera evidencia que la
inexistencia de un manual de procesos lo cual provoca que la gestion académica y
administrativa que se realice de manera improvisada, ocasionando retrasos, sobrecarga
operativa y deficiencias en las instituciones. Esto resalta la necesidad urgente de mejorar
y estandarizar los procesos, con el fin de garantizar una gestion organizada, coherente y
efectiva en la carrera.

De acuerdo con el analisis de la entrevista y las encuestas, la ausencia de un
manual de procesos formal limita la coordinacion, genera desorganizacion debilita la
eficiencia institucional. Esto evidencia la necesidad de mejorar y estandarizar los
procesos para optimizar la gestion y mejorar la organizacidon interna y garantizar un

desempefio efectivo de la carrera.
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Segun Bacilio.J.& De la cruz., N (2024), menciona “quienes concluyen que la
falta de procesos académicos documentados genera desorganizacion, dificultades en la
planificacion y debilidades en la gestion académica universitaria.”

Por otra parte, el estudio desarrollado por Aguilar, P (2013) sefiala que la
implementacién de un manual de procesos académicos es necesario para mejorar la
gestion académica y administrativa de la facultad, ya que contribuye a estandarizar
actividades y optimizar el uso del tiempo y los recursos para el desarrollo de las funciones
del personal académico y administrativo. Estos hallazgos respaldan la importancia de
contar con procedimientos formalizados, coincidiendo con la percepcion de los
encuestados en la presente investigacion

Considerando los resultados alcanzados, la relacion entre los resultados de la
investigacion y los estudios revisados permite afirmar que la falta de procesos
formalizados constituye un factor determinante que debilita la gestion institucional.
Dentro de los hallazgos se evidenciaba en la necesidad e implementar un manual de
procesos administrativos y académicos que permite mejorar la organizacion y optimizar
el desarrollo de las actividades en la Carrera de Administracion de Empresas

contribuyendo el fortalecimiento de la gestion institucional.

7. PROPUESTA
De acuerdo con los resultados obtenidos en la investigacion, se propone en disefiar
e implementar un manual de procesos administrativos y académicos para la Carrera de
Administracion de Empresa de la Universidad Técnica de Cotopaxi. Este manual
permitira documentar, sistematizar y estandarizar los procedimientos, estableciendo
lineamientos claros que orienten las funciones, asi como la ejecucion de las actividades

académicas y administrativas.
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La implementacion del manual mejorara la organizacion y la coordinacion de las
actividades, garantizando la eficiencia en la gestion institucional y asegurando que los
procesos se desarrollen de manera coherente y ordenada. Asimismo, se fortalecera la
estructura de la carrera, reduciendo las inconsistencias y promoviendo la continuidad y la
calidad de las actividades.

El manual de proceso se planifico como un instrumento fundamental para lograr
la formalizacion y optimizacion de la gestion institucional, proporcionando una base
estructurada que promueva la planificacion, la verificacion, y el mejoramiento continuo

de los procesos a la carrera.

8. IMPACTOS (TECNICOS, SOCIALES, AMBIENTALES O ECONOMICOS)

Impacto Técnico: la implementacion de un manual de procesos administrativos y
académicos en la Carrera de Administracion de Empresas de la Universidad Técnica de
Cotopaxi contribuird al fortalecimiento de la gestion institucional mediante la
organizacion y estandarizaciéon de los procedimientos internos. A través de la
identificacion y documentacion de las actividades que se desarrollan dentro de la carrera,
se establecerd lineamientos claros que faciliten la ejecucion eficiente de las funciones
administrativas y académicas. Asimismo, la incorporacion de herramientas como mapa
de procesos, diagramas de flujo y descripciones de procesos permitird mejorar la
coordinacion entre las diferentes areas, optimizando la planificacion, el control y la toma
de decisiones dentro de la institucion.

Impacto Social: la aplicacion de la propuesta generard un impacto positivo en la
comunidad universitaria, al promover una gestion mdas organizada, transparente y
eficiente dentro de la Carrera de Administracion de Empresas. La definicion clara de los
procesos administrativos y académicos permitira mejorar la comunicacion y la

coordinacion entre autoridades, docentes, estudiantes y personal administrativo, lo que
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favorece el desarrollo de un ambiente institucional mas colaborativo y orientado a la
calidad educativa, De esta manera, se promovera un entorno institucional mas organizado
y participativo dentro de la comunidad universitaria.

Impacto Econémico: la implementacion del manual de procesos permitira
optimizar el uso de los recursos institucionales mediante una adecuada organizacion de
las actividades administrativas y académicas. La estandarizacion de los procedimientos
contribuira a reducir tiempos innecesarios y evitar la duplicidad de funciones. De esta
manera, se fortalecerd la eficiencia operativa de la Carrera de Administracion de
Empresas promoviendo una gestion institucional mas eficiente y sostenible en el

cumplimiento de los objetivos académicos y administrativos.

9. PROPUESTA DE MANUAL DE MANUAL DE PROCESOS
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Introduccion

La Carrera de Administracion de Empresas de la Universidad Técnica de Cotopaxi
(UTC) reconoce la importancia de contar con procesos de docencia bien definidos,
organizados y alineados con los estandares de calidad educativa. En este contexto, el
presente manual de procesos tiene como finalidad establecer lineamientos claros que
orienten el desarrollo de las actividades académicas y administrativas, garantizando una
formacion integral, pertinente y de excelencia para los estudiantes.

Los procesos de docencia descritos en este documento abarcan la planificacion,
ejecucion y evaluacion de las actividades de ensenanza y aprendizaje, promoviendo la
mejora continua y la coherencia con el modelo educativo institucional. Asimismo, este
manual busca fortalecer la labor docente, facilitando herramientas y procedimientos que
contribuyan a una gestion académica y administrativa eficiente, transparente y centrada
en el estudiante.

De esta manera, la Carrera reafirma su compromiso con la calidad educativa, la
innovacion pedagogica y la formacion de profesionales capaces de responder a las
demandas del entorno empresarial y social.

Antecedentes

Se hace referencia a la normativa que promueve la implementacion de la gestion
basada en un enfoque de procesos como base para la obtencion de resultados precisos, en
el menor tiempo posible y que satisfagan la necesidad del usuario.

Mediante Registro Oficial N° 895 del 20 de febrero de 2013, la Presidencia de la
Repiblica emite la NORMA TECNICA DE ADMINISTRACION DE PROCESOS,
instrumento mediante el cual se establecen los lineamientos generales para la

administracion por procesos en las instituciones publicas.



El articulo 18 literal b) y e) de la Ley Organica de Educacion Superior, faculta a
las Universidades y Escuelas Politécnicas la libertad para expedir sus estatutos y gestionar
sSus procesos internos.

Objetivos

Objetivo General

e |dentificar los procesos y subprocesos que conforman la gestion interna de la

carrera de Administracion de Empresas.

Objetivos Especificos

e Definir el mapa de procesos académicos y administrativos de la Carrera de
Administracion de Empresas de la Facultad de CAYE.

e Simplificar las tareas internas para la entrega de resultados mediante el
establecimiento de procesos Yy asignar responsables para el desarrollo de los
procesos.

e Optimizar el tiempo de respuesta y los recursos utilizados a través de la aplicacion

de procedimientos.

Alcance

Aplica la ejecucion del presente Manual a todas las gestiones que realice la carrera,
en las que se incluye la gestion de las actividades administrativas, académicas de sus
procesos.

Base Teorica
Acuerdo Ejecutivo 1580 emitido 20 de febrero del 2013: Norma Técnica de
Administracion por Procesos.

Articulo 6.- Conceptos y Definiciones.



Para efectos de esta norma se entendera por:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Administracion por procesos. - La administracion por procesos es un conjunto
de actividades sistematicas realizadas en una institucién, con el proposito de
mejorar continuamente la eficacia y la eficiencia de su operacion para proveer
servicios y productos de calidad que satisfagan las necesidades y expectativas del
ciudadano, beneficiario o usuario.

Cliente de un proceso. - Persona natural o juridica que utiliza o recibe el
producto/servicio del proceso. Los clientes de un proceso pueden ser de los
siguientes tipos:

Cliente interno. - Persona o unidad administrativa que pertenece a la misma
institucion, tales como: servidores publicos, direcciones, subsecretarias, etc.
Cliente externo. - Se define como cliente externo al receptor del producto
generado en el proceso que no pertenece a la misma institucion, puede ser definido
como ciudadano, empresa, organizacién o gobierno.

Disparador. - Evento o condicién que causa el inicio o activacion del proceso.
Diagrama de flujo. - Representacion gréafica de la secuencia de actividades del
proceso.

Entradas. - Son los insumos que ingresan al proceso para ser transformados
durante la ejecucién de este para producir salidas mediante actividades que
agregan valor.

Macroproceso. - Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados, agrupados
en las etapas necesarias para obtener un producto o servicio cumpliendo con los
requisitos explicitos e implicitos de sus ciudadanos, beneficiarios o usuarios.
Proceso. - Es una serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y

medibles que llevan a un resultado Gtil para un cliente interno o externo. Los



procesos se interrelacionan en un sistema que permite a la Institucion agregar valor
a sus clientes.
J) Salidas (productos). - Productos o servicios creados, provistos o transformados

con valor agregado por la institucién en la ejecucion del proceso.

Simbologia
Figura 25
Simbologia
SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
INICIO / FIN Representa el inicio o el fin del flujo
ACTIVIDAD Representa una actividad, operacién o

accion dentro del procedimiento

SUBPROCESO / Representa el subproceso o micro proceso
MICROPROCESO externo que es llamado a ejecutarse desde
dentro de un
proceso
DECISION Es una pregunta con dos 0 mas respuestas o
una accion que tiene dos 0 mas caminos para
ejecutarse
FLUJO DEL Direccion de Flujo o linea de unién. Conecta
DIAGRAMA los simbolos sefialando el orden en que se

deben realizar las distintas operaciones

CONECTOR DENTRO Conector representa una conexion o enlace
DE PAGINA de una parte del diagrama de flujo.

CONECTORFUERADE | Conector de pagina. Representa una
LA PAGINA conexion o enlace con otra hoja diferente, en

la que contindia

el diagrama de flujo.

Nota: La Tabla 3 muestra la simbologia empleada



GESTION POR PROCESOS DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE

EMPRESAS

MACROPROCESO: Gestidn por Procesos de la Carrera de Administracion de Empresas

de la Facultad de CAYE

PROCESO: Elaborar y presentar al Direccion Académica de Facultad/Extension la
propuesta de distributivo de trabajo, horarios; y demas elementos de la planificacién

academica de la carrera.

SUBPROCESOS: Elaborar el distributivo docente para el ciclo académico vigente.
Unidad Responsable: Carrera de Administracion de Empresas

MISION

Ejecutar el proceso de formacion profesional de grado en determinados campos del

conocimiento, articulando las funciones sustantivas.
Responsable

Director de la Carrera de Administracién de Empresas.



GESTION INTERNA

Figura 26
Estructura Organizacional a Nivel Facultad

[ Gobernantes
[ Agregadores de valor

- Articuladores de funciones
sustantivas

1 Apoyo

Ciencias Administrativas y Econdmicas (FCAYE)
Ciencias de la Salud (FCISA)

Ciencias de la Ingenieriay Aplicadas (FCIYA)

Ciencias Sociales, Artes y Educacion (FCSAYE)

Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales (FCAREN)

Gestion de
posgrado

Nota: Adaptado del Organigrama General de la UTC, de Estructura Orgéanica UTC, 2025

(p.01)



MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MACROPROCESO

(PROCESOS GOBERNANTES>

CONSEJO
DIRECTIVO

[ PROCESOS CLAVE

1..- PROCESOS 2.- PROCESOS 3.- PROCESOS DE
DE INVESTIGACION VINCULACION

NECESIDADES DE LA SOCIEDAD

ADMINISTRATIVOS
Y ACADEMICOS

7

SATISFACCION DE LA SOCIEDAD

QROCESOS DE APOY@

GESTION DE POSGRADOS

a) Consejo Directivo

De acuerdo al Estatuto Organico por Procesos de la Universidad Técnica de Cotopaxi
(UTC) en el articulo No 89 el Consejo Directivo tiene las siguientes funciones:
Articulo 89 — Consejo Directivo de Facultad.

o Decano (preside)



« Director Académico de Facultad

« Director de Investigacion de Facultad

« Director de Vinculacion de Facultad

« Tres representantes del personal académico titular
o Dos representantes estudiantiles

Eleccion de representantes

o Personal académico titular: elegidos por votacion universal y secreta por dos afios,

con posibilidad de reeleccién una vez. Cada voto tiene valor de 1.

o Estudiantes: deben ser regulares, con promedio muy bueno, haber aprobado >50%

de la malla curricular, no haber reprobado asignaturas y presentar plan de trabajo.

Votacion

o Ponderada: autoridades académicas 40%, personal académico y estudiantes 60%

segun su representatividad (definida en el Reglamento de Sesiones).

Participacion de invitados

o Pueden asistir directores de carrera, coordinadores de programa, delegados de
gremios, estudiantes o autoridades, previa invitacién de la comision general y

seglin convocatoria.

b) Procesos Administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de

Empresas



Tabla 29
Clasificacion de procesos administrativos y académicos

PROCESOS ACADEMICOS

Elaboracién de Horarios — Carrera de Administracion de Empresas
1
2 | Propuesta del Plan de Perfeccionamiento Docente
Promover el mejoramiento curricular de la calidad educativa en los niveles meso y micro de la
3 | carrera, para aprobacién de las instancias correspondientes
Autoevaluacion de la Carrera de Administracion de Empresas
4
Promocién de la Participacion Estudiantil en las Funciones Sustantivas
5 Carrera de Administracion de Empresas
Internacionalizacion y Alianzas Estratégicas
6 Carrera de Administracion de Empresas
Gestién de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos
7 Carrera de Administracién de Empresas
Impulso de Proyectos de Investigacion
3 Carrera de Administracion de Empresas
Publicacion de Proyectos de Investigacion
9 Carrera de Administracién de Empresas
Impulso de Proyectos de Vinculacion con la Sociedad
10 Carrera de Administracién de Empresas
Participacion Estudiantil en Practicas, Ayudantias, Vinculacion e Investigacion
1 Carrera de Administracién de Empresas
Participacion Estudiantil en Actividades de Servicio a la Comunidad
12 Carrera de Administracién de Empresas
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
13 Actualizacién y Generacién de Requerimientos de Recursos Académicos y Fisicos de la Carrera de
Administracion de Empresas
14 | Control de Asistencia del Personal Académico de la Carrera de Administracién de Empresas
15 | Elaboracion y Control de Planes de Mejora Carrera de Administracion de Empresas
16 | Uso Adecuado de Recursos y Espacios Fisicos Carrera de Administracion de Empresas
17 Rendicion de Cuentas, Difusion y Retroalimentacion de la Gestion de la Carrera de Administracion
de Empresas

Nota: cuadro de clasificacion de procesos de funciones que realiza el director de carrera



c)

d)

Procesos de Investigacion de la Carrera de Administracién de Empresas
Articulo 78.- Es la unidad académica encargada de disefiar, organizar, dirigir y
evaluar el sistema de Investigacion, que permita impulsar y desarrollar la
investigacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Articulo 84.-Son unidades académicas especializadas, que desarrollan proyectos
y servicios de investigacion y/o experimentacion fundamentados en el campo de
las ciencias, para generacion de conocimiento cientifico y tecnoldgico; articulado
con la Direccién General de Investigacion y adscrito a las facultades y
extensiones.

Procesos de Vinculacion de la Carrera de Administracion de Empresas
Articulo 70.- Es la unidad académica encargada de gestionar el sistema de
vinculacion Institucional, en funcion de sus competencias, lineas de investigacion,

oferta académica y necesidades de la comunidad a nivel local, nacional y regional.



PROCESOS

ACADEMICOS
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PROCESO: Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Elaborary presentar al Direccion Académica de Facultad/Extension la propuesta de distributivo de trabajo,

- . I L Pagina: 1
horarios; y demas elementos de la planificacion académica de la carrera.

OBJETO

Realizar el distributivo para el ciclo académico de la carrera considerando el plan de estudios, carga horaria y disponibilidad del personal académico para
garantizar una adecuada planificacion del periodo académico.

AMBITO DE APLICACION

Aplica la ejecucion del presente subproceso con la identificacion de las necesidades académicas de los diferentes ciclos académicos, incluye la elaboracion del
distributivo de trabajo docente, la asignacién de horarios y la organizacion de los elementos necesarios para la planificacion académica de la carrera, hasta su
presentacion a la Direccién Académica de Facultad o Extension para su revision y aprobacion.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carrera y Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Elaborar y presentar al Direccién Académica de Facultad/Extension la propuesta de distributivo de
ltrabajo, horarios; y demas elementos de la planificacion académica de la carrera.

Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

IArea responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: GCAE1ll1l

Descripcion del subproceso

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades administrativas y académicas de la Carrera de Administracion de Empresas, mediante
la coordinacion de los procesos institucionales, con el propdsito de garantizar el adecuado funcionamiento de la carrera y el cumplimiento de la|
normativa y objetivos institucionales.

lActores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracion [Es el responsable principal que coordina y elabora la planificacion académica de la carrera

de Empresas)
2.-Direccion académica de la facultad Es el encargado de revisar y validar la planificacién académica elaborada por la carrera.

(CAYE)

3.-Consejo directivo de la facultad Es el 6rgano que aprueba oficialmente el distributivo de trabajo docente.
(CAYE)

4.-Docentes de la carrera Participan en la ejecucion de la planificacion académica.

Explicacion del procedimiento

Este proceso comienza con la identificacion de las necesidades académicas de los diferentes ciclos de la carrera, posteriormente, el Director de
Carrera revisa el plan de estudios vigente, las asignaturas a ofertar y el nimero de paralelos, asi como la disponibilidad, perfil y carga horaria del
personal docente. Con esta informacion se elabora la propuesta de distributivo de trabajo docente y los horarios de clases, la cual es remitida a la|
Direccion Académica de la Facultad para su revision y verificacion del cumplimiento de la normativa institucional. En caso de existir
observaciones, la propuesta es devuelta para las correcciones correspondientes; de lo contrario, es enviada al Consejo Directivo de la Facultad
para su andlisis y aprobacion. Finalmente, una vez aprobado el distributivo, se comunica a los docentes y se procede con la ejecucion de laj
planificacién académica para el desarrollo del periodo académico.







MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cédigo: GCAEL11
Version: V 1.0

__—/‘_'— .
Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO [Elaborary presentar al Direccion Académica de Facultad/Extension la propuesta de distributivo de trabajo, Pagina: 3
horarios; y demas elementos de la planificacion académica de la carrera.
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo G.CAE.1l1l1
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS — Fecha: 28.3.2026
PROCESO Elaboracion de Horarios — Carrera de Administracion de Empresas ﬂﬁ .;‘:\r“;:} Version: V10
PLAZO |SUBPROCESO Elaborar y presentar al Direccion Académica de Facultad/Extension la propuesta de o e Péagina: 1
35 distributivo de trabajo, horarios; y demés elementos de la planificacion académica de la
DIAS carrera.
OBJETIVO Realizar el distributivo para el ciclo académico de la carrera considerando el plan de estudios, carga horaria y disponibilidad del
personal académico para garantizar una adecuada planificacion del periodo académico.
Descripcion de actividades
. L Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
1 Recopilar informacion académica (malla, Se rgcopila ir]formacién qe malla ) Malla curricular
asignaturas, paralelos, disponibilidad docente). curricular, asignaturas, nimero de . .
paralelos y disponibilidad inicial de Listados de asignaturas
docentes.
Solicitud carga horaria a docentes S_e soli_cit_a_ alos docente_:s la Formato de disponibilidad
2 disponibilidad de horarios y carga 2
académica para el periodo. Docente ,Correo institucional
Consolidar disponibilidad de docentes Se recopila y organiza la Matriz de disponibilidad
3 informacion enviada por los 1 docente
Director de docentes sobre su disponibilidad.
Carrera
. - Elaborar propuesta preliminar de horarios Se elabora un borrador del Propuesta preliminar de
4 | (Administraci distributivo académico con 3 P hgrarios
0’n de . -z .
asignacion de materias, docentes y
Empresas) horarios.
5 IVerificar cruce de horarios/disponibilidad de Se revisa que no existan conflictos ) Reporte de validacién de
aulas/carga equilibrada de horarios, que haya aulas horarios
disponibles y que la carga docente L
esté equilibrada. Disponibilidad de aulas
|Ajustar Propuesta ( Si aplica) Se realizan correcciones a la Propuesta ajustada
6 propuesta en caso de 1
inconsistencias o observaciones
detectadas.
Enviar propuesta a Direccion Académica Se remite la propuesta final del Oficio de envio, propuesta de
7 distributivo académico para 1
revision y aprobacién. distributivo académico
Recibir propuesta de horarios Recibe |a propuesta de horarios Propuesta recibida
8 enviada por la carrera. 1
Direccién Revisar cumplimiento de normativa académica | Verifica que la propuesta cumpla Informe de revisién
9 L con normativa y planificacién 2
académica de académica
la facultad de )
CAYE I\Validar distribucién académica Validar carga horaria_, uso de aulas Informe de validacion
10 (Revisién) y coherencia académica. 2
Decision 1: ¢La propuesta cumple con los Se evalael cumplimiento de Informe de observaciones,
1u requisitos? normativa académica, distribucion 1 )
o ' de carga horaria, uso de espacios propuesta con observaciones.
NO: Emitir observaciones fisicos y coherencia con la
Devolver al Director de Carrera planificacion institucional.
Si: Remitir propuesta al Consejo Directivo Se valida la propuesta y se re[n_it_e al Propuesta validada
2 Consejo Directivo para su analisis y 2
aprobacion. Informe de validacion.
Recibir propuesta revisada Se recibe la propuesta validada para Propuesta revisada
13 . su andlisis. 1
Consejo _ _
Directivo de la |Analizar propuesta de horarios Se evallia la coherencia del Informe de analisis
14 facultad de distributivo académico. 2
CAYE —
(Aprobacién) Decision 2: (Se aprueba la propuesta? Se evalasi la propuesta cumple Actas de aprobacién
15 R ! con los criterios institucionales para 1
NO: Emitir observaciones su aprobacién oficial. Notificacion Oficial
Devolver al Director de Carrera
ISI. Aprobar horarios, Notificar aprobacionala  [Se aprueban los hore}arios yse Acta de aprobacién
16 Direccién Académica y Director de Carrera notifica a la Direccion Académica y 2
al Director de Carrera.




E MACROPROCESO Cdédigo: GCAEL111
. GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
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Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO [Elaborary presentar al Direccion Académica de Facultad/Extension la propuesta de distributivo de trabajo, Pégina: 4
horarios; y demas elementos de la planificacion académica de la carrera.
17 Recibir horarios aprobados gﬁ ;;a;:liiltizr?:edistributivo aprobado Horarios aprobados
Director de - : —
Carrera (Post- Preparar cronograma de socializacion Se organiza la socializacién de Cronograma
18 aprobacion) horarios con docentes
Socializar horarios a docentes Presentar horarios a docentes para Horarios socializados
19 su conocimiento.
Docentes Resolver dudas o inquietudes Atencion de consultas y Acta o registro de socializacion
2 | delacarrera observaciones de los docentes.
(SOCIALIZA
CION) Decisi6n 3: ¢Existen inconvenientes justificados? |NO existen observaciones Registro de conformidad
21 NO: Confi formidad de d relevantes; los docentes estan docente.
- Confirmar conformidad de docentes conformes con los horarios.
» S1. Recibir solicitudes de ajustes, Evaluar ajustes Solit?it_udes de ajuste, propuesta Solicitudes de ajuste,
lcon el director, Realizar modificaciones modificada, registro de cambios. propuesta modificada, registro
de cambios.
» Publicaciones horarios oficiales Oficializar y publicar los horarios Horarios oficiales, publicacion
aprobados. institucional.
" IDlrector de Difundir a estudiantes Corrégnicacién de horarios a Comunicacién institucional,
(SICE?::;:) estudiantes. registro de difusion.
- Fin del proceso Cierre del proceso. Archivo final del proceso.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

. Malla curricular

. Asignaturas para ofertar
. Disponibilidad docente
. Aulas disponibles

Documentos de Salida

. Horarios aprobados
. Distributivo académico final

Resolucién de Consejo Directivo
e Aprobacién oficial de horarios

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Porcentaje de aprobacion de horarios

Exactitud en la asignacion de cargas académicas

NUmero de propuestas aprobadas

NUmero total de propuestas presentadas

NUmero de asignaciones correctas

Total de asignaciones realizadas

100

100
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MACROPROCESO Caédigo: GCAE111

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO

Elaborar y presentar al Direccion Académica de Facultad/Extension la propuesta de distributivo de trabajo, Pagina: 5
horarios; y demas elementos de la planificacion académica de la carrera.

Ficha de evaluacién de indicadores

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
\Valor Meta IAnalisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

'Tiempo de respuesta

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

IMontaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




/HZI _?

MACROPROCESO Cadigo: GCAE112

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO Propgne_r al Director Académico de Facultad/Extension el plan de perfeccionamiento docente en cada periodo Pagina: 1
lacadémico;
OBJETO

Fortalecer las competencias académicas y pedagdgicas del personal docente mediante la planificacion y ejecucion del Plan de
Perfeccionamiento Docente, conforme a las necesidades de capacitacion y lineamientos institucionales.

AMBITO DE APLICACION

Aplica en la Carrera de Administracion de Empresas durante la identificacion de necesidades de capacitacion docente, la elaboracién
de la propuesta del Plan de Perfeccionamiento Docente, su revision por la Direccion Académica de la Facultad, la aprobacién por el

Consejo Directivo y la ejecucion

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Estatuto por Procesos

FICHA DEL PROCESO

LOES y su Reglamento
Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

Nombre:

Proponer al Director Académico de Facultad/Extension el plan de perfeccionamiento docente en cada
periodo académico;

Unidad Administrativa:

Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable:

Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo:

GCAE112

Descripcién del subproceso

consiste en identificar las necesidades de capacitacion del personal docente, elaborar la propuesta del Plan de Perfeccionamiento Docente Y|
remitirla a la Direccion Académica de la Facultad para su revision. Posteriormente, el plan es presentado al Consejo Directivo para su aprobacion
ly, una vez aprobado, se ejecutan las actividades de capacitacion programadas.

Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracion
de Empresas)

Identifica las necesidades de capacitacion docente, elabora la propuesta del Plan de Perfeccionamiento
Docente y coordina su ejecucion.

2.-Direccion académica de la facultad
(CAYE)

Revisa la propuesta del plan y verifica el cumplimiento de la normativa institucional.

3.-Consejo directivo de la facultad
(CAYE)

Analiza y aprueba el Plan de Perfeccionamiento Docente.

4.-Docentes de la carrera

Participan en las actividades de capacitacion establecidas en el plan.

Explicacién del procedimiento

El proceso inicia con la identificacion de las necesidades de capacitacion docente a partir de la informacion académica disponible. Posteriormente,
el Director de Carrera elabora la propuesta del Plan de Perfeccionamiento Docente y la remite a la Direccién Académica para su revision. Si laj
propuesta cumple con la normativa institucional, es enviada al Consejo Directivo para su aprobacion; caso contrario, se realizan los ajustes|
correspondientes. Una vez aprobado el plan, se ejecutan las actividades de capacitacion y se elabora el informe de cumplimiento del proceso.




Flujo Propuesta Plan de Perfeccionamiento Docente
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é B MACROPROCESO Caédigo: GCAEL112
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Proponer al Director Académico de Facultad/Extension el plan de perfeccionamiento docente en cada periodo Pagina: 3
lacadémico;
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Caédigo G.CAE1l1l2
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Fecha: 28.3.2026
PROCESO Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion ;e \ersion: V10
de Empresas W Vs
PLAZO [SUBPROCESO Proponer al Director Académico de Facultad/Extension el plan de Pagina: 1
47 perfeccionamiento docente en cada periodo académico;
DIAS OBJETIVO Fortalecer las competencias académicas y pedagogicas del personal docente mediante la planificacion y ejecucion del
Plan de Perfeccionamiento Docente, conforme a las necesidades de capacitacion y lineamientos institucionales.
Descripcion de actividades
Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
Recopilar informacién Analizarf:valuaci_one_s de aprendizaje, Reportes académicos
1 desempefio estudiantil y 2 E
- ” " ncuestas
retroalimentacion de estudiantes.
Evaluaciones docentes del periodo anterior | Revisar eyal uaciones docentes y Malla curricular, silabos
2 desempefio previo. 2
Resultados académicos Identificar aspectos a n)ejorar en Informe de diagnostico
3 contenidos, metodologias y evaluacion. 2
Necesidades institucionales Definir cambios en contenidos, Propuesta de mejoras
4 metodologias y evaluacion. 2
Director de
5 Carrera Identificar necesidades de capacitacion ][ntegrf\r propuestas en un documento ) Documento de propuesta
(Administraci docente ormal. curricular
6n de — - — -
Empresas) Solicitar requerimientos de formacion a Verificar allneac_lon con perfil de egreso Propuesta ajustada
6 p docentes y modelo educativo. 1
Consolidar necesidades detectadas Orgaqizar y sistematizar la informacion Oficio de envio
7 recopilada. 1
Priorizar areas de capacitacion Definir prioridades de formacion Matriz de priorizacion
8 docente. 1
0 Elaborar borrador del Plan de Disefiar el plan con objetivos, tematicas, ) Borrador del plan
Perfeccionamiento Docente cronograma y modalidades.
\alidar coherencia con el plan institucional | Verificar alineacion con el plan Informe de validacion
10 institucional. 1
u Ajustar propuesta Realizar correcciones al plan. . Plan ajustado
1 Remitir plan a Direccién Académicade la  |Enviar la propuesta para revision. 1 Oficio de envio, plan
Facultad
3 Recibir plan de perfeccionamiento docente | Recepcion formal de la propuesta. 1 Plan recibido
Direccion
“ académica de Revisar cumplimiento de normativa |Verificar cumplimiento normativo. ) Informe de revisién
la facultad institucional Validar
Caye
5 (REVISION) Pertinencia académica y viabilidad técnica y |Analizar coherencia académica y 1 Plan validado
administrativa factibilidad.
Coherencia con politicas de formacién Mide el_ gradq en que el plan de Lineamientos académicos
16 docente perfeccionamiento 1
Emitidos por la autoridad
Decision: ¢El plan cumple con los Se_ emiten observaciones y se devuelve al Informe de observaciones
17 o Director de Carrera. 1
criterios?
No: Emitir observaciones
Devolver al Director de Carrera
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE112

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Proponer al Director Académico de Facultad/Extension el plan de perfeccionamiento docente en cada periodo Pagina: 4
lacadémico;
" Si: Remitir plan al Consejo Directivo Se remite Plan validado, oficio
" Recibir plan revisado Recepcion del plan validado. Plan revisado
Consejo Analizar plan de perfeccionamiento Evaluacion del plan de Informe de analisis
20 Directivo de la perfeccionamiento.
facultad Caye . .
(APROBACI Decision: ¢ Se aprueba el plan? Se emiten observaciones y se devuelve a Actalinforme de observaciones
21 ON) . . Direccion Académica.
No: Emitir observaciones
Devolver a Direccion Académica
» SI: Aprobar plan oficialmente :gt?f'?(r;l:ba oficialmente el plan y se Acta de aprobacion,
Notificar aprobacion al Director de Carrera 'y ' notificacion
Direccion Académica
» Recibir plan aprobado Recepcion del plan aprobado. Plan aprobado
" Director de Elaborar cronograma de ejecucion Planificacion de ejecucion. Cronograma
Carera
(POST- ———
- APROBACIO Coordinar recursos y logistica Organizacion logistica. Plan logistico
N)
- Socializar plan con docentes Difusion a docentes. Registro de socializacion
- Recibir plan de perfeccionamiento Recepcion del documento formal Plan de perfeccionamiento
del plan. docente
” Docentes de Participar en actividades de capacitacion {ASistir a actividades planificadas. Registro de asistencia
Carrera
(EJECUCION i _ _ __
o ) Cumplir con el cronograma establecido Ejecutar actividades segun planificacion. Evidencias
Registrar participacion y evidencias Registrar asistencia de docentes y Listas de asistencia,
0 evidencias de las actividades de
capacitacion realizadas. Certificados, evidencias (fotos,
reportes)
a Decision: ¢ Se ejecutaron todas las Se reportan incumplimientos y se Reporte de incumplimientos
actividades planificadas? reprograma.
No: Reportar incumplimientos o
dificultades y Coordinar reprogramacion
con el Director
2 Si: Finalizar actividades de capacitacién | S finalizan actividades de capacitacién. Registro de ejecucion
Recopilar evidencias de ejecucion Reunir documentos que respalden la Registros de asistencia,
33 ejecucion del plan.
Certificados, evidencias de
Director de actividades.
Ca_rrera Evaluar resultados del plan /Analizar el cumplimiento de objetivos y Informe de evaluacion,
k2 (Cierre) resultados alcanzados.
Resultados de capacitacion.
Elaborar informe de cumplimiento . Redactar el informe final del desarrollo Informe de cumplimiento.
35 del plan.
Remitir informe a Direccién Académica Enviar el informe final para Oficio de remision, informe
36 conocimiento y registro institucional. final
Fin del proceso Cierre formal del proceso de Archivo final del proceso.
37 perfeccionamiento docente.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

. Documentos de Entrada
. Evaluaciones docentes
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE112

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO Propgngr al Director Académico de Facultad/Extension el plan de perfeccionamiento docente en cada periodo Pagina: 5
lacadémico;
. Resultados académicos
. Necesidades de capacitacion
Documentos de Salida
e Plan de perfeccionamiento aprobado
. Informe de cumplimiento
Resolucién de Consejo Directivo
. Resolucion del Consejo Directivo
INDICADORES
Se establecen los siguientes indicadores:
Nivel de identificacién de necesidades de Necesidades identificadas 100
. . X
perfeccionamiento Necesidades detectadas
Cumplimiento en el disefio del plan de Planes elaborados 100
. . X
perfeccionamiento Planes planificados
. i ., Capacitaciones realizadas
Nivel de ejecucion del plan X 100
Capacitaciones programadas
i N Promedio evaluacion final
Mejora en el desempefio docente X 100

Ficha de evaluacién de indicadores

Promedio evaluacion inicial

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
\Valor Meta IAnalisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

'Tiempo de respuesta

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




é B MACROPROCESO Cdédigo: GCAEL113
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Promover el mejoramiento curricular de la calidad educativa en los niveles meso y micro de la carrera, para Pagina: 1

laprobacion de las instancias correspondientes

OBJETO

Evaluar la calidad del proceso educativo de la carrera mediante el analisis del plan de estudios, el desempefio académico y los
resultados institucionales, con el fin de identificar oportunidades de mejoramiento curricular.

AMBITO DE APLICACION

Aplica en la Carrera de Administracion de Empresas desde la identificacién de necesidades de mejora curricular en los niveles meso
y micro curricular hasta la elaboracién, revision y aprobacion de las propuestas de mejoramiento por las instancias académicas
correspondientes.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Promover el mejoramiento curricular de la calidad educativa en los niveles meso y micro de la carrera,
para aprobacion de las instancias correspondientes

Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: GCAE113

Descripcion del subproceso

Consiste en promover el mejoramiento curricular de la carrera mediante el analisis, revision y actualizacion de los componentes académicos en
los niveles meso y micro curricular, con el propdsito de fortalecer la calidad educativa y asegurar su aprobacién por las instancias institucionales
correspondientes.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracién |Coordina el proceso de mejoramiento curricular, identifica necesidades de actualizacién académica |
de Empresas) elabora las propuestas de mejora para su revision y tramite ante las instancias correspondientes.

2.-Direccion académica de la facultadRevisa y analiza las propuestas de mejoramiento curricular presentadas por la carrera, verificando el
(CAYE) cumplimiento de la normativa y lineamientos académicos institucionales.

3.-Consejo directivo de la facultad/Analiza las propuestas de mejora curricular y emite la resolucion correspondiente para su aprobacion.
(CAYE)

Explicacién del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacion de necesidades de mejora curricular en los niveles meso y micro curricular de la carrera,
Posteriormente, el Director de Carrera, con el apoyo de los docentes, elabora la propuesta de mejoramiento curricular considerando los|
lineamientos institucionales. La propuesta es remitida a la Direccién Académica de la Facultad para su revision y verificacién del cumplimiento
de la normativa vigente. En caso de existir observaciones, se realizan los ajustes correspondientes; caso contrario, la propuesta es enviada al
Consejo Directivo de la Facultad para su analisis y aprobacién. Finalmente, una vez aprobadas las mejoras curriculares, se procede con su
implementacion en las actividades académicas de la carrera.




Mejoramiento Curricular — Facultad de CAYE

Actor 1: Director de Carrera y Docentes (Ejecutores/Implementacion/Cierre)

Inicio del

proceso

Analizar resultados
académicos (evaluaciones,
desempeno,
retroalimentacion)

Revisar malla curricular (nivel
meso) y silabos/asignaturas
(nivel micro)

Identificar necesidades

de mejora curricular

Proponer ajustes (contenidos,
metodologias, estrategias de
evaluacion)

—P

Realizar mesas de
trabajo con docentes

Consolidar
propuestas de
mejora

Elaborar documento de
propuesta curricular

\

Verificar alineacién con
perfil de egreso y modelo
educativo institucional

————P]

Ajustar propuesta
(si aplica)

—p

Remitir propuesta a
Direccién Académica

Recibir propuesta
aprobada

Planificar
implementacion de
cambios

Actualizar malla
curricular (si aplica) y
silabos

Socializar cambios
con docentes

Aplicar mejoras en el proceso
de ensefanza-aprendizaje

——-p

Monitorear
ejecucion de
cambios

¢Los cambios implementados
son efectivos?

Consolidar buenas
practicas

Identificar ajustes
necesarios

—P|

.—>

Evaluar impacto del
mejoramiento curricular

Elaborar informe
de resultados

Retroalimentar el
proceso

Remitir informe a
Direccion Académica
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proceso
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§ MACROPROCESO Cdédigo: GCAEL113
; GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
—__/_— .
Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO Promov_er el mejor_amient_o curricular de_ la calidad educativa en los niveles meso y micro de la carrera, para Pégina: 3
laprobacion de las instancias correspondientes
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Caédigo G.CAE1l13
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Fecha: 28.3.2026
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion | Version: V10
de Empresas
PLAZO[SUBPROCESO Promover el mejoramiento curricular de la calidad educativa en los niveles Pagina: 1
68 meso y micro de la carrera, para aprobacién de las instancias
DIAS correspondientes
OBJETIVO Evaluar la calidad del proceso educativo de la carrera mediante el analisis del plan de estudios, el desempefio
académico y los resultados institucionales, con el fin de identificar oportunidades de mejoramiento curricular.
Descripcion de actividades
Dias de -
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
1 IAnalizar resultados académicos Revision general del desempefio ) Reportes de evaluaciones,
académico registros de notas,
informes
) Evaluaciones de aprendizaje Andlisis de resultados de evaluaciones ) Examenes, rubricas, actas de
pstudiantiles. calificacion.
3 Resultados de desempefio estudiantil Revisién del rendimiento global de los ) Reportes de rendimiento,
estudiantes. académicos.
. Retroalimentacion de estudiantes Anélisis de opiniones y sugerencias 3 Encuestas, formularios,
estudiantiles.. informes de
satisfaccion.
. Malla curricular (nivel meso) Revision de la estructura curricular de la . Malla curricular vigente, plan
. . . carrera. )
[Silabos/asignaturas (nivel micro) de estudios.
6 I dentificar necesidades de mejora curricular |Revision de contenidos y planificacion 3 Silabos, planificaciones micro
por asignatura. curriculares.
, Proponer ajustes Definicion de mejoras al curriculo. s Propuesta de mejora
Contenidos Ajuste de contenidos de asignaturas. Silabos actualizados.
8 Director de . N 4
Metodologias de ensefianza
Carrera - - -
9 (Cierre) Estrategias de evaluacion Al Ufte de métodos e instrumentos de 3 Silabos, rdbricas, instrumentos
evaluacion. de evaluacion.
Realizar mesas de trabajo con docentes Reuniones para analizar y proponer Convocatorias, actas, listas de
10 mejoras. 2 i ctano
asistencia.
u IConsolidar propuestas de mejora Integraci6n de aportes docentes. ) Actas, matrices de propuestas
1 Elaborar documento de propuesta curricular |Redaccion formal de la propuesta. ) Documento de propuesta,
matriz de cambios.
Verificar alineacién con: Validacion de coherencia con Perfil de egreso,
3 ) lineamientos institucionales. 2
Perfil de egreso modelo educativo, propuesta.
Modelo educativo institucional Linegm?ento que_orienta Ia_formacic’)n Modelo educativo institucional
14 académica y el disefio curricular. 2
Perfil de egreso
Politicas académicas
" IAjustar propuesta (si aplica) Correcciones segun observaciones. ) Informe de observaciones
Propuesta ajustada..
5 Remitir propuesta a Direccién Académica  |Envio formal para revision.. ) Oficio, propuesta curricular.
. Recibir propuesta curricular Recepcidn institucional para andlisis. ) Registro de ingreso, oficio.
" Revisar cumplimiento de normativa \Verificacion normativa institucional. ) Reglamentos, informe de
lacadémica revision..
Direccion e : : Evaluacion integral de la propuesta. foni :
19 | Académica de z_illdar. Coherencia curricular (meso y 2 Informe [ecmco’.r,namz de
micro) evaluacion.




: MACROPROCESO Cédigo: GCAE113
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
= Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Promover el mejoramiento curricular de la calidad educativa en los niveles meso y micro de la carrera, para

laprobacion de las instancias correspondientes

Pégina: 4

la Facultad de Pertinencia académica Enviar el informe final para Oficio de remision, informe
20 CAYE conocimiento y registro institucional. 1 final
(REVISION) . " — -
Factibilidad de implementacién Cierre formal del proceso de Avrchivo final del proceso.
21 perfeccionamiento docente. -
Decision: ¢ La propuesta cumple los Determinacion de aprobacion o Acta o informe de decision.
2 criterios? devolucion. 3
No: Emitir observaciones
Devolver a Director de Carrera
» ISi: Remitir propuesta al Consejo Directivo | Retroalimentacion para correccion. 3 Informe de observaciones,
oficio de devolucion.
o Recibir propuesta aprobada Recepcion de resolucion final. 1 Resolucion, acta de
aprobacion.
- Planificar implementaci6n de cambios Organizacion de ejecucion de mejoras. ) Plan de implementacicn,
cronograma..
Direccion de - R o . 14 ;
% Carreray IActualizar: Malla curricular (si aplica — nivel |Incorporacion de cambios aprobados. ) Malla actualizada, silabos
Docentes meso) actualizados.
. (IMPLEMEN Silabos (nivel micro) Socializar cambios con Actuglldzacmn de silabos seglin cambios 5 Silabos actualizados, malla
TACION) docentes aprobados.. curricular.
- IAplicar mejoras en el proceso de ensefianza— Imlplementauon de los cambios en el Continuo_ | Panificaciones docentes,
laprendizaje aula. - silabos, registros de
(periodo |
académico) clase.
Monitorear ejecucion de cambios Seguimiento al cumplimiento de las - .| Informes de seguimiento,
3 mejoras aplicadas. Periddico reportes académicos
(mensual/tr P '
imestral)
» Decision: ¢Los cambios implementados !Eva:uauon d?, resultzildols de la ) Informes de monitoreo,
son efectivos? implementacion curricular. indicadores
No: Identificar ajustes necesarios académicos.
Retroalimentar el proceso
ISi: Consolidar buenas practicas Determinacion de correcciones a partir de Informe de evaluacion,
31 los resultados. 2
Resultados de capacitacion.
» Director de Evaluar impacto del mejoramiento curricular Af”ai's'ds dle result?)c_ios palr_a n(}edn el ) Indicadores académicos,
Carrera efecto de los cambios aplicados. reportes de
(CIERRE) desempefio
Informes de seguimiento.
Elaborar informe de resultados IConsolidacion de resultados, andlisis y Informe final
3 lconclusiones del proceso. 2
Remitir informe a Direccién Académica Envio formal del informe para revision y Oficio de remisién, informe
A4 jarchivo institucional. 2 ffinal
Fin del proceso Cierre del proceso de mejoramiento Cierre del proceso de
ES] curricular. - mejoramiento curricular.

Documentos de Entrada

. Resultados académicos
. Evaluaciones y retroalimentacion
. Malla curricular

Documentos de Salida

. Propuesta curricular aprobada
. Informe de resultados

Resolucidn de Consejo Directivo

. Resolucion del Consejo Directivo




é § MACROPROCESO Cdédigo: GCAEL113
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
r——

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

Promover el mejoramiento curricular de la calidad educativa en los niveles meso y micro de la carrera, para Pagina: 5

SUBPROCESO iy - - f
laprobacion de las instancias correspondientes

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Cumplimiento en el disefio de propuestas de mejora Propuesta elaboradas « 100
curricular Propuestas planificadas
. . . Propuestas aprobadas
Porcentaje de aprobacidn de la propuesta curricular X 100

Propuestas enviadas

. . - . . Cambios implementados
Nivel de implementacion de mejoras curriculares X 100

Cambios aprobados

Ficha de evaluacién de indicadores

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
'Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento
Tiempo de respuesta

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily
Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




é B MACROPROCESO Codigo: GCAEL14
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |Proceso de Autoevaluacion de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 1

OBJETO

Organizar y conformar el equipo responsable del proceso de autoevaluacion de la carrera, estableciendo funciones y
responsabilidades para el desarrollo del proceso institucional de aseguramiento de la calidad académica.

AMBITO DE APLICACION

Aplica en la Carrera de Administracion de Empresas desde la planificacion y organizacion del proceso de autoevaluacién hasta la
elaboracién, revision y aprobacion del informe de autoevaluacidn por las instancias académicas correspondientes.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Proceso de Autoevaluacion de la Carrera de Administracién de Empresas
Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas
Cadigo: GCAELll4

Descripcion del subproceso

El subproceso consiste en desarrollar el proceso de autoevaluacion de la carrera mediante la recopilacion, analisis y evaluacion de informacién
lacadémica, administrativa y de gestion, con el propésito de identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora que contribuyan al
aseguramiento de la calidad educativa y al cumplimiento de los estandares institucionales y de evaluacion externa.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracion |Supervisa el desarrollo del subproceso y verifica que las actividades se ejecuten conforme a la|
de Empresas) planificacion académica de la carrera.

2.-Direccion académica de la facultad  [Revisa y valida las acciones propuestas, asegurando que se cumplan los lineamientos académicos y

(CAYE) administrativos establecidos por la facultad.
3.-Consejo directivo de la facultad Analiza y aprueba las decisiones relacionadas con el subproceso, garantizando que se ajusten a la|
(CAYE) normativa institucional.

Explicacién del procedimiento

El procedimiento inicia con la planificacion del proceso de autoevaluacion de la carrera, donde se definen actividades, responsables e
instrumentos para la recoleccion de informacion. Posteriormente, se recopilan y analizan los datos relacionados con los componentes académicos
y administrativos con el fin de identificar fortalezas y aspectos de mejora.

Con base en este analisis, se elabora el informe de autoevaluacién, el cual es remitido a la Direccién Académica de la Facultad para su revision.
Finalmente, el informe es presentado al Consejo Directivo de la Facultad para su aprobacién y los resultados sirven como base para laj
implementacion de acciones de mejora continua en la carrera.




Autoevaluacion de la Carrera de Administracion de Empresas
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE114

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Proceso de Autoevaluacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Caédigo G.CAE1l1l4
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS ~ ; Carrra de
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de s s | VeETSION: V10
PLAZO Administracion de Empresas =
58 |SUBPROCESO Proceso de Autoevaluacion de la Carrera de Administracion de Pagina: 1
DIAS Empresas
OBJETIVO Organizar y conformar el equipo responsable del proceso de autoevaluacion de la carrera, estableciendo
funciones y responsabilidades para el desarrollo del proceso institucional de aseguramiento de la calidad
académica.
Descripcion de actividades
. Lo Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
L (Conformar equipo de autoevaluacion | Designacion del equipo responsable. ) Resolucién o acta de
conformacion.
) Definir cronograma de autoevaluacion | Resolucion o acta de conformacion. 3 Cronograma de trabajo.
Socializar el proceso con actores Comunicacion del proceso a docentes y Convocatorias, actas, listas de
3 A personal. 1 ctonc
internos asistencia.
. Identificar criterios e indicadores de | Definicion de pardmetros de evaluacién 1 Normativa vigente, matriz de
levaluacion (segun normativa vigente) |Segun normativa. indicadores.
. Resultados de aprendizaje Recoleccion de datos académicos, Reportes académicos,
5 |Director de Carrera administrativos e infraestructura. 1 P
y Docentes administrativos
(EJECUTORES) Registros institucionales.
|_evantar evidencias documentales Qrganiza_cién de soportes que respaldan la Expedientes, archivos digitales
6 informacion. 2
Actas, informes.
lAnalizar informacién recopilada Revision e interpretacion de datos Matrices de analisis
7 recolectados. 2
Informes parciales.
Evaluar cumplimiento de indicadores Verificacion del grado de cumplimiento Matriz de Matriz FODA,
8 \dentificar: de estandares. 1 _ _
entificar: Diagnéstico institucional (FODA). Informe diagndstico.
Fortalezas
Debilidades
. Elaborar informe preliminar de Redaccion inicial de resultados del ) Informe preliminar, matrices
lautoevaluacion proceso. de evaluacion.
o Consolidar informe final de Integracion final del informe con todos ) Informe final, anexos,
1 lautoevaluacion los componentes. evidencias.
" Remitir informe a Direccion !Env_l’o ff)rmal del informe para revision ) Oficio de remision, informe
|Académica institucional. final, anexos.
v Recibir informe de autoevaluacién Recepcion formal del informe para ) Informe de autoevaluacion,
revision. registro de ingreso.
" o Cumplimiento de indicadores ;/eriftigagion del grado de cumplimiento 1 Matriz de indicadores, informe
Direccion € estancdares de evaluacion.
Académica de la —
1 | Facultad de CAYE Sustento de evidencias I\/a_ll?acmn de documentos que respaldan 1 Evidencias documentales,
(REVISION) ainformacion. registros.
\Validar plan de mejoras Re\_/ision de acciones propuestas para Plan de mejoras, matriz de
15 mejora. 2 :
acciones.
5 Decision: ¢ El informe cumple con los | Determinacion de aprobacion o ) Informe de revision, acta o
requisitos? devolucion. . resolucion.
P i Elaboracion de recomendaciones de
No: Emitir observaciones mejora. Informe de observaciones.

Devolver al Director de Carrera

Envio del informe para correccién.

Oficio de devolucién, informe
con observaciones.
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cédigo: GCAE114
Version: V 1.0

Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Proceso de Autoevaluacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pégina: 4
. Si: Remitir informe al Consejo Envio para aprobacion final. Oficio, informe de
Directivo autoevaluacion
aprobado.
18 Recibir informe revisado Recepcu)r_l c_h,al informe corregido para Informe revisado, registro de
nueva revision. ingreso.
lAnalizar resultados de autoevaluacién [Revision de resultados obtenidos en la Informe de autoevaluacion
19 lautoevaluacion.
Matrices de resultados.
Consejo Revisar plan de mejoras Evaluacion de las acciones propuestas. Plan de mejoras
20 Directivo de la
Facultad de CAYE Matriz de acciones.
” (APROBACION) Decisi6n: ¢Se aprueba el informe y Determl_n,auén de aprobacién o Acta o resolucién
plan de mejoras? devolucion. . -
No: Emitir ob . Generaci6n de recomendaciones de Informe de revision.
o: Emitir ? ser.\{aaones, . ajuste. » _ Informe de observaciones.
Devolver a Direccion Académica Envio para correccion correspondiente
Oficio de devolucion
” Si: Aprobar informe de autoevaluacién [Validacion de acciones de mejora. Plan aprobado
IAprobar plan de mejoras Resolucion.
Notificar al Director de Carrera
Recibir informe aprobado Recepcion del informe validado Informe aprobado
23 oficialmente.
Resolucion.
Socializar resultados de autoevaluacion|{Comunicacion de resultados a la Actas
2 comunidad académica.
Presentaciones
Listas de asistencia.
Implementar plan de mejoras Inici_o_de ejecucion de acciones Plan de mejoras
25 planificadas.
Director de Cronograma.
" Carrera y Docentes |Asignar responsables y recursos De5|gna_10|on de responsables y recursos Matriz de responsables,
(EJECUCION DEL necesarios. . .
PLAN) Asignacion de recursos.
- (APROBACION) Ejecutar acciones de mejora Desarrollo de actividades del plan. Informes de avance
Monitorear cumplimiento del plan Registros de ejecucion..
Decision: ¢Se estan cumpliendo las Deteccion de_i,ncump_limientos 0 retrasos. Informe de desviaciones
28 lacciones del plan? Implementacion de ajustes al plan.
' Plan de accién correctiva
No: Identificar desviaciones inf
nformes.
36. Aplicar acciones correctivas
- Si: Consolidar resultados de mejora ~ [INtegracion de logros alcanzados. Informe de resultados,
Evidencias.
© Evaluar impacto del plan de mejoras Medicion de resultados obtenidos. Indicadores
a Director de Elaborar informe de seguimiento Documento de control del avance del Informe de seguimiento
Carrera (CIERRE plan. o
Y Evidencias.
» |RETROALIMENT Remitir informe a Direccion Envio formal del informe. Oficio, informe, anexos.
ACION) IAcadémica
. Retroalimentar el proceso de Mejora continua del proceso Informe de retroalimentacion,
lautoevaluacion actas.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

. Documentos de Entrada
. Informacién académica
. Evidencias institucionales




é B MACROPROCESO Codigo: GCAEL14
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |Proceso de Autoevaluacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 5

. Resultados de evaluacién
Documentos de Salida

. Informe de autoevaluacion aprobado
. Plan de mejoras ejecutado
. Informe de seguimiento

Resolucién de Consejo Directivo
. Resolucion del Consejo Directivo
INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

. . ., Actividades ejecutadas
Nivel de cumplimiento de autoevaluacion X 100

Actividades planificadas

. - . Acciones ejecutadas
Porcentaje de cumplimiento del plan de mejoras X 100

Acciones planificadas

. . Lo . Indicadores mejorados
Nivel de mejora de indicadores académicos X 100

Total de indicadores evaluados

Ficha de evaluacién de indicadores

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
\Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




é B MACROPROCESO Cdédigo: GCAEL115
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |[Promocion de la Participacion Estudiantil en las Funciones Sustantivas de la Carrera de Administracion de

Pégina: 1

Empresas

OBJETO

Identificar y registrar las areas de participacion estudiantil en las funciones sustantivas de la carrera, con el propdsito de fomentar
su involucramiento en actividades académicas, investigativas y de vinculacién con la sociedad.

AMBITO DE APLICACION

Este subproceso se aplica al Director de Carrera, Consejo Directivo, Direccién Académica, Direccion de Investigacion, Direccion de
Vinculacion y estudiantes.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Promocion de la Participacion Estudiantil en las Funciones Sustantivas de la Carrera de Administracion
de Empresas

Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: GCAELll5

Descripcién del subproceso

El subproceso tiene como finalidad promover y fortalecer la participacion de los estudiantes en las funciones sustantivas de la carrera, tales como|
docencia, investigacion y vinculacién con la sociedad. Para ello, se planifican y coordinan actividades que permitan la integracion de los|
estudiantes en proyectos, programas y acciones académicas que contribuyan a su formacion integral y al mejoramiento de la calidad educativa.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracién |Coordinay supervisa las actividades orientadas a promover la participacion estudiantil en las funciones|

de Empresas) sustantivas de la carrera, asegurando su correcta planificacion y ejecucion.

2.-Consejo directivo de la facultad Revisa y aprueba el plan de participacion estudiantil.

(CAYE)

3.-Direccion académica de la facultad  |Propone actividades relacionadas con la docencia.

(CAYE)

4.-Direccion de Investigacion Promueve la participacion estudiantil en proyectos y actividades de investigacion.
5.-Direccion de Vinculacion Coordina actividades de vinculacion con la sociedad.

6.-Estudiantes Participan en las actividades asignadas y cumplen con las responsabilidades establecidas.

Explicacidn del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacién de oportunidades de participacion estudiantil y la elaboracién de un plan por parte del Director de
Carrera. El plan es revisado y aprobado por el Consejo Directivo. Posteriormente, las direcciones académica, de investigacién y de vinculacion
proponen actividades y se difunde la convocatoria a los estudiantes. Finalmente, se ejecutan las actividades, se evaltan los resultados y se elabora
un informe para la mejora continua.
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE115

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO [Promocion de la Participacion Estudiantil en las Funciones Sustantivas de la Carrera de Administracion de Pégina: 3
Empresas
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Caédigo G.CAE1l1l5
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS ~ G
v ) < r3 < Amirsa) v
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de /s | VETSION: V10
PLAZO Administracién de Empresas =
44 |SUBPROCESO Promocion de la Participacion Estudiantil en las Funciones Sustantivas Péagina: 1
DIAS de la Carrera de Administracion de Empresas
OBJETIVO Identificar y registrar las areas de participacion estudiantil en las funciones sustantivas de la carrera, con el
propo6sito de fomentar su involucramiento en actividades académicas, investigativas y de vinculacion con la
sociedad.
Descripcion de actividades
. L, Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
|dentificar oportunidades de !Detect_:ién_c%e acti_vidades_ en docencia, Reportes académicos, oferta
1 participacion estudiantil en: investigacion y vinculacion. 2 institucional.
Docencia
Investigacion
Vinculacion
Coordinar con: Art_ic_ulacién con areas para definir Oficios, correos, actas de
2 L - actividades. 2 reunion
Director de Carrera Direccion Académica
(Administracion de Direccion de Investigacion
Empresas) Direcci6n de Vinculacion
, Solicitar oferta de actividades Requerimi_ento formal de actividades ) Oficios de solicitud, respuestas
disponibles para estudiantes. institucionales.
(Consolidar actividades propuestas Ir_1tegra_cién de todas las actividades Matriz de actividades,
4 disponibles. 2 reportes
Definir lineamientos de participacién |Establecimiento de normas y criterios de Lineamientos, normativa
5 lestudiantil participacion. ! institucional.
6 Elaborar plan de participacién Desarrollar del documento formal del ) Plan de participacion,
lestudiantil plan. cronograma.
; Remitir plan al Consejo Directivo Envio para aprobacion. 1 Oficio, plan de participacion.
. Recibir plan de participacion Recepcion del plan para andlisis. ) Registro de ingreso, plan.
Analizar propuesta
Consejo Directivo
de la Facultad de Decision: ¢ Se aprueba el plan? Revisi6n del contenido del plan. Plan, informe de anélisis.
9 CAYE No: Emitir ob . Determinacion de aprobacion o 1 )
(APROBACION) o: Emitir observaciones devolucion. Acta o resolucion.
Devolver al Director de Carrera
" ISi: Aprobar plan Validacion formal del plan. ) Resolucin, acta de
Notificar al Director de Carrera aprobacion.
u Recibir plan aprobado Recepcion del plan validado. L Plan aprobado, resolucion.
12 | pirector de C Coordinar ejecucién con las Articulacion para ejecutar el plan ) Oficios, actas.
irector de Larrera direcciones involucradas
(COORDINACION ini ivi Planificacion de tiempos y actividades.
3 ) Definir cronograma de actividades pos'y " 2 Cronograma.
" Difundir convocatoria a estudiantes Publicacién de actividades disponibles. L Convocatorias, avisos.
5 Direccién Proponer actividades académicas: Definicion de ayudantias y apoyo 1 Plan de actividades,
Académica de la |Ayudantias académico. propuestas.
Facultad de CAYE -
Proyectos académicos
" IApoyo en procesos formativos Definicion de proyectos y semilleros. ) Proyectos, lineas de

investigacion.
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE115

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO [Promocion de la Participacion Estudiantil en las Funciones Sustantivas de la Carrera de Administracion de Pagina: 4
Empresas
. Direccion de Proponer actividades de investigacion: |Definicion de proyectos comunitarios. Proyectos de vinculacion,
Investigacion de la Proyectos de investigacion convenios.
Facultad de CAYE .
Semilleros
Publicaciones
" Direccion de Proponer actividades de vinculacion: DEﬁI”iCié” de scgividades de interaccion Propuesta de vinculacion,
Vinculacion de la Proyectos comunitarios conta comunicad. matriz de actividades.
Facultad de CAYE - .
Préacticas pre profesionales
Programas sociales
Recibir convocatoria Recepcion de la informacién por Convocatoria publicada.
19 estudiantes.
0 Postular a actividades Inscripcion de estudiantes. Formularios, solicitudes.
Decision: ¢ Cumplen requisitos? Verificacion de cumplimiento. Listado de postulantes,
21 No: Notifi leccié Comunicacion a estudiantes no requisitos
o: Notificar no seleccion seleccionados. :
Estudiantes Notificaciones.
» (EJECUTORES) Finalizar participacion Cierre de participacion no aprobada. Registro de cierre.
” Monitorear participacién estudiantil Seguimiento a actividades realizadas. Reportes, registros.
" Recopilar evidencias Recoleccion de soportes de participacion. Evidencias, informes,
certificados.
. Evaluar resultados e impacto Anélisis de resultados obtenidos. Indicadores, reportes.
i icinacio Documento con resultados del proceso. - :
2% |Director de Carrera Elaborar informe de participacion Informe, evidencias.
(SEGUIMIENTO Y _ -
” CIERRE) Remitir informe al Consejo Directivo | Envio formal del informe. Oficio, informe.
Decision: ¢Se requieren mejoras? | Evaluacién de necesidad de ajustes. Informe de evaluacion.
28 . Finalizacion del proceso.
No: Cerrar proceso Acta de cierre
2 Si: Identificar oportunidades de mejora | Deteccion de aspectos a mejorar. Informe de mejora.
© Retroalimentar el proceso Ajuste para futuras ejecuciones. Informe de retroalimentacion.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

e  Ofertas de actividades académicas, investigacion y vinculacién

. Lineamientos institucionales
Documentos de Salida

. Plan de participacion estudiantil aprobado
. Informe de participacion

Resolucién de Consejo Directivo
. Resolucién del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Estudiantes participantes

Participacion estudiantil en actividades

Total de estudiantes

100




é B MACROPROCESO Cdédigo: GCAEL115
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO Eg;}ggﬁn de la Participacion Estudiantil en las Funciones Sustantivas de la Carrera de Administracion de Pagina: 5

- S Actividades ejecutadas
Cumplimiento del plan de participacion X 100

Actividades planificadas

S _— Actividades con resultados positivos
Impacto de participacion Estudiantil X 100

Total de actividades

Ficha de evaluacion de indicadores

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




/70/ : MACROPROCESO Cédigo: GCAE116
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
= Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Internacionalizacion y Alianzas Estratégicas de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 1
OBJETO

Identificar instituciones nacionales e internacionales para establecer alianzas estratégicas que fortalezcan la internacionalizacion,
investigacion y vinculacion de la carrera.

AMBITO DE APLICACION

Aplica al Director de Carrera, Direcciéon Académica, Direccion de Aseguramiento de la Calidad, Direccién de Alianzas Estratégicas,
Consejo Directivo, Direccion de Investigacion y Direccion de Vinculacién en las actividades relacionadas con la internacionalizacion.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Estatuto por Procesos

FICHA DEL PROCESO

LOES y su Reglamento
Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

Nombre:

Internacionalizacion y Alianzas Estratégicas de la Carrera de Administracion de Empresas

Unidad Administrativa:

Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable:

Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo:

GCAEL116

Descripcion del subproceso

El subproceso de Internacionalizacion y Alianzas Estratégicas tiene como propdsito fortalecer la calidad académica y la proyeccién institucional
mediante la gestion de convenios que promuevan el intercambio académico, la investigacion conjunta y la cooperacién internacional.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracion
de Empresas)

Coordina la identificaciéon de oportunidades de internacionalizacién y la implementacién de los|
convenios.

2.-Direccion académica de la facultad
(CAYE)

Revisa la coherencia académica de las propuestas y valida su pertinencia institucional.

3.-Direccion de Aseguramiento de la
Calidad

Verifica el cumplimiento de los estandares de calidad e indicadores institucionales.

4.- Direccion de Alianzas Estratégicas

Gestiona la negociacion y formalizacién de convenios con instituciones externas.

5.- Consejo Directivo de la Facultad
(CAYE)

Participan en la generacion de propuestas, ejecucion de actividades académicas y evaluacién de
resultados.

6.- Direccion de Investigacion

Coordina actividades de investigacion conjunta con instituciones aliadas.

7.-Direccion de Vinculacion

Coordina proyectos de vinculacién y cooperacién con la sociedad en el marco de los convenios
establecidos.

Explicacidn del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacion de oportunidades de internacionalizacién por parte del Director de Carrera. Posteriormente, lal
propuesta es revisada por la Direccién Académica y la Direccion de Aseguramiento de la Calidad. Una vez validada, la Direccién de Alianzas|
Estratégicas gestiona los acuerdos con instituciones externas y el Consejo Directivo aprueba los convenios. Finalmente, se ejecutan las actividades|
de cooperacion y se realiza el seguimiento de los resultados.




Internacionalizacion y Alianzas Estratégicas — Adm. de Empresas

Identificar necesidades de Coordinar con: Direccion R il
Inicio del internacionalizacion y cooperacion Analizar oportunidades Académica, Direccién de ecopilar

proceso (Investigacion / Vinculacion con la 7| de alianzas estratégicas Investigacién, Direccién de propuestas de
sociedad / Movilidad académica) Vinculacién cooperacion

raccion Aoademie implementacion de o e docantesy -
Direccion Académica p ¢ € y >
convenios estudiantes

. . . Remitir informe a . .
Consolidar Evaluar impacto Elaborar informe Direccion Académica y > Retroalimentar el Fin del proceso

resultados de alianzas de resultados Calidad proceso (ciclico)

Definir lineas brioritarias Elaborar propuesta de plan Verificar alineacion con:
de int sp i o > de internacionalizacion y > Plan institucional /

e internacionalizacién : - .
alianzas Politicas de calidad

\

Monitorear actividades de
internacionalizacion

e\

¢Se estan cumpliendo los objetivos?

Identificar Proponer acciones
desviaciones correctivas

[
>

Director de la Carrera de Administracion de Empresas
-

Remitir a Direccién de Devolver al
Si—®| Aseguramiento de la Director de
Calidad Carrera

Recibir Revisar coherencia Validar pertinencia
propuesta académica institucional

¢La propuesta cumple
requisitos?

No Emitir observaciones

A\

Direccion Académica (Facultad de CAYE)

Evaluar cumplimiento
de estandares de >
calidad

Recibir Validar Remitir a Direccién de

propuesta Alianzas Estratégicas

Verificar indicadores de
internacionalizacion

¢;Cumple estandares de
calidad?

propuesta

Devolver a
Nor - Emitir observaciones Direccién
Académica

Direccién de Aseguramiento de la Calidad (UTC)

A

- Identificar potenciales socios . L
Recibir propuesta (Universidades / Organizaciones / Gestionar contactos Negociar términos Elaborar borradores ¢Se logra acuerdo con
validada Redes académicas) institucionales de cooperacion de convenios aliados?

Formalizar
propuesta de
convenio

Remitir al Consejo
Directivo

2}

Y

A

Buscar nuevas
alternativas

Direccidn de Alianzas Estratégicas (UTC)

m
—

- Analizar . -
Recibir propuesta de pertinencia y ;Se aprueba? S Aprobar convenios Notificar a las

. R ne lan Ar involucr,
alianzas/convenios beneficios y pla areas involucradas

J

Devolver a
No Emitir observaciones Direccion de
Alianzas

Consejo Directivo (Facultad de CAYE)

Promover participacién en
redes y publicaciones
. internacionales

Coordinar proyectos de
investigacion conjunta

Direccion de Investigacion
(Facultad de CAYE)

. .
Coordinar proyectos de Gestionar programas
vinculacion con aliados de impacto social
—>

Direccioén de Vinculacion
(Facultad de CAYE)
\

s
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caodigo: GCAE116

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |Internacionalizacion y Alianzas Estratégicas de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 3

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Caédigo G.CAE1l1l6
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Fecha: 28.3.2026
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion " Version: V10
de Empresas
PLAZO[SUBPROCESO Internacionalizacién y Alianzas Estratégicas de la Carrera de Administracién Pagina: 1
D?is lde Empresas
OBJETIVO Identificar instituciones nacionales e internacionales para establecer alianzas estratégicas que fortalezcan la
internacionalizacion, investigacion y vinculacion de la carrera.
Descripcion de actividades
. Lo Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
Identificar necesidades de Deteccidn de necesidadesen ) Informes académicos,
1 internacionalizacion y cooperacion: investigacion, vinculacién y movilidad.. diagnésticos, reportes
institucionales.
) Investigacion Informes, dilagnésticos, reportes ) Proyectos, lineas de
. L . institucionales. ) o
IVinculacion con la sociedad investigacion.
Movilidad académica Identificacion de oportunidades de Convenios
3 intercambio académico. 2
Programas de movilidad
Convocatorias.
IAnalizar oportunidades de alianzas Evaluacién de posibles acuerdos de 3 Propuestas, convenios,
4 estratégicas cooperacion. informes.
ICoordinar con: Articulacion con reas institucionales. Oficios, actas. CorTeos
5 . o 2 ' ' '
Direccion Académica
Director de Direccion de Investigacion
Carrera Direccion de Vinculacion
(Administrac Recopilar propuestas de cooperacién Recoleccion de iniciativas de Propuestas, proyectos,
6 ion de colaboracién. 2 convenios
Empresas - —
P ) Definir lineas prioritarias de Establecer dreas estratégicas de 1 Lineamiento, Matriz de
7 internacionalizacion cooperacion. prioridades.
Elaborar propuesta de plan de Desarrollo del plan de cooperacion. 1 Plan, cronograma, propuestas.
8 internacionalizacion y alianzas
Verificar alineacién con: Validacion con lineamientos Plan institucional
9 o institucionales. 1
Plan institucional Politicas de calidad
Politicas de calidad Propuesta.
" Remitir propuesta a Direccién Académica |ENVio para revision. 1 Oficio, Propuesta.
" IAnalizar propuesta Revision del contenido del plan. ) Propuesta, Informe de analisis.
IAprobar convenios Validacit’?r] formal de acuerdos de Convenios, Resoluciones,
13 cooperacion. 1 actas
Ejecutar proyectos Implemeptaci()n de actividades de ) Planes de trabajo, informes,
14 cooperacion. Continuo convenios
" Direccién Recibir propuesta Supefvisar ejecucion y evalta impacto de s Informe de resultados
Académica de las alianzas.
la Facultad de — - -
CAYE Revisar coherencia académica Verificacion (lie _consmtencna conel ) Informe de revision, propuesta.
(REVISION) enfoque académico.
\Validar pertinencia institucional Evaluacion de alineacion con Informe de validacion,
necesidades institucionales. 2 politicas
institucionales.
Decision: ¢ La propuesta cumple Evaluacin para aprobacién o 1 Informe de revision, acta.
requisitos? devolucion. . .
" . Elaboracion de recomendaciones de Informe de observaciones.
No: Emitir observaciones meiora . .
. J, ) . Oficio de devolucion.
Devolver al Director de Carrera Envio para correcciones.




: MACROPROCESO Cédigo: GCAE116
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
= Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |Internacionalizacion y Alianzas Estratégicas de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 4

ISi: Remitir a Direccion de Aseguramiento  |EnVio para validacién de calidad. Oficio, propuesta.
de la Calidad
Recibir propuesta Recepcidn formal del documento. Registro de ingreso, propuesta.
Evaluar cumplimiento de estandares de Verificacion de criterios de calidad Normativa, informe de
lcalidad institucional. evaluacion.
\Verificar indicadores de Revision de indicadores establecidos. Matriz de indicadores,
internacionalizacion reportes.
Decision: ¢ Cumple estandares de i%g;uméi%ic'on de validacion o Informe de evaluacion.
L calidad? . i
Direccion de No: Emitir ob i Recomendaciones de ajuste. Informe de observaciones.
Aseguramiento 0+ Emitir observaciones Envio para correccién. Oficio de devolucién
de la Calidad Devolver a Direccion Académica
delauTC ISi: Validar propuesta Aprobacién tecnica de la propuesta. Informe de validacion.
Remitir a Direccion de Alianzas Envio para gestion de convenios. - ;
Oficio, propuesta validada.
Estratégicas
Identificar potenciales socios: Bisqueda de instituciones para Listado de socios, bases de
R cooperacion. d ;
e L atos. Listados,
Universidades Identificacion de instituciones P
- - convenios.
IOrganizaciones académicas.
Redes académicas Identificacion de entidades externas. Directorios, convenios.
(Gestionar contactos institucionales Identificacion de redes de cooperacién. Listados, membresias.
Negociar términos de cooperacion
Elaborar borradores de convenios Redacuon preliminar de acuerdos de Borradores de convenios,
cooperacion. propuestas.
Decisién: ¢Se logra acuerdo con aliados? Er\:)apiﬁzgtlgn de aceptacion de la Actas, reportes de negociacion.
No: Buscar nuevas alternativas Identificacion de nuevos aliados Listados, propuestas.
potenciales.
ISi: Formalizar propuesta de convenio Envio para aprobacion institucional. Oficio, convenio.
Remitir al Consejo Directivo
Recibir propuesta de alianzas/convenios Recepcion para revision. Registro de ingreso, propuesta.
IAnalizar pertinencia y beneficios Evaluacion de impacto institucional Informe de anélisis, propuesta.
Decision: ¢Se aprueba? lljDete:m inacion de aprobacion o Acta, resolucion.
. : evolucion.
No: Emitir observaciones Recomendaciones de mejora Informe de observaciones.
Devolver a Direccion de Alianzas i i0 - .
Envio para correccion. Oficio de devolucién.
ISi: Aprobar convenios y plan Comunicacion de aprobacion. Oficios, notificaciones.
Notificar a las reas involucradas
Direccién de Coordinar proyectos de investigacion Organizacion de actividades Planes de trabajo, proyectos.
Investigacion conjunta colaborativas.
de la Facultad F o de difusic qemi
de CAYE Promover participacion en redes y Fomento el Tusion academica Convocatorias, publicaciones,
publicaciones internacionales internacional. registros.

Documentos de Entrada

. Necesidades de internacionalizacién
. Propuestas de cooperacion
. Lineamientos institucionales

Documentos de Salida

. Plan de internacionalizacién aprobado
. Convenios firmados
. Informe de resultados

Resolucidn de Consejo Directivo
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caodigo: GCAE116

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO

Internacionalizacién y Alianzas Estratégicas de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 5

. Resolucion del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Cumplimiento de alianzas estratégicas

Participacion en actividades internacionales

Ejecucion del plan de internacionalizacion

Ficha de evaluacién de indicadores

Convenios firmados

Convenios planificados

Participacion en actividades

Total comunidad académica

Actividades ejecutadas

Actividades planificadas

100

100

100

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
'Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




é B MACROPROCESO Caodigo: GCAEL117
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |CGestion de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 1

OBJETO

Organizar y planificar las juntas académicas asegurando la participacion de los miembros y el tratamiento adecuado de los temas
programados.

AMBITO DE APLICACION

Se aplica al Director de Carrera, docentes, responsables de investigacion y vinculacién, Direccién Académica de la Facultad, Direccion
de Investigacion y Direccion de Vinculacién en las actividades relacionadas con la planificacién, ejecucion y seguimiento de juntas
académicas.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carrera y Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Gestion de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos de la Carrera de Administracion de
Empresas

Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: GCAEL1l7

Descripcién del subproceso

El subproceso de Gestion de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos tiene como finalidad garantizar una adecuada organizacion de las|
reuniones académicas, la toma de decisiones consensuadas y el control del cumplimiento de los compromisos adquiridos.

/Asimismo, permite estructurar un mecanismo formal de comunicacién y coordinacion entre los actores académicos, asegurando la trazabilidad|
de los acuerdos y su correcta implementacion.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracién |Planifica, convoca y dirige las juntas académicas, ademas de coordinar el seguimiento de los acuerdos|
de Empresas) establecidos.

2.- Docentes de la carrera Participan en las juntas académicas, presentan informes y ejecutan los compromisos asignados.

3.- Direccion académica de la facultad  |Revisa los acuerdos relacionados con la gestion académica y coordina acciones para su cumplimiento.
(CAYE)

4.- Direccion de Investigacion Analiza los acuerdos vinculados a actividades de investigacion y supervisa su desarrollo.

5.-Direccion de Vinculacion Revisa y coordina el cumplimiento de los acuerdos relacionados con proyectos y actividades de|
vinculacion con la sociedad.

Explicacidn del procedimiento

El procedimiento inicia con la planificacién y convocatoria a las juntas académicas por parte del Director de Carrera. Durante la reunion se
analizan temas académicos, de investigacion y vinculacion, y se registran los acuerdos y compromisos.

Posteriormente se elabora y distribuye el acta de la junta a las instancias correspondientes. Finalmente, se realiza el seguimiento al cumplimientg
de los acuerdos y se presentan los resultados en las siguientes juntas académicas.




Gestidn de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos

Continuar ciclo

R R
Planificar calendario de Juntas c . ) . . .
. - onvocar a docentes / Remitir - Analizar temas . . R Enviar acta a Monitorear L X . . . . L Fin
Start D A.ca/dlemlcati.s ion / > Deflnlrdagen?a de responsables / direcciones documentacién '”:ta'gf Jgnta Vig?j;r ¢Existe quérum? St Pareseirét:r > . Moder_ar (Docencia / Investigacion / > Regés;;?rs)cn:Jii:;jé)s > Cg&;atgla > EIaborgL:gca de la Vall(:?iriactre:tcon D|str|?u!r Iacta Direccion cumplimiento de So||g|tar informes eSe estz;réjgrrggo)gsndo los Cl?r?]nlsi?rllliiiio E0I|aborar.|nf.orr:tne z?]clfl's?alrji;enstilt.zg?; Retroalimentar el proceso (proceso End
ocen\c/liicu?avgzr:?auon cada junta de apoyo previa cadémica q g intervenciones Vinculacion) y p j j participantes oficia Académica acuerdos e avance ? p e seguimiento g j ciclico)
| S | S
A A A
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o
©
(¢}
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©
E o
§ No »| Reoroaramar iunta D?rvelﬁgi?‘)%tii: No Identificar Definir acciones
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A
Enviar acta a
Direccioén de
—] Vinculacién
7]
Q
o
©
» \ \
C Y
a
—>
0 . . . Ejecutar Cumplir e
&) Recibir Revisar agenda y Preparar informes actividades - compromisos Reportar avances al Notificar
i i6 ‘ . Dir r rrer
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(0]
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Q
3
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Direccion de Vinculacién
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Revisar . .
[ ibi X Coordinar acciones
B Rez&:s:ide compromisos seguin su competencia
o asignados
c
o
(3}
(8}
[}
=
[a)
L Revisar . .
- Recibir acta de - Coordinar acciones
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acuerdos asignados segun su competencia
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE117

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Cestion de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo G.C.AE1l1l7
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS
PROCESO Gestion de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos « | Version: V10
PLAZO Carrera de Administracion de Empresas
26 SUBPROCESO Gestion de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos de la Carrera Pagina: 1
DIAS de Administracién de Empresas
OBJETIVO Organizar y planificar las juntas académicas asegurando la participacion de los miembros y el tratamiento
ladecuado de los temas programados.
Descripcion de actividades
. L Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
1 Director de Planificar calendario de Juntas i?]:l%ﬁ;rt‘iizggiigz dfi/ifﬁzﬂli;):%snde docencia, , Cronograma, planificacién.
Carrera IAcadémicas: g y '
(Administracién -
Docencia
de Empresas)
Investigacion
IVinculacion
) Definir agenda de cada junta Invitacién a docentes y responsables. 1 Convocatorias, correos,
Convocar a: oficios.
Docentes de catedra
Responsables de investigacion
Responsables de vinculacion
Direcciones de apoyo
3 Docentes y Recibir convocatoria Recepcion de la invitacion por los 1 Convocatoria.
Responsables participantes.
(EJECUTORES) —— -
A Revisar agenda y documentacién Analisis previo de temas y documentos. ) Agenda, informes
5 Preparar informes y aportes Elaboracion de insumos para la junta ) Informes, reportes.
6 Instalar la Junta Académica Inicio formal de la reunién. 1 Acta de instalacién.
\erificar quérum Confirmacién de asistencia minima. Lista de asistencia.
7 Director de Decision: + Exist o Determinar continuidad o 1
ecision: ¢ Existe quérum? reprogramacion.
(DESC:I;rR?rOaLLO No: Reprogramar junta
Si- Presentar agenda Direccion del desarrollo de la reunién
8 DE JUNTAS) . 9 i Durante la Agenda, acta.
Moderar intervenciones junta
lAnalizar temas:
|Académicos (docencia) Discusion de asuntos institucionales. Informes, reportes.
9 L Durante la
Investigacion junta
IVinculacion
0 Registrar acuerdos y compromisos Documentacion de decisiones tomadas. . Acta, matriz de compromisos.
" Cerrar lajunta Finalizacion formal de la reunion. Acta.
" Director de Elaborar acta de la junta Redaccion del documento oficial. 1 Acta de junta.
Carrera (Post-
Junta) \Validar acta con participantes Revision y aprobacion del acta. A lidad
13 |(DESARROLLO 1 cta validada.
DE JUNTAS - -
“ ) Distribuir acta oficial Envio del acta a los involucrados. ) Acta oficial, correos.
Recibir acta de acuerdos Recepcion del documento con Acta de acuerdos
15 lcompromisos establecidos. 1
Revisar compromisos asignados Vgriﬁcaci(’)n de responsabilidades Acta, matriz de compromisos.
16 lasignadas. 2
(Coordinar acciones segln su Organizacion de actividades segin Plan de trabajo, actas.
17 competencia responsabilidades. 2
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE117

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Cestion de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 4
Docentes y Ejecutar actividades acordadas Desarrollo de acciones establecidas. . Informes, registros de
18 Continuo T L
Responsables ejecucion.
(EJECUCION) Cumplir compromisos asignados Ejecucion de responsabilidades ] Reportes, evidencias.
19 lasignadas. Continuo '
Reportar avances al Director de Carrera[Comunicacion del progreso de .| Informes de avance.
2 lactividades. Periédico
Director de Monitorear cumplimiento de acuerdos [Seguimiento al cumplimiento de .. . | Reportes, indicadores.
2 Carrera COMPromisos. Periédico
(Seguimiento) Solicitar informes de avance Requerimiento de reportes de Oficios, solicitudes.
2 cumplimiento. 2
Decision: ¢ Se estan cumpliendo los ~ [Evaluacion del cumplimiento. Informes de seguimiento
23 lacuerdos Deteccion de desviaciones. 2
L . Comunicacion de incumplimientos. Informe de incumplimientos.
No: Identificar incumplimientos L .
- Oficios, notificaciones.
Notificar responsables
Definir acciones correctivas
" Si: Consolidar cumplimiento Integracion de resultados positivos. ) Informe de cumplimiento.
- Director de Elaborar informe de seguimiento Pocumento con resultados del control. 1 Informe, evidencias.
Carrera (Cierre) —
Socializar resultados en la siguiente  [Presentacion de resultados a los Actas, presentaciones.
% liunta involucrados. 2
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Documentos de Entrada
e  Planificacién académica
. Informacion de docentes y areas
Documentos de Salida
. Actas de juntas académicas
. Acuerdos ejecutados
Resolucién de Consejo Directivo
. Resolucion del Consejo Directivo
INDICADORES
Se establecen los siguientes indicadores:
AlCC
PAIC X 100
TAIC
- . Juntas realizadas
Cumplimiento de juntas programadas X 100
Juntas planificadas
o . Acuerdos cumplidos
Cumplimiento de acuerdos de juntas X 100
Total de acuerdos
. N . Asistentes
Nivel de participacion en juntas X 100

Convocados




3 MACROPROCESO Cédigo: GCAELL7
”ﬁ GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
= Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Cestion de Juntas Académicas y Seguimiento de Acuerdos de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 5
Ficha de evaluacidon de indicadores

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

'Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




é B MACROPROCESO Caédigo: GCAE121
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de investigacion

SUBPROCESO |Impulso de proyectos de investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 1

OBJETO

Detectar y registrar oportunidades de investigacion alineadas con las lineas institucionales y las necesidades del entorno académico.

AMBITO DE APLICACION

Se aplica a docentes investigadores, Director de Carrera, Direccion de Investigacion de la Facultad y Direccion General de
Investigacion en las actividades relacionadas con la gestion de proyectos de investigacion

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carrera y Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Impulso de proyectos de investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas
Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas
Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas
Cadigo:
GCAE121

Descripcion del subproceso

El subproceso comprende la identificacion de lineas y oportunidades de investigacion, la formulacion de proyectos, su revision y aprobacion
institucional, la ejecucion de las actividades investigativas y la evaluacién de los resultados obtenidos.

/Actores intervinientes

1.- Docentes Investigadores-Director de Participan en la elaboracion, desarrollo y ejecucién de los proyectos de investigacion y en la generacion
Carrera (Administracion de Empresas) [de productos cientificos. Coordina la formulacion, ejecucién y seguimiento de los proyectos de|
investigacion de la carrera.

2.- Direccion de Investigacion de la Revisa y valida técnicamente las propuestas de investigacion antes de su envio a la instancia
Facultad (CAYE) institucional.

3.- Direccion General de Investigacion |Aprueba los proyectos, supervisa los resultados y registra los productos de investigacion a nivel
de la UTC institucional.

Explicacidn del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacion de lineas de investigacion y la generacion de propuestas de proyectos por parte del Director de
Carrera y los docentes investigadores. Posteriormente, los proyectos se elaboran y se remiten a la Direccidn de Investigacion de la Facultad paraj
su revision técnica.

Una vez validados, los proyectos se envian a la Direccion General de Investigacién para su aprobacion institucional. Tras su aprobacion, se
ejecutan las actividades de investigacién, se registran avances y se elaboran informes finales con los resultados obtenidos, los cuales se registran
institucionalmente y sirven para la mejora continua del proceso.
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE121

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de investigacion
SUBPROCESO |Impulso de proyectos de investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pégina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo
GCAE1l21
- Carerade
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE N% ksl Fechas: 28.3.2026
R
PLAZO EMP.RESA.S — - i e
59 |PROCESO Gestion de investigacion Version: V10
DIAS |SUBPROCESO Impulso de proyectos de investigacion de la Carrera de Administracion Pagina: 1
de Empresas
OBJETIVO Detectar y registrar oportunidades de investigacion alineadas con las lineas institucionales y las necesidades del
lentorno académico.
Descripcion de actividades
. Lo Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
Revisar directrices Definicion de areas estratégicas de ) Normativa, politicas de
1 investigacion. investigacion.
Identificar lineas de investigacion Lineas de investigacion, plan ) Lineas de investigacion, plan
2 prioritarias institucional. institucional
Detectar necesidades y oportunidades _Identificacién de temas relevantes a ) Diagnosticos, informes, estudios
3 ide investigacién investigar. previos.
Socializar lineamientos con docentes _Comu_nica_cién de directrices de Convocatorias
4 investigacion. 1
Actas, presentaciones
Director de Generar ideas de proyectos de Propuesta de iniciativas de investigacion. Propuestas, fichas de ideas.
5 Carreray investigacion 1
Docentes PPy :
i i iqaci6 Organizacion de grupos de trabajo. - -
6 Responsables de Conformar equipos de investigacion 2 Listas de integrantes, actas.
Investigacion
. (EJECUTORES) Elaborar perfiles de proyectos: Desarrollo de estructura basica del 1 Perfiles de proyecto
- proyecto. o
Objetivos Definicién de metas del proyecto. Formatos institucionales.
Metodologia Pefini_ciéq fﬁel enfoque y métodos de Perfil del proyecto.
(Cronograma investigacion
Planificacion de tiempos del proyecto.
Presupuesto
Verificar alineacion con: Validacion con lineamientos ) Lineas de investigacion, plan
8 Lineas de investigacion institucionales. institucional, proyecto.
Plan institucional
Remitir proyectos a la Direccionde  |ENVio para revision y aprobacion. Oficio, proyectos,
9 Investigacion de la Facultad 1
10 Recibir propuestas de proyectos Recepcion de proyectos para revision. 2 Propuestas, registro de ingreso.
Direccion de Revisar cumplimiento de Verificacidn de requisitos técnicos Normativa, informe de revisién.
1 S . . - establecidos. 2
Investigacion de lineamientos técnicos
la Facultad de \alidar:
CAYE i ami
- i ia cientifi Evaluacion del aporte académico del ;
12 (REVISION) I.:’er.tl.nenaa cientifica proyecto. 2 Proyecto, informe
\Viabilidad
1 Decision: ¢ El proyecto cumple | Evaluacion de factibilidad del proyecto. ) Proyecto, estudio de factibilidad.
requisitos?
No: Emitir observaciones
Devolver a Director de Carrera
Si: Remitir proyectos a la Determi_qacién de aprobacion o Informe de evaluacion, acta.
12 devolucion. 2

Direccion General de
Investigacion

Recomendaciones de mejora del
proyecto.
Envio para correcciones.

Informe de observaciones.

Oficio de devolucidn, proyecto.




MACROPROCESO

Cadigo: GCAE121

; GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
.——/_— .
Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de investigacion
SUBPROCESO |Impulso de proyectos de investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pégina: 4
12 Recibir proyectos validados Recepcidn de proyectos para evaluacion. L Proyectos, registro de ingreso.
Direccion
u General de Evaluar proyectos segin Ve”_f'_ctac'é” de cumplimiento de ) Normativa, informe de evaluacion.
Investigacion de normativa institucional requisitos.
lauTC | Evaluacion de beneficios del proyecto
iA lAnalizar: ' Proyectos, informes
12 |(Aprobacion) Evaluacion de viabilidad técnicay 2 Y
Impacto operativa. Proyectos, estudios de factibilidad.
Factibilidad Verificacion de recursos necesarios. Plan de recursos.
Disponibilidad de recursos
Decision: ¢Se aprueba el Determinacion de aprobacion o |Acta, informe de evaluacion.
12 rovecto? devolucion. 1
Proyecto: Recomendaciones para ajustes del Informe de observaciones.
No: Emitir observaciones prO){ecto. ) Oficio de devolucion
Devolver a Direccién de Envio para correcciones. ]
Investigacién de Facultad Proyecto con observaciones.
u Si: Aprobar proyecto :;stzr:;?go;es;\i;andcc;y productos 5 |Informe final, publicaciones
Notificar aprobacion ' '
Actor 1: Director Recibir aprobacién del proyecto | Recepcion de laautorizacion para Resolucion, proyecto aprobado.
12 de Carreray ejecutar el proyecto. 2
Docentes e - . Organizacio i
| ganizacion de actividades del proyecto f
(EJECUCION) Planificar ejecucion 9 Plan de trabajo, cronograma.
|Asignar responsabilidades Designacion de tareas al equipo. 1 Matriz de responsabilidades.
Gestionar recursos Obtencion de recursos necesarios. ) Solicitudes.
Ejecutar actividades de Drzsfgzl)lo de las actividades del 2 Registros, informes de avance.
investigacion proyecto.
Registrar avances Documentacion del progreso del Reportes
proyecto. 1
Decision: ¢El proyecto avanza Er‘(’)"‘::(‘)‘gf;‘;:‘ade' cumplimiento del 1 Informes de avance.
. o 5 . o
segun lo planificado? Detecci6n de retrasos o incumplimientos. Informe de desviaciones.
No: Identificar desviaciones Implementacion de ajustes al proyecto. Plan de accién correctiva.
IAplicar acciones correctivas
Si: Continuar ejecucion Seguimiento normal del proyecto. | Registros, informes.
Continuo
Monitorear avance de proyectos | Seguimiento al progreso de los .. . | Reportes de avance, indicadores.
Direccion de proyectos. Periodico
Investigacion de la . - imi i i6
Facultgd Solicitar informes periddicos Requerimiento de reportes de ejecucion. ) Oficios, solicitudes, informes.
(SEGUIMIENTO)
IValidar cumplimiento de objetivos| Verificacion del logro de metas Informes de resultados, indicadores.
planteadas. 2
Finalizar ejecucion del proyecto Cierre de las actividades del proyecto. 1 Informe de cierre, registros de
Director de ejecucion.
Carreray Elaborar informe final Consolidacion de resultados del proyecto. ) Informe final, evidencias.
Docentes
(CIERRE) Resultados del i
Presentar resultados esultados del proyecto. 1 Presentaciones, informes, actas.
Remitir informe a Direccion de ~ |Envio formal del informe de resultados , |Oficio de remision, informe de
Investigacion para revision institucional. investigacion, anexos.
Direccién General Evaluar resultados del proyecto Andlisis de los resultados obtenidos. 1 Informes de proyecto, resultados.

de Investigacion




é B MACROPROCESO Caédigo: GCAE121
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
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Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de investigacion

SUBPROCESO |Impulso de proyectos de investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 5
alidar productos de Verificacion de productos generados Publicaciones, informes,
investigacion (articulos, informes) 2
(CIERRE Registrar resultados Reg_istr(_) de resultados en el sistema Reportes, registros.
INSTITUCIONAL) institucionales institucional. 2
Director de Carrera lAnalizar impacto de los proyectos E;’é‘:g:adé” del efecto académico y 1 Indicadores, informes de impacto.
(RETROALIMENT :
ACION) — -
Identificar oportunidades de Derecc'onfde aspectos a mejorar en ) Informe de evaluacion,
mejora proyectos futuros. recomendaciones.
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Documentos de Entrada
. Lineamientos de investigacion
. Necesidades institucionales
. Ideas de proyectos
Documentos de Salida
. Proyectos de investigacion aprobados
. Informes finales
. Publicaciones o productos académicos
Resolucién de Consejo Directivo
. Resolucion del Consejo Directivo
INDICADORES
Se establecen los siguientes indicadores:
., Proyectos aprobados
Tasa de aprobacion de proyectos y P X 100
Proyectos presentados
. o, Proyectos ejecutados
Cumplimiento de ejecucion de proyectos y ) X 100
Proyectos aprobados

. L Publicaciones realizadas
Resultados de investigacion X 100

Proyectos ejecutados




- MACROPROCESO Codigo: GCAE121
”ﬁ GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
= Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de investigacion

SUBPROCESO |Impulso de proyectos de investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 6

Ficha de evaluacion de indicadores

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
\Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:
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GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de investigacion

SUBPROCESO [Publicacion de Proyectos de Investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 1

OBJETO

Garantizar la correcta revision, aprobacién y publicacion de los proyectos de investigacion, asegurando su calidad y cumplimiento
de la normativa.

AMBITO DE APLICACION

Se aplica a docentes, estudiantes, Director de Carrera, Direccion de Investigacion de la Facultad y Direccion General de Investigacion
en las actividades relacionadas con la publicacion de resultados de investigacion.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Publicacion de Proyectos de Investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas
Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: GCAE122

Descripcion del subproceso

El subproceso inicia con la elaboracién del proyecto de investigacion por parte de los docentes, conforme a los lineamientos institucionales.
Posteriormente, el Director de Carrera realiza una revision inicial para verificar su calidad y pertinencia; en caso de observaciones, el proyecto
es devuelto para ajustes.

Una vez validado, el proyecto es remitido a la Direccion Académica de la Facultad (CAYE), donde se evalGa su relevancia y cumplimiento|
normativo. Si es aprobado, se eleva al Consejo Directivo de la Facultad (CAYE), que emite la decision final.

Finalmente, los proyectos aprobados son autorizados y gestionados para su publicacién en los medios institucionales.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracion |Revisa y avala los documentos cientificos y coordina su remisién a las instancias institucionales|
de Empresas) correspondientes.

2.- Docentes y Estudiantes Elaboran los documentos cientificos y gestionan el proceso de envio y publicacién en medios|
lacadémicos.

3.-Direccion de Investigacion de la Revisa la calidad técnica y metodolégica de los documentos antes de su envio a la instancia

Facultad (CAYE) institucional.

4.- Direccion General de Investigacion |Aprueba la publicacion, registra los resultados y actualiza los indicadores institucionales de
de la UTC investigacion.

Explicacidn del procedimiento

El procedimiento inicia con la elaboracién del documento cientifico por parte de docentes y estudiantes. Posteriormente, el Director de Carrera
revisa y avala el documento y lo remite a la Direccién de Investigacion de la Facultad para su revisién técnica. Una vez validado, el documentoj
es enviado a la Direccion General de Investigacién para su aprobacién institucional. Finalmente, los autores realizan el envio al medio de|
publicacién, se registra la publicacion y se difunden los resultados en la carrera.
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE122

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de investigacion
SUBPROCESO [Publicacion de Proyectos de Investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Caédigo G.CAE1l22
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS - .Cmude
PROCESO Gestion de investigacién S | VErSion: V10
9 2
PLAZO[SUBPROCESO Publicacién de Proyectos de Investigacién de la Carrera de Pagina: 1
36 Administracion de Empresas
DIAS OBJETIVO Garantizar la correcta revision, aprobacion y publicacion de los proyectos de investigacion, asegurando su
calidad y cumplimiento de la normativa.
Descripcion de actividades
L L, Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
L Identificar resultados de proyectos Determi”a?é” dle p_"’%““os generados L | informes finales, reportes de
Director de de investigacion finalizados por proyecios cuiminados- proyectos.
) Carreray Validar autoria y contribuciones | Verificacion de participacion ) Documentos de autoria,
Docentes blicaci
publicaciones.
3 Inét_estlgtadores Remitir documento a Direccion de|Envio del documento cientifico para 1 Oficio, documento cientifico.
(Ejecutores) Investigacion de la Facultad revision.
4 Recibir documento cientifico Recepcion para evaluacion ) Registro de documento.
. Revisar cumplimiento de Verificacion de requisitos institucionales. L Normativa, informe de
lineamientos institucionales revision.
6 Direccion de Calidad académica Evaluacion de académico del documento. 9 Documento cientifico, informe
Investigacion de
la Facultad de - - Py ; ; oo
; CAYE Coherencia metodolégica Revision de consistencia metodoldgica. ) Documento, informe técnico.
(REVISION) Pertinencia de la publicacion
Decision: ¢El documento Evaluacion para aprobacin o Informe de revision.
88 | isitos? devolucion. 1
cumple requisitos: Recomendaciones de mejora del Informe de observaciones.
No: Emitir observaciones documento.
Devolver a docentes
Si: Validar documento Envio del documento para correccién. Oficio de devolucion,
9 . X ., Aprobacion del documento cientifico. 2 documento
Remitir a Direccion General de | Envio para gestion y publicacién. '
Investigacion Informe de validacion.
Oficio, documento validado.
Recibir documento validado Recepcion del documento aprobado para Documento validado
10 revision final. 2
Evaluar cumplimiento de politicas | Verificacion de alineacién con politicas Politicas, informe de
11 L institucionales.. 1 S
Direccién institucionales evaluacion.
Gen.eral. lde Decision: ¢Se aprueba para Determi_n,aci()n de autorizacion o ) Informe de evaluacién. acta.
12 | Investigacion de bublicacion? devolucion. ) forme de observaci
lauTC - . Recomendaciones de ajuste. Informe de observaciones.
(APROBACION) No: Emitir observaciones Envio para correcciones. Oficio de devolucion,
Devolver a Direccion de documento.
Investigacion
13 Si: Autorizar publicacién Aprobacion final del documento.. 9 Resolucion, autorizacion..
Notificar a los responsables
Recibir autorizacion Rece_pci(?rj de la aprobacion para Resolucion, autorizacion.
14 publicacion. 2
Director y
5 Docentes Enviar documento al medio de Re’;‘_ismn del documento a la revista o L Documento
(PUBLICACIO) publicacidn seleccionado mecio.
6 Gestionar proceso editorial seg:inr:iento al proceso de revision Continuo | COTe0s: reportes editoriales.
X -
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE122

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de investigacion
SUBPROCESO [Publicacion de Proyectos de Investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pégina: 4

Decision: ¢ El documento es Recepu_oln de c9mentarlos F'e TevISores. Informe de revision.

17 acentado por el medio? Correccion seguin observaciones. )

p p ' Nuevo envio o cambio de revista. Documento corregido.

No: Recibir observaciones
externas
IAjustar documento
Reenviar o seleccionar nuevo
medio

18 Publicar documento Difusion oficial del trabajo académico. Publicacion, enlace.

19 | Direccionde Registrar publicacion Registro en sistemas institucionales. Base de datos

Investigacion de
la Facultad e - - . idacio i
20 | (REGISTRO) Verificar evidencia de publicacion | Validacion del documento publicado. Enlace, certificado de
publicacién.
o Incorporar publicacién en Archivo en plataformas institucionales. Repositorio
Direccion repositorios institucionales
General de IActualizar indicadores de Registro de resultados en indicadores. Reportes
22 igacié . L
Investigacion investigacion
(Cierre
Institucional)
2 Director de Difundir resultados en la carrera |Scializacion de la publicacion. Comunicados, presentaciones.
Carrera (Cierre)

Elaborar informe de publicaciones|Conselidacion de resultados de Informe, evidencias.

24 publicaciones.

2 Retroalimentar el proceso de i"r/]'\zz:? :?i:‘/t(;”“a del proceso Informe de retroalimentacion.
investigacion gatvo.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

. Documentos de Entrada

. Resultados de investigacion
. Proyectos finalizados

. Lineamientos de publicacion

Documentos de Salida

. Publicaciones cientificas
e Articulos y ponencias
. Informe de publicaciones

Resolucién de Consejo Directivo

. Resolucion del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:
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Caddigo: GCAE122

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de investigacion

Ficha de evaluacién de indicadores

SUBPROCESO [Publicacion de Proyectos de Investigacion de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 5
. Publicaciones realizadas
Publicaciones X 100
Publicaciones generados
Publicaciones aceptadas
Tasa de publicaciones aprobadas 4 X 100
Documentos enviados
. Publicaciones realizadas
Cumplimiento del proceso X 100

Publicaciones planificadas

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




é B MACROPROCESO Cdédigo: GCAE131
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de vinculacion

SUBPROCESO |Impulso de proyectos de vinculacion con la sociedad en la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 1

OBJETO

Promover y gestionar proyectos de vinculacion con la sociedad, asegurando su pertinencia y aporte al entorno.

AMBITO DE APLICACION

Se aplica a docentes, estudiantes, Director de Carrera, Direccion de Vinculacion de la Facultad y Direccion General de Vinculacion
en las actividades relacionadas con el desarrollo de proyectos de vinculacién en la UTC.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Impulso de proyectos de vinculacion con la sociedad en la Carrera de Administracion de Empresas
Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: GCAE131

Descripcion del subproceso

Consiste en identificar necesidades del entorno, formular proyectos de vinculacion, gestionarlos para su aprobacién institucional, ejecutarlos y|
evaluar sus resultados para fortalecer el impacto social de la carrera.

/Actores intervinientes

1.- Docentes -Estudiantes y Director de Coordina la formulacion, ejecucién y seguimiento de los proyectos de vinculacion en la carrera.,
Carrera (Administracion de Empresas)  |Participan en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los proyectos de vinculacién con la comunidad.

2.- Direccion General de Vinculacién de|Revisa y valida técnicamente los proyectos antes de su envio a la instancia institucional.
laUTC

3.- Direccion General de Vinculacion delAprueba los proyectos, supervisa su ejecucion y registra los resultados institucionales.
lauTC

Explicacién del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacion de necesidades del entorno y la generacion de propuestas de proyectos por parte del Director de|
Carrera, docentes y estudiantes. Posteriormente, los proyectos se elaboran y se remiten a la Direccion de Vinculacion de la Facultad para su
revision y validacion.

Una vez aprobados por la Direccion General de Vinculacion, se ejecutan las actividades planificadas con seguimiento institucional. Finalmente,
se elaboran informes de resultados, se evalta el impacto social y se retroalimenta el proceso para la mejora continua.
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE131

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestidn de vinculacién
SUBPROCESO |Impulso de proyectos de vinculacion con la sociedad en la Carrera de Administracion de Empresas Pégina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo CCAE131
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE ame| FECha: 28.3.2026
+ Camerade
EMPRESAS “ﬁ -
pLAZO|PROCESO Gestion de investigacion =R e rsion V10
62 .
pias [SUBPROCESO Impulso de proyectos de vinculacion con la sociedad en la Carrera de Pagina: 1
Administracién de Empresas
OBJETIVO Promover el desarrollo de proyectos de vinculacién con la sociedad para contribuir al entorno social y fortalecer
la formacion de los estudiantes
Descripcion de actividades
L L, Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
Identificar necesidades del Deteccidn de necesidades sociales y Diagnésticos, informes,
1 académicas. 2 h
lentorno estudios.
institucionales de vinculacion Establecimiento de areas estratégicas de Lineamientos

2 . intervencion. 2
Director de Plan institucional.

3 Carrera, Definir lineas de accion de Comunicacién de vinculacion. 1 Convocatorias, actas,
Doc(ejr_ltes y inculacién presentaciones.
Estudiantes — -

4 |(EJECUTORES) Socializar lineamientos con Propuesta de iniciativas sociales. ,  |Fichas de proyectos

docentes y estudiantes Propuestas.

5 Generar ideas de proyectos de Organizacidn de grupos responsables. 1 Listas, actas.

inculacién
6 Conformar equipos de trabajo ;’r?;”gf:dé” de grupos responsables del ) Listas de integrantes, actas.
. Elaborar perfiles de proyectos: F')Drzi:;‘t)g'o de la estructura basica del 5 Perfiles de proyecto
Objetivos Identificacion de la poblacion objetivo. Formatos institucionales.
Beneficiarios Definicion de acciones a ejecutar. Perfil del proyecto.
. Planificacion de tiempos del proyecto. B
Actividades Estimacion de recursos necesarios. Plan de actividades.
Cronograma Cronograma.
Presupuesto
\Verificar alineacion con: [validacién con lineamientos Plan institucional
8 o institucionales. 2
Plan institucional Politicas de vinculacion,
Politicas de vinculacién Proyecto.
9 Remitir proyectos a la Direccion |ENVio para revision y aprobacion. ) Oficio, proyectos
de Vinculacién de la Facultad

" Recibir propuestas de proyectos Recepcidn de proyectos para revision. . Propuestas de registro
Direccion de

1 Vinculacion de la Revisar cumplimiento de lineamientos | Verificacion de requisitos técnicos. , Normativa, informe de
Facultad de {técnicos revision.

CAYE Recomendaciones de mejora
A Decision: ¢ El proyecto cumple . Informe de observaciones.
12 | (REVISION) requisimsi proy P Envio para correcciones. 2
' Oficio de devolucion.
No: Emitir observaciones
Devolver a Director de Carrera
ISi: Remitir proyectos a la Direccién ~ |ENVio de proyectos aprobados. ) Oficio, proyectos.

13 General de Vinculacion

u Direcci6n Recibir proyectos validados Recepcion de prayectos aprobados. , | Proyectos validados, registro.
General de

s VmcuIS(_:Il((J:n de la Evaluar proyectos segin normativa | Verificacion de cumplimiento de normas. ) Normativa, informe de

institucional

evaluacion.
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE131

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestidn de vinculacién
SUBPROCESO |Impulso de proyectos de vinculacion con la sociedad en la Carrera de Administracion de Empresas Pégina: 4
(APROBACION) Decision: ¢ Se aprueba el proyecto? |Recomendaciones de mejora. Informe de evaluacién, acta.
16 - ] Envio para correcciones. 2
No: Emitir observaciones Oficio de devolucién.
Devolver a Direccion de Vinculacion
de Facultad
Si: Aprobar proyecto Validacién formal del proyecto Resolucion, acta
17 . ) Comunicacion oficial de la aprobacion. 2
Notificar aprobacion Oficio, notificacion.
" Recibir aprobacién del proyecto R_ecep(_:i,én de la autorizacién para L Resolucién, proyecto
ejecucion. aprobado.
1 Planificar ejecucion Organizacion de actividades del proyecto ) Plan de trabajo
2 |Asignar responsabilidades Distribucién de tareas al equipo. ) Matriz de responsabilidades.
o Coordinar con actores externos Articulacion con beneficiarios y aliados. ) Convenios, actas,
(comunidad/instituciones) comunicaciones.
Ejecutar actividades de vinculacion | Desarrollo de acciones del proyecto. . Registros, informes de avance.
22 Continuo
Decision: ¢ El proyecto se ejecuta Deteccidn de incumplimientos. Informe de desviaciones
23 segan lo planificado? Implementacion de ajustes al proyecto. 2
" o Plan de accion correctiva.
No: Identificar desviaciones
IAplicar acciones correctivas
Si: Continuar ejecucion Seguimiento normal del proyecto. . Registros, informes.
24 Continuo
Direccion de Monitorear avance de proyectos Seguimiento al progreso de los Pericdico | REPOTtES de avance
25 Vinculacion de la proyectos. eriodico i
Indicadores.
Facultad o . - PPy
Solicitar informes peri6dicos Requerimiento de reportes de ejecucion. - i ;
2% | (SEGUIMIENT p 2 Oficios, solicitudes, informes.
» 0) Validar cumplimiento de objetivos Verificacion del logro de metas. ) Informes, indicadores.
2 Finalizar ejecucion del proyecto Cierre de actividades del proyecto. ) Informe de cierre, registros.
Evaluar impacto en beneficiarios Anéli_sis de resultados en la poblacién Encuestas
29 Director, atendida. 2
i Docentes y Elaborar informe final Consolidacion de resultados del proyecto. ) Informe final, evidencias.
Estudiantes Organizacion y documentacion de
Sistematizar resultados Reportes
31 (CIERRE) resultados. 2 P
- Remitir informe a Direccién de Envio formal del informe. 1 Oficio, informe.
\Vinculacién
. Direccion Evaluar resultados del proyecto Revision de resultados obtenidos. ) Informes, indicadores.
General de idar i i Verificacion del beneficio generado
2 Vinculacién IValidar impacto social : 2 Informes
(CIERRE Registrar resultados institucionales Registro en sistemas institucionales. Reportes
35 |INSTITUCIONL) 2
% Director de lAnalizar resultados del proyecto Interpretacion de resultados obtenidos. ) Informes, reportes.
Carrera
37 (RETROA!_I ME Identificar oportunidades de mejora | Peteccion de aspectos a mejorar. ) Informe de evaluacion,
NTACION) recomendaciones.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

. Necesidades del entorno
. Lineamientos de vinculacién
. Ideas de proyectos

Documentos de Salida

. Proyectos de vinculacion aprobados
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE131

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de vinculacion

SUBPROCESO

Impulso de proyectos de vinculacion con la sociedad en la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 5

. Informe final
Resolucién de Consejo Directivo

. Resolucion del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

N . » Proyectos ejecutados
Ejecucion de proyectos de vinculacion X 100
Proyectos aprobados
e  Promedio de beneficiarios por proyectos de vinculacion
SBPV
BPV X 100
PVC
Ficha de evaluacion de indicadores
Evaluacion de indicadores
Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
\Valor Meta Anélisis
% de eficiencia del proceso
Nivel de cumplimiento
Tiempo de respuesta
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:
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GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MACROPROCESO

Cadigo: GCAE132

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestion de vinculacion

SUBPROCESO

Participacion estudiantil en practicas, ayudantias, vinculacion e investigacion

Pégina: 1

OBJETO

Fomentar y gestionar la participacion de los estudiantes en actividades practicas, ayudantias, proyectos de vinculacion e
investigacion para complementar su formacion académica y profesional.

AMBITO DE APLICACION

se aplica a estudiantes, docentes, Director de Carrera y a la Direccién de Vinculacion de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas de la TC, en las actividades relacionadas con la planificacion, ejecucion y evaluacion de la participacion estudiantil.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente

Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Participacion estudiantil en practicas, ayudantias, vinculacion e investigacion

Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: G.CAEL132

Descripcion del subproceso

Comprende la identificacion de oportunidades de participacion estudiantil en practicas preprofesionales, ayudantias, proyectos de vinculacion ¢
investigacion, asi como la convocatoria, seleccion, ejecucion y evaluacion de las actividades desarrolladas por los estudiantes.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracion |Coordina la planificacion de las actividades de servicio comunitario, organiza la participacion,
de Empresas) estudiantil y elabora el informe final de resultados.

2.-Estudiantes Participan en las actividades asignadas, cumplen las responsabilidades establecidas y presentan

evidencias de su desempefio.

3.- Direccion de Vinculacién de laSupervisa el desarrollo de lasactividades y verifica el cumplimiento de los lineamientos institucionales|
Facultad (CAYE)

Explicacién del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacion de oportunidades de participacion estudiantil por parte del Director de Carrera y los docentes,
quienes establecen los requisitos y difunden la convocatoria. Luego se reciben y evaltan las postulaciones para seleccionar a los estudiantes que
participaran en las actividades.

Posteriormente, los estudiantes ejecutan las actividades asignadas y registran evidencias de su trabajo, mientras la Direccion de Vinculacion
supervisa el proceso. Finalmente, se evalla el desempefio, se validan las horas o resultados, se emiten certificaciones y se elabora el informe|
final para la mejora continua en la UTC.




Flujo Participacion Estudiantil Administracion de Empresas

s aY ( N
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=
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE132

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestidn de vinculacién
SUBPROCESO |Participacion estudiantil en practicas, ayudantias, vinculacion e investigacion Pégina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Caédigo G.C.AE.132
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS
PROCESO Gestion de investigacion « | Version: V10
PLAZO[SUBPROCESO Participacion estudiantil en practicas, ayudantias, vinculacion e Pagina: 1
D?z investigacion
AS OBJETIVO Fomentar la participacion de los estudiantes en practicas, ayudantias, vinculacion e investigacion para fortalecer
su formacion académico y profesional
Descripcion de actividades
. L, Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
|dentificar oportunidades de Detef:ci_c)n de espacios para participacion Reportes, oferta institucional
1 participacion estudiantil académica. 2
Practicas pre profesionales _Ider_ltifif:acién de oportunidades en Convenios, plan de practicas
2 Director de instituciones externas. 1
Carrera, I?ocentes y IAyudantfas de catedra Definicién de apoyo académico en Plan de ayudantias, solicitudes.
3 Estudiantes asignaturas. 2
(EJECUTORES) Proyectos de vinculacién Participacion en actividades Proyectos, convenios.
4 comunitarias. 1
Proyectos de investigacion Participacion en iniciativas Proyectos, lineas de
5 investigativas. 1 investigacion
Definir requisitos y criterios de Establ_e;imiento de condiciones de ) Lineamientos, normativa,
6 participacion seleccion.
, (Coordinar con docentes responsables Articulacion para gestion de actividades. ) Actas, correos.
Elaborar plan de participacién Desarrollo del documento del plan. ) Plan
8 lestudiantil
Difundir convocatoria a estudiantes | Publicacion de oportunidades Convocatorias
9 disponibles. 2
Decision: ¢Cumple requisitos? Comu_nicacién a postulantes no Notificacién.
10 . o seleccionados. 1
No: Notificar no elegibilidad
u Si: Registrar postulante Registro de estudiantes seleccionados L formulario de registro.
Evaluar postulaciones Revision de solicitudes de los Notificaciones
12 Selecci udiant estudiantes. 2
eleccionar estudiantes Eleccion de postulantes que cumplen Correos
Decision: ¢ Es seleccionado? requisitos.
Director y Docentes No:
Notificar resultado
ISi: Asignar actividad: Designacion de la actividad al estudiante Oficio de asignacién
13 L seleccionado. 2
Practicas Plan de actividades.
IAyudantia
Investigacion
IVinculacion
14 Estudiantes Iniciar actividades asignadas Inicido_ de las tareas asignadas al 1 Plan de actividades
A . . - t te.
(EJECUCION) Cumplir funciones y responsabilidades |* Cronograma.
Decision: ¢ El estudiante cumple con |Ejecucion de las tareas asignadas. Registros
15 las actividades? Comunicacion de falta de cumplimiento. 1
' Reportes de actividades.
No: Notificar incumplimiento .
X . . Notificacion
Aplicar acciones correctivas o
reemplazo
Si- Continuar actividades Se_guimiento normal de las tareas Registros, informes.
16 asignadas. 2
ISupervisar desarrollo de actividades Seguimiento a la ejecucién de actividades Reportes, informes de avance.
17 de vinculacion 1
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MACROP

ROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cadigo: GCAE132

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestidn de vinculacién
SUBPROCESO |Participacion estudiantil en practicas, ayudantias, vinculacion e investigacion Pégina: 4
8 \Verificar cumplimiento de obijetivos Control del logro de metas establecidas. Indicadores, informes.
Direccion d Decision: ¢ Las actividades se Recomendaciones de mejora. Informe de observaciones.
v Vincl[ﬁ;ggz dz la piecutan correctamente? Ir_npler_n,e niacion de mejoras en la Actas, plan de accion
ejecucion. , .
Facultad No: Emitir observaciones !
(SUPERVISOR) Coordinar ajustes con Director y
docentes
Si: Validar ejecucion Co_nf_lrmauc’)n del correcto desarrollo de Informe de validacion.
20 actividades.
” Director, Docentes Finalizar actividades Cierre de las actividades desarrolladas. Informe de cierre
Estudiantes i
y (Cierre) Registros.
Evaluar desempefio del estudiante Valoracion del rendimiento del Rubricas
22 estudiante.
Informes de evaluacion.
Validar cumplimiento de horas y Verificacion de horas y logros Registros
23 resultados alcanzados.
Reportes
Evidencias.
Emitir certificaciones o constancias | Generacion de documentos de Certificados constancias.
24 cumplimiento.
” Recopilar evidencias Recoleccion de documentos de respaldo. Informes
Registros.
Elaborar informe consolidado Integracién de resultados de las Informe consolidado
26 Director de Carrera actividades realizadas.
Evidencias
(CIERRE DEL .
PROCESO) Informe consolidado,
Evidencias.
- Remitir informe a Direccién de Envio formal del informe para revision. Oficio
Vinculacion
Informe.
2 |dentificar oportunidades de mejora | Deteccion de aspectos a optimizar. Informe de evaluacion
Recomendaciones.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada
. Oportunidades de participacion
. Lineamientos institucionales
. Convocatorias
Documentos de Salida
. Estudiantes participantes
. Certificaciones emitidas
. Informe consolidado

Resolucién de Consejo Directivo

. Resolucién del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Estudiantes participantes

Nivel de participacion estudiantil

Total de estudiantes

100




- MACROPROCESO Codigo: GCAE132
”ﬁ GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
= Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de vinculacion

SUBPROCESO |Participacion estudiantil en practicas, ayudantias, vinculacion e investigacion Pagina: 5
Actividades cumplidas
Cumplimiento de actiivdades estudiantiles P X 100
Actividades asignadas
L L _ Certificados emitidos
Certificacion de participacion estudiantil X 100

Ficha de evaluacion de indicadores

Estudiantes participantes

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




é B MACROPROCESO Caédigo: GCAEL133
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de vinculacion

SUBPROCESO |Participacion Estudiantil en Actividades de Servicio a la comunidad de la Carrera de Administracion de

Pégina: 1
Empresas

OBJETO

Gestionar la participacion estudiantil en actividades de servicio a la comunidad mediante la planificacion, aprobacion, ejecucion
y evaluacion de las mismas.

AMBITO DE APLICACION

Se aplica a estudiantes, docentes, Director de Carrera y a la Direccion de Vinculacion de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas de la Universidad Técnica de Cotopaxi, en las actividades relacionadas con la planificacion, ejecucion y evaluacion de
proyectos o actividades de servicio a la comunidad.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Participacion Estudiantil en Actividades de Servicio a la comunidad de la Carrera de Administracion
de Empresas

Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: G.CAEL133

Descripcién del subproceso

El subproceso comprende la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacién de actividades de servicio comunitario en las que participan log
estudiantes de la carrera, con el fin de contribuir al desarrollo de la sociedad y fortalecer el proceso de vinculacion con la comunidad.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administraciéon |Coordina la planificacion de las actividades de servicio comunitario, organiza la participacion,
de Empresas) estudiantil y elabora el informe final de resultados.

2.-Estudiantes Participan en las actividades de servicio comunitario, cumplen las responsabilidades asignadas y
presentan evidencias de su participacion.

3.- Direccion de Vinculacion de la Supervisa y valida la ejecucién de las actividades de servicio comunitario, verificando su pertinencial
Facultad (CAYE) social y su alineacion con los lineamientos institucionales.

Explicacién del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacion de necesidades de servicio en la comunidad por parte del Director de Carrera y los docentes, quienes
coordinan con actores externos para definir las actividades de servicio comunitario. Posteriormente, se elabora un plan de actividades que es
remitido a la Direccion de Vinculacion de la Facultad para su revision y validacion.

Una vez aprobado el plan, se difunde la convocatoria a los estudiantes, quienes postulan para participar en las actividades. Posteriormente se|
realiza la evaluacion y seleccion de los participantes, asignandoles las actividades correspondientes.

Durante la ejecucion, los estudiantes desarrollan las actividades comunitarias y registran evidencias de su participacién, mientras que la Direccion
de Vinculacién supervisa el cumplimiento de las actividades y su impacto en la comunidad. Finalmente, se realiza el cierre del proceso mediante
la evaluacion de resultados, validacion de horas de participacion, emision de certificaciones y elaboracién del informe final para la mejora
continua.




Participacion Estudiantil en Servicio Comunitario
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE133

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de vinculacion
SUBPROCESO |Participacion Estudiantil en Actividades de Servicio a la comunidad de la Carrera de Administracion de Pégina: 3
Empresas
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Caédigo G.C.AE.133
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS Gt
. 7 < n = Z Amirsa) v
PROCESO Gestion de investigacion /s | VETSION: V10
PLAZO[SUBPROCESO Participacién Estudiantil en Actividades de Servicio a la comunidad de Pagina: 1
45 la Carrera de Administracion de Empresas
DIAS OBJETIVO Gestionar la participacion estudiantil en actividades de servicio a la comunidad mediante la planificacion,
aprobacion, ejecucion y evaluacion de las mismas.
Descripcion de actividades
. Lo Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
|dentificar necesidades de servicio en la | Deteccion de probleméticas y ) Diagnésticos, informes
1 lcomunidad requerimientos sociales. comunitarios.
(Coordinar con actores externos Articulacién con beneficiarios y 1 Convenios, actas,
2 (comunidades, instituciones) aliados. comunicaciones.
Definir tipos de actividades de servicio Determinacion de acciones a ejecutar. 5 Plan de actividades,
3 Director de comunitario lineamientos.
Carrera, Docentes — finicio |
4 | (EJECUTORES) Establecer objetivos y alcance de las Definicién de metas y cobertura de ) Plan, documento de objetivos.
actividades Servicio.
Definir requisitos de participacion Establecimiento de condiciones de Lineamientos, normativa.
5 lestudiantil participacion.. 2
Elaborar plan de actividades de servicio | Desarrollo del documento de Plan, cronograma.
6 planificacion. 2
Remitir lineamientos a la Direccion de  |ENVio para revision y aprobacion. ) Oficio, plan, lineamientos.
7 IVinculacion
Direccion de Recibir plan de actividades Recepcion del plan para revision. ) Plan de actividades,
8 Vinculacion de la
Facultad de CAYE - - - - - - — -
(SUPERVISOR) Revisar pertinencia social y alineacion | Verificacion de coherencia con Plan, politicas institucionales.
9 institucional necesidades sociales e institucionales. 1
Decision: ¢El plan cumple con los Aprobacion del plan de actividades. L Informe de validacién.
10 lineamientos?
No: Emitir observaciones
Devolver al Director de Carrera
u Si: Validar plan Aprobacion para iniciar actividades. ) Resolucion, autorizacion.
IAutorizar ejecucion
Director y Docentes Difundir convocatoria a estudiantes Evaluar el deser_npeﬁo y validar Certificados
12 las horas cumplidas 2
Socializar actividades y requisitos Consolidar resultados y remitir Informe de resultados
13 informe 2
Estudiantes Iniciar actividades de servicio comunitario | Inicio de las actividades asignadas al Plan de actividades
12 (EJECUCION) estudiante. 2
Cumplir responsabilidades asignadas Ejecucion de tareas segiin lo Registros, reportes de
13 establecido. 2 actividades
Director y Decision: ¢ El estudiante cumple | Comunicacion de falta de Notificacion
12 D " | tividades? cumplimiento. 2
ocentes con las actividades: Implementacion de medidas ante Plan de accion
No: Notificar incumplimiento incumplimiento
IAplicar acciones correctivas o
reemplazo
12 Director, Docentes Finalizar actividades Cierre de las actividades 2 Informe de cierre, registros.
y Estudiantes desarrolladas.
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE133

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de vinculacion
SUBPROCESO |Participacion Estudiantil en Actividades de Servicio a la comunidad de la Carrera de Administracion de Pégina: 4
Empresas
12 (CIERRE) Evaluar impacto social A”é”Si_sd dg' efecto del proyecto en la Informes de impacto,
comunidad. encuestas.
Evaluar desempefio de estudiantes | Valoracion del rendimiento de los Rubricas, informes de
participantes. evaluacion.
I\Validar cumplimiento de horas Verificacion de horas realizadas por Registros de horas, reportes.
N o los estudiantes.
Emitir certificaciones
Recopilar evidencias Consolidar resultados y remitir Informe de resultados
13 informe

Elaborar informe de resultados

Consolidacion de resultados del

Informe de resultados

. roceso
Director de Carrera P Evidencias.
CIERRE DEL . . .. i i
( PROCESO Remitir informe a Direccion de Envio formal del informe para Oficio
) : - revision
\Vinculacion Informe.

Identificar oportunidades de mejora |Deteccion de aspectos a optimizar.

Informe de evaluacion,

Recomendaciones.

Retroalimentar el proceso

Aplicacion de mejoras para futuros
procesos.

Informe de retroalimentacion.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

. Necesidades de la comunidad

. Lineamientos institucionales

. Convenios o acuerdos
Documentos de Salida

. Actividades de servicio ejecutadas

. Estudiantes certificados

. Informe de resultados

Resolucién de Consejo Directivo

. Resolucion del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Participacion en servicio comunitario

Cumplimiento de actividades comunitarias

Nivel de impacto comunitario

Ficha de evaluacién de indicadores

Estudiantes participantes

Total de estudiantes

Actividades ejecutadas

Actividades planificadas

Actividades con impacto positivo

Total de actividades

100

100

100




/70/ E MACROPROCESO Cédigo: GCAE133
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0

= Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de vinculacion

SUBPROCESO Ei:gggzgién Estudiantil en Actividades de Servicio a la comunidad de la Carrera de Administracion de Pagina: 5

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
'Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

\Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




PROCESOS

ADMINISTRATIVOS



é B MACROPROCESO Codigo: GCAEL118
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Actualizacion y Generacion de Requerimientos de Recursos Académicos y Fisicos de la Carrera de

Pégina: 1

IAdministracion de Empresas

OBJETO

Identificar y actualizar los requerimientos de recursos académicos y fisicos necesarios para el adecuado desarrollo de la carrera.

AMBITO DE APLICACION

El presente subproceso se aplica en la Carrera de Administracion de Empresas, involucrando a los docentes, al Director de Carrera y
a las instancias académicas correspondientes de la facultad, quienes participan en la identificacion, revision, aprobacion y gestion de
los requerimientos de recursos académicos y fisicos necesarios para el desarrollo de las actividades institucionales.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carreray Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Actualizacion y Generacion de Requerimientos de Recursos Académicos y Fisicos de la Carrera de
Administracion de Empresas

Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo: GCAEL118

Descripcion del subproceso

Consiste en identificar las necesidades de recursos académicos y fisicos de la carrera, consolidar los requerimientos y gestionar su adquisicion o
actualizacion a través de las instancias institucionales correspondientes.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracién |Coordina la consolidacién y priorizacion de los requerimientos y gestiona su remision a las instancias|
de Empresas) institucionales para su analisis y ejecucion.

2.- Docentes de la carrera Identifican necesidades de recursos académicos y fisicos y presentan las solicitudes correspondientes
para el desarrollo de las actividades académicas.

3.- Direccion General Académica — Analiza la viabilidad de los requerimientos y gestiona los procesos de adquisicion, actualizacion e
Biblioteca incorporacion de los recursos.

Explicacién del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacion de necesidades de recursos por parte de los docentes, quienes elaboran y remiten las solicitudes al
Director de Carrera. Posteriormente, el Director revisa, consolida y prioriza los requerimientos y los remite a la Direccién General Académica —
Biblioteca para su analisis técnico y presupuestario. Una vez aprobados, se gestionan los procesos de adquisicion o actualizacion de los recursos,
Finalmente, se verifica su implementacion y se recopila retroalimentacién para mejorar el proceso.




Requerimientos de Recursos Académicos y Fisicos
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE118

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO [Actualizacion y Generacion de Requerimientos de Recursos Académicos y Fisicos de la Carrera de Pagina: 3
IAdministracion de Empresas
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cadigo G.CAE118
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS ~Careade
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de [ s | VETSION: V10
PLAZO Administracion de Empresas -
59 SUBPROCESO Actualizacion y Generacion de Requerimientos de Recursos Pagina: 1
DIAS Académicos y Fisicos de la Carrera de Administracion de Empresas
OBJETIVO Identificar y actualizar los requerimientos de recursos académicos y fisicos necesarios para el adecuado
desarrollo de la carrera.
Descripcion de actividades
# Actor Actividad Descripcion F')Tzzcie Documentos asociados
Identificar necesidades Detectar requerimientos de recursos
1 (vibliografia fisica/digital, blbllo_gréflcos, equipos, materiales y ) )
equipos, muebles, materiales, espacios. 2 Listado de necesidades
del lespacios)
Docentes de la Justificar requerimientos (uso | EXPlicar finalidad académica o de
2 Carrera lacadémico, asignaturas investigacion Formulario de justificacion
(Solicitantes) - o ' 2 ormulario de justificacio
investigacion, etc.)
Elaborar solicitud de Redactar solicitud formal de B
8 requerimientos recursos 1 Formato de solicitud
Remitir solicitud al Director de  [Enviar solicitud al Director de o )
4 Carrera Carrera. 1 Solicitud enviada
Director de Recibir solicitudes de docentes ~|Recolectar solicitudes individuales ) -
5 Carrera 2 Registro de solicitudes
Revisar pertinencia académica Verificar necesidad académica
6 1 |Informe de revision
Consolidar requerimientos por ~ [Agrupar por area o asignatura . o
7 lareas 2 Matriz de requerimientos
8 ¢Los requerimientos estan iF:;\(;irsrz;giléi |§§ ;%'Ii:tg“des tengan
completos y justificados? ' 1 Lista de verificacién
X No:
Solicitar ajustes a docentes Devolver solicitudes incompletas
9 para correccion. 2 Formato de observaciones
10 ¢Los requerimientos estan Revisar n_ue\t/amente k?;
PR requerimientos corregidos.
completos y justificados? q 9 1 |solicitudes corregidas
Si:
Priorizar requerimientos segin: |Determinar prioridad segn . o
1 necesidad académica. 1 Matriz de priorizacion
Priorizar requerimientos Analizar prioridad segin impacto
12 (Necesidad académica, académico y presupuesto. o 46 oriorizacic
disponibilidad presupuestaria, 1 nforme de priorizacton
impacto en la formacién)
Elaborar plan consolidado de  |Integrar requerimientos priorizados
13 requerimientos en un plan. 2 |Plan de requerimientos
Validar coherencia con Verificar alineacion con
14 planificacion institucional planificacion institucional. 1 Acta de validacion
15 Remitir requerimientos a Enviar plan para revision -
Direccién General Académica | nstitucional. 1 Oficio o COtf;eO_ |
(Biblioteca) instituciona
Biblioteca / Recibir requerimientos Registrar requerimientos recibidos.
16 Direccion 1 Registro de recepcion




MACROPROCESO Caddigo: GCAE118

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

,,MZ_ _?

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Actualizacion y Generacion de Requerimientos de Recursos Académicos y Fisicos de la Carrera de

- . Pégina: 4
IAdministracion de Empresas

17 AGedn,era_I Revisar viabi_lidad técnica y ::aa:;ae:afacnbmdad técnica y Informe técnico y
cagemica presupuestaria : 2 presupuestario
Clasificar requerimientos: Clasificar los recursos solicitados
18 T segun tipo.
(Bibliograficos . -
Equipamiento 1 Lista clasificada
Infraestructura)
19 (Es viable la Eval ibilidad de adauiri
adquisicion/actualizacion? valuar postbiiicad de adquirir o iabili
q actualizar recursos. 1 Informe de viabilidad
X No:
Emitir observaciones Registrar observaciones de no
20 iabilidad. 1 Informe de observaciones
Devolver al Director de Carrera [ENViar observaciones para revision o
21 correccion. 1 Oficio de devolucion
¢Es viable la Revisar nuevamente la viabilidad
22 s N imi
adquisicién/actualizacién? del requerimiento. 1 |Informe actualizado
Si:
|Aprobar requerimientos Autorizar la adquisicion o
23 actualizacion. 1 |Acta de aprobacién
Gestionar adquisicion o Iniciar proceso administrativo de
24 lactualizacion: compra. 1 Solicitud de compra
Coordinar procesos Gestionar cotizaciones y tramites de
2 administrativos de compra compra. 1 |Cotizaciones
Ejecutar Realizar compra o actualizacion de
% adquisicién/actualizacion recursos. 2 |Facturas
Registrar bienes adquiridos Ingresar recursos al inventario
27 institucional. 2 Registro de inventario
" Biblioteca Incorporar recursos al sistema; | Registrar "GIC”FESOS_ en ell§ti)stema |
- . . institucional. Registrar libros en e . S
(Imple’mentam (Catalogacion de libros, catalogo de biin%teca. Sistema bibliografico
on) activacion de recursos digitales) |apilitar acceso a recursos digitales.
Distribuir o asignar recursos Entregar recursos a las areas
29 correspondientes. Acta de entrega
Habilitar espacios fisicos (si Adecuar espacios para uso de L
30 aplica) recursos. Acta de habilitacion
Director De \Verificar cumplimiento de Hay que confirmar que los recursos o
31 Carrera requerimientos solicitados fueron entregados. Informe de verificacion
Validacion - - o i F ibili
( ) \Validar disponibilidad de recursos| Verificar disponibilidad para uso ) o
32 académico. Registro de disponibilidad
. ¢ Los requerimientos fueron Revisar cumplimiento de los
; requerimientos.
atendidos correctamente? 4 Lista de verificacion
X No:
Reportar inconsistencias Informar errores o faltantes
34 detectados. Informe de inconsistencias
Solicitar ajustes a Biblioteca Solicitar correcciones en los recursos
35 entregados. Solicitud de ajuste
 Los requerimientos fueron Revisar nuevamente la atencion del
% atendidos correctamente? requerimiento. Informe de revision
Si:
Aprobar recepcion de recursos Confirmar recepcion conforme de los
37 recursos. Acta de recepcion
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE118

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Actualizacion y Generacion de Requerimientos de Recursos Académicos y Fisicos de la Carrera de

IAdministracion de Empresas

Pégina: 5

Docentes (Uso) Utilizar recursos en actividades ~|Implementar recursos en clases o o
38 lacadémicas investigacion. Evidencias de uso
Evaluar pertinencia y utilidad Analizar utilidad de los recursos
39 adquiridos. Informe de evaluacion
Director de Recopilar retroalimentacion de  |Recoger opiniones de docentes
40 Carrera docentes sobre los recursos. Encuestas
(CIERRE) Elaborar informe de Documentar resultados del proceso.
41 L .
requerimientos atendidos Informe final
Identificar nuevas necesidades | Detectar nuevas necesidades ) )
42 académicas. Lista de necesidades
Retroalimentar el proceso Incorporar mejoras al proceso. )
43 Informe de mejora
Fin de proceso Cierre del proceso de gestion de
44 requerimientos. Acta de cierre

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada
. Necesidades académicas
. Solicitudes de docentes
. Planificacion institucional

Documentos de Salida

. Recursos adquiridos o actualizados
. Inventario institucional actualizado

. Informe de requerimientos
Resolucién de Consejo Directivo

. Resolucion del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Cumplimiento de requerimientos académicos

Tiempo de atencidn de requerimientos

Satisfaccion docente sobre recursos

Ficha de evaluacién de indicadores

Requerimientos atendidos

Requerimientos solicitados

Tiempo total de atencion

Nimero de requerimientos

Docentes satisfechos

Total docentes

100

100

100

Evaluacion de indicadores
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MACROPROCESO

Caddigo: GCAE118

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0

Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO

lActualizacion y Generacion de Requerimientos de Recursos Académicos y Fisicos de la Carrera de

IAdministracion de Empresas

Pégina: 6

Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
'Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




Aﬁ GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
v

MACROPROCESO

Caddigo: GCAE119

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |Control de Asistencia del Personal Académico de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 1

OBJETO

Verificar y controlar la asistencia del personal académico para asegurar el cumplimiento de las actividades

AMBITO DE APLICACION

Este subproceso se aplica a los docentes de la Carrera de Administracion de Empresas y a las instancias responsables del control,

revision y validacion de la asistencia dentro de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Estatuto por Procesos

FICHA DEL PROCESO

LOES y su Reglamento
Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carrera y Escalafon Docente

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

Nombre:

Control de Asistencia del Personal Académico de la Carrera de Administracién de Empresas

Unidad Administrativa:

Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable:

Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo:

GCAEL119

Descripcién del subproceso

El subproceso establece el procedimiento para registrar, verificar y validar la asistencia del personal académico mediante el sistema institucional.
Inicia con el registro de asistencia por parte de los docentes y finaliza con la gestién administrativa realizada por la Unidad de Talento Humano.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracion
de Empresas)

Supervisa el registro de asistencia docente, consolida la informacion y elabora el informe de control

para su revision institucional.

2.- Secretaria de la Facultad (CAYE)

Revisa el informe de asistencia, valida la informacién registrada y gestiona su remisién a las instancias

correspondientes.

3.- Decanato de la Facultad (CAYE)

Analiza y aprueba el informe de control de asistencia conforme a la normativa institucional.

4.-Docentes de la carrera

Registran su asistencia diaria en el sistema institucional y reportan las novedades correspondientes.

5.- Unidad de Talento Humano (UTC)

Realiza el registro oficial de la asistencia y ejecuta las acciones administrativas derivadas del control

realizado.

Explicacidn del procedimiento

El proceso inicia cuando los docentes registran su asistencia diaria en el sistema institucional y reportan novedades como permisos, justificaciones|
0 inasencias. Posteriormente, el Director de Carrera revisa y consolida la informacién para elaborar el informe de control de asistencia. Este|
informe es revisado por la Secretaria de la Facultad y remitido al Decanato para su aprobacién. Finalmente, la Secretaria gestiona el envio de Ia
informacion a la Unidad de Talento Humano para el registro oficial y las acciones administrativas correspondientes.




Control de Asistencia del Personal Académico
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE119

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO Control de Asistencia del Personal Académico de la Carrera de Administracién de Empresas Pégina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Codigo G.CAEL19
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS ;
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de « | Version: V10
PLAZO Administracion de Empresas
40 SUBPROCESO Control de Asistencia del Personal Académico de la Carrera de Péagina: 1
DIAS Administracién de Empresas
OBJETIVO \Verificar y controlar la asistencia del personal académico para asegurar el cumplimiento de las actividades
Descripcion de actividades
# Actor Actividad Descripcion pIIa; de Documentos asociados
1 Docentes de la Registrar asistencia diaria en el |Registrar la asistencia diaria de . . .
Carrera sistema institucional (TICs) docentes en el sistema institucional. 1 Registro de asistencia
Registro
(Registro) Ingresar novedades: . .
2 o Registrar novedades relacionadas
Permisos, justificaciones, con la asistencia docente. 1 Formato de novedades
inasistencias)
Guardar registro en el sistema Almacenar la informacion

3 _regl_stra_da en el sistema 1 Registro digital

institucional.

4 IAcceder al sistema de control de  |Ingresar al sistema para revision de ) o
asistencia informacion. 1 |Sistemainstitucional

5 Director de Extraer reportes de asistencia Generar reportes de asistencia desde i i

Carrera docente el sistema. 1 |Reporte de asistencia
(Consolidacion) — - - - -

6 IVerificar consistencia de Revisar que los datos registrados . e
informacion sean correctos. 1 |Registro de verificacion

7 Identificar novedades: Detectar irregularidades en la
(inasistencias, retrasos, permisos) |asistencia docente. 1 Informe de novedades

¢La informacién esta completa y . . ,
8 correcta? Revisar que los registros estén . P
‘ completos y sin errores. 1 Lista de verificacion

9 X No: Solicitar correcciona  |Solicitar a docentes correccion de . B

docentes informacion incompleta. 2 Solicitud de correccion

10 Si: Consolidar informacion |Integrar toda la informacion . .

de asistencia validada de asistencia. 1 |Matriz consolidada

1 Elaborar informe de control de  Preparar el informe con los . :

asistencia resultados del control. 2 Informe de asistencia

" Remitir informe a Secretaria de |Enviar informe para revision Oficio o correo

la Facultad administrativa. 1 institucional
Secretaria de Recibir informe de control . L . . »
13 Facultad de Registrar la recepcion del informe. 1 |Registro de recepcion
CAYE - - - A - -
- Revisar contenido del informe | Analizar la informacion presentada .
(Revisidn) en el informe. 1 Informe revisado
Verificar: ] . .

14 . . . Confirmar que la informacion del . e,
(Registros de asistencia, informe sea correcta. 1 Lista de verificacion
justificaciones, novedades)

. El informe esta correcto? Evaluar si el informe cumple con . o

15 los requisitos. 1 Registro de revision

16 X No: Registrar observaciones sobre el .
Emitir observaciones informe. 1 Informe de observaciones

Devolver al Director de Carrera L -, . .

17 Remitir informe para correccion. 1 Oficio de devolucién
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE119

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |Control de Asistencia del Personal Académico de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 4

21 (Aprobacién)

IAnalizar informe de asistencia

Revisar la informacién presentada
en el informe.

18 Si: Confirmar que el informe cumple Acta d lidacié
isi cta de validacion
Validar informe los requisitos.
19 Remitir al Decanato Enviar informe validado al Oficio o correo
Decanato. institucional

Decanato de la Recibir informe validado . L . . »

20 Facultad de Registrar recepcion del informe. Registro de recepcion
CAYE

Informe analizado

;Se aprueba el informe?

Determinar si el informe cumple

28 | Administrativa)

Registrar novedades en el
sistema:

(permisos, inasistencias para
descuento)

Ingresar novedades definitivas en el
sistema institucional.

22 con lo requerido. Registro de decision
X No: Registrar observaciones del .
23 . . infgrme Informe de observaciones
Emitir observaciones :
Devolver a Secretaria L .
24 Enviar informe para correcciones. Oficio de devolucion
5 Si: Autorizar oficialmente el informe Acta d bacié
i i cta de aprobacién
IAprobar informe de asistencia. P
% Remitir a Secretaria de Facultad  |Enviar informe aprobado para Oficio o correo
registro. institucional
Secretaria de la Recibir informe aprobado Registrar recepcion del informe . L,
27 Facultad aprobado. Registro de recepcion
(Gestion

Registro en sistema

Preparar documentacion para

Organizar documentos para envio a

de asistencia.

2 Talento Humano Talento Humano. Expediente de asistencia
20 Remitir informe y registros a la  |Enviar informe y registros para .. L.
Unidad de Talento Humano gestién administrativa. Oficio de remision
Unidad de Recibir informe de asistencia . L .
31 Talent Registrar recepcion del informe en . B
alento Talento Humano. Registro de recepcion
Humano de la
3 UTC (Cierre) Ejecutar acciones Apli . | "
S icar acciones segin normativa . o
administrativas: inrs)titucional. g Registro administrativo
Descuentos en vacaciones (si  Aplicar descuentos por inasistencias .
aplica) cuando corresponda. Registro de descuento
- Registro oficial en sistema Registrar informacién definitiva en . S
institucional el sistema. Sistema institucional
2 |Archivar documentacién Guardar documentos del proceso R
para control institucional. Avrchivo institucional
Fin del proceso Cierre formal del proceso de control .
35 Acta de cierre

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

. Registros de asistencia
. Novedades (permisos, inasistencias)
. Sistema institucional
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GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE119

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO |Control de Asistencia del Personal Académico de la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 5

Documentos de Salida
. Informe de asistencia aprobado
e  Registros en Talento Humano
e Acciones administrativas ejecutadas

Resolucién de Consejo Directivo

. Resolucion del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Dias asistidos

Nivel de asistencia docente X 100
Dias laborables
) . Registros realizados a tiempo
Registro oportuno en el sistema X 100
Total registros
» . . Novedades gestionadas
Atencion de novedades de asistencia X 100
Novedades reportadas
Ficha de evaluacion de indicadores
Evaluacion de indicadores
Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
\Valor Meta Anélisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




MACROPROCESO

Aﬁ GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
v

Cddigo: GCAE1110

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Elaboracion'y control de planes de mejora en la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 1

OBJETO

Disefiar y supervisar planes de mejora para fortalecer el desempefio y funcionamiento de la carrera.

AMBITO DE APLICACION

Se aplica alos docentes, al Director de la Carrera y a la Direccion de Aseguramiento de la Calidad, quienes participan en la elaboracion,

seguimiento y control de los planes

de mejora de la Carrera de Administracion de Empresas.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Estatuto por Procesos

FICHA DEL PROCESO

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carrera y Escalafon Docente

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

Nombre:

Control de Asistencia del Personal Académico de la Carrera de Administracién de Empresas

Unidad Administrativa:

Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable:

Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo:

GC.AEL1110

Descripcién del subproceso

Consiste en la identificacion de necesidades de mejora, la elaboracion de planes con objetivos y actividades definidas, su ejecucion por parte de|
los docentes y el seguimiento institucional para asegurar el cumplimiento de las acciones establecidas.

/Actores intervinientes

1.- Director de Carrera (Administracion
de Empresas)

Coordina la elaboracion del plan de mejora, supervisa su ejecucién y consolida los informes de

seguimiento.

2.- Docentes de la Carrera

Identifican necesidades de mejora, formulan acciones y ejecutan las actividades establecidas en el plan.

3.- Direccién de Aseguramiento de la|
Calidad

Monitorea el cumplimiento del plan de mejora y valida los resultados alcanzados.

Explicacién del procedimiento

El procedimiento inicia con la identificacion de hallazgos y necesidades de mejora a partir de autoevaluaciones, evaluaciones externas e
indicadores académicos. Los docentes elaboran propuestas de acciones de mejora que son remitidas al Director de Carrera para su revision y|
consolidacién en el Plan de Mejora de la carrera. Una vez aprobado, el plan se ejecuta y se realiza el seguimiento del cumplimiento de actividades
e indicadores. Posteriormente se elabora un informe de avance que es revisado por la Direccién de Aseguramiento de la Calidad. Finalmente, se
registran los resultados y se incorporan ajustes que permiten fortalecer el proceso de mejora continua.




Elaboracion y Control de Planes de Mejora — Administracion de Empresas

~
r ~ - ‘ - \ A/
Identificar hallazgos y Analizar resultados de Definir objeti -
y g i efinir objetivos . - L, . . Cumplir . . . . .
- necesidades de mejora; | autoevaluaciones,; evaluaciones » FgrmEJIar acciones d.e’ » tividades - 'bI o | Consolidar propuestas o | Remitir informacion al Ejecutar actividades P Generar evidencias Reportar avances ¢Se cumplen las actividades; . Continuar Proponer acciones
Inicio - NI > U » mejora; por cada funcion P~ acliviaades,; responsables, > ; > ; - cronograma . —> . i Si ] ‘e .
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cddigo: GCAE1110

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO [Elaboracion'y control de planes de mejora en la Carrera de Administracion de Empresas Pégina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cédigo | G.C.A.E.1.1.10
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS - .Ffrm"ardc
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de [ g | Version V10
PLAZO Administracion de Empresas =il :
73 SUBPROCESO Elaboracion y control de planes de mejora en la Carrera de Pagina: 1
DIAS Administracion de Empresas
OBJETIVO Disefiar y supervisar planes de mejora para fortalecer el desempefio y funcionamiento de la carrera.
Descripcion de actividades
. I Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
1 Identificar hallazgos y
necesidades de mejora: Detectar aspectos que requieren .
docencia, investigacion, mejora en las funciones sustantivas. 3 Registro de hallazgos
Docentes de la ) )
Carrera inculacién)
Ejecutores i . -

2 E ) Anallzalr resu Itados del . Revisar resultados e indicadores .,
lautoeval uaciones, evaluaciones |, - jdentificar debilidades. 2 Informes de evaluacion
lexternas e indicadores académicos
Formular acciones de mejora; por |Definir acciones de r_n’ejora para

3 lcada funcién sustantiva docencia, investigacion y 2 Propuesta de mejora

vinculacién.

4 Definir objetl\_/os,_ actividades, Establecer la planificacion del plan . .
responsables, indicadores y de mejora. 2 Matriz del plan de mejora
cronograma

5 Consolidar propuestas de planes |Integrar todas las propuestas en un .
de mejora documento. 1 |Plan preliminar
Remitir informacion al Director de . L o

6 Carrera En\_/lar 'p,ropuestas para revision y Oficio o correo

validacion. 1 institucional

7 Director de la Recibir planes de mejora por Registrar recepcion de planes . .,

Carrera funciones sustantivas enviados por docentes. 1 |Registro de recepcion
(Consolidacion - - - - " 1

8 y Control) Revisar coherencia y pertinencia |Verificar que el plan esté alineado Inf d L

con objetivos institucionales. 1 nrorme ae revision

9 Consolidar Plan de Mejora de la  |Integrar las propuestas en un plan Plan de mejora
Carrera general de carrera. 2 consolidado

10 . El plan estd completo y bien Revisar que el plan cumpla . e
estructurado? requisitos establecidos. 1 |Listade verificacion

1 X No: Solicitar correcciones o Solicitud de aiustes

Solicitar ajustes a docentes ampliaciones del plan. 2 !
M Si: Autorizar el plan de mejora de la

12 = . carrera P ! 1 |Acta de aprobacion
Aprobar plan a nivel de carrera g

13 Socializar plan de mejora Comunicar el plan a docentes y Acta o registro de

responsables. 1 lsocializacion

14 Docentes Ejecutar actividades del plan de  |Implementar las acciones definidas . . . y

(EJECUCION) mejora en el plan. 1 |Evidencias de ejecucion

15 Cumplir cronograma establecido |Desarrollar actividades conforme al

calendario definido. 1 |Cronograma del plan

16 Generar evidencias de Registrar evidencias de las . :
lcumplimiento actividades ejecutadas. 1 |Evidencias documentales

17 Reportar avances periodicos Informar periédicamente sobre el

progreso del plan. 20 Reportes de avance
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cddigo: GCAE1110

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Elaboracion'y control de planes de mejora en la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 4

;Se cumplen las actividades

Verificar cumplimiento de

Aseguramiento
de la Calidad de
33 lauTC
(Monitoreo)

Calidad.

18 planificadas? actividades del plan. Registro de seguimiento
19 X No: Detectar causas de incumplimiento " .
Identificar desviaciones del plan. Informe de desviaciones
Proponer acciones correctivas Definir medidas para corregir ., .
20 incumplimientos. Plan de accion correctiva
21 Si: Mantener ejecucion del plan segtn . L
Continuar ejecucion lo programado. Registro de seguimiento
Director de Recopilar informacion de avances .
22 Carrera Reunir datos de progreso del plan. Reportes de avance
(SEGUIMIENT - R - _
” 0) \Verificar evidencias Revisar documentos que respalden . .
las actividades realizadas. Evidencias
” Evaluar cumplimiento de Analizar resultados de los .
indicadores indicadores del plan. Informe de indicadores
Medir porcentaje de avance del  [Calcular el progreso del plan de . L
25 plan mejora. Matriz de seguimiento
2% ¢ El avance es satisfactorio? ;El  |Evaluar si el progreso cumple lo .
lavance es satisfactorio? planificado. Informe de evaluacion
27 X No: Registrar observaciones sobre el .
Emitir observaciones avance del plan. Informe de observaciones
Solicitar ajustes a docentes Pedir modificaciones o mejoras en L. .
28 las actividades. Solicitud de ajustes
29 Si: Integrar resultados del seguimiento .
. del plan Informe consolidado
Consolidar resultados :
30 Elaborar informe de control del |Elaborar informe de seguimiento y
plan de mejora control. Informe de control
31 Remitir informe a Aseguramiento |Enviar informe para revision Oficio o correo
de la Calidad institucional. institucional
2 Direccion de Recibir informe de control Registrar recepcion del informe en

Registro de recepcion

IAnalizar cumplimiento del plan

Evaluar resultados del plan de
mejora.

Informe de analisis

IVerificar porcentaje de avance

Revisar porcentaje de cumplimiento

34 i imi
del plan. Matriz de seguimiento
%5 Evaluar consistencia de evidencias|Confirmar que las evidencias . e
respalden los resultados. Registro de verificacion
% . El avance es adecuado? Determinar si el plan cumple los »
objetivos establecidos. Informe de evaluacion
37 X No: Registrar observaciones para .
. . correccion Informe de observaciones
Emitir observaciones :
38 Devolver informe al Director de |Enviar informe para ajustes o . L
Carrera correcciones. Oficio de devalucion
39 Si: Confirmar que el informe cumple o
- requisitos institucionales Acta de validacion
Validar informe '
20 Registrar avance institucional Registrar resultados del plan en el e
sistema institucional. Registro institucional
m Director de IAnalizar retroalimentacion de Revisar comentarios emitidos por la Informe de
Carrera Calidad unidad de calidad. retroalimentacion
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cddigo: GCAE1110

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO:

Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Elaboracion'y control de planes de mejora en la Carrera de Administracion de Empresas

Pégina: 5

(CIERRE) IAjustar plan de mejora (si aplica) |Modificar acciones del plan segdn ) )
42 resultados obtenidos. 2 Plan de mejora actualizado
3 Retroalimentar a docentes Informar resultados y mejoras a Acta o informe de
docentes. 1 |retroalimentacion
Fin del proceso Cierre del proceso de seguimiento .
4 del plan de mejora. 1 |Actade cierre
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Documentos de Entrada
. Resultados de autoevaluacion
. Indicadores académicos
Evaluaciones internas y externas
Documentos de Salida
e  Plan de mejora aprobado
. Informes de seguimiento
. Resultados de mejora
Resolucién de Consejo Directivo
. Resolucion del Consejo Directivo
INDICADORES
Se establecen los siguientes indicadores:
. . . Actividades ejecutadas
Nivel de cumplimiento del plan de mejora X 100
Actividades planificadas
. Actividades ejecutadas
Avance del plan de mejora X 100
Total de actividades
. . . Indicadores mejorados
Eficacia de mejoras implementadas X 100
Total indicadores
Ficha de evaluacion de indicadores
Evaluacion de indicadores
Cod_Proceso: Evaluador:
Fecha Inicio: Fecha Fin:
\Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta




é B MACROPROCESO Caodigo: GCAEL1110
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO [Elaboracion'y control de planes de mejora en la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 6
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




/70/ : MACROPROCESO Cédigo: GCAE1111
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
= Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Uso Adecuado de Recursos y Espacios Fisicos de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 1
OBJETO

Garantizar el uso adecuado y eficiente de los recursos y espacios fisicos de la carrera

AMBITO DE APLICACION

Se aplica al Director de Carrera, docentes y estudiantes de la Carrera de Administracion de Empresas en el uso de recursos y espacios

institucionales.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

FICHA DEL PROCESO

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carrera y Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

Nombre:

Uso Adecuado de Recursos y Espacios Fisicos de la Carrera de Administraciéon de Empresas

Unidad Administrativa:

Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable:

Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas

Cadigo:

GCAEL1111

Descripcién del subproceso

Establece lineamientos para el uso adecuado de los recursos académicos y espacios fisicos, asi como el control y seguimiento de su utilizacién
con el fin de preservar las condiciones de los bienes institucionales.

/Actores intervinientes

1.- Docentes de la Carrera

Utilizan adecuadamente los recursos académicos y espacios institucionales y reportan novedades|
relacionadas con su estado.

2.- Estudiantes de la Carrera

Hacen uso responsable de los recursos y espacios asignados, cumpliendo las normas establecidas.

Explicacién del procedimiento

continua.

El proceso inicia cuando el Director de Carrera define y socializa los lineamientos para el uso de recursos y espacios fisicos. Posteriormente,
docentes y estudiantes utilizan los recursos asignados conforme a las normas establecidas y reportan cualquier novedad. El Director de Carrera
realiza el monitoreo del uso de los recursos y verifica su estado. En caso de detectarse incumplimientos o dafios, se aplican medidas correctivas
ly se coordinan acciones de reparacion o reposicion. Finalmente, se analizan sugerencias y se actualizan los lineamientos para fortalecer la mejoral




Uso Adecuado de Recursos y Espacios Fisicos

Director de la Carrera

Inicio del

proceso

Definir lineamientos para el uso

de muebles, equipos,

suministros, materiales y

espacios fisicos

Nota: Swimlanes sugeridos:

Director de Carrera;
Docentes y Estudiantes

Socializar lineamientos
con docentes y
estudiantes

Establecer normas de

Difundir reglamentos y

buenas practicas

uso y cuidado

Monitorear uso de
recursos y espacios

Regresa a: utilizar recursos y espacios asignados

Verificar condiciones de
equipos e
infraestructura

Revisar reportes

de novedades

¢El uso es adecuado? D——Si—|

Mantener control
regular

No

Identificar
incumplimientos

Notificar a

]
responsables

Aplicar medidas
correctivas

Analizar
sugerencias

Evaluar estado
general de recursos

Coordinar
reparacion o
reposiciéon

EE—

Actualizar
lineamientos (si
aplica)

———P|

Planificar
mantenimiento
preventivo

Fin del proceso
(ciclico)

Docentes y Estudiantes

Recibir
lineamientos

—p|

Utilizar recursos y
espacios asignados

——P

Cumplir normas de
uso

Reportar novedades: dafos,
pérdidas, mal funcionamiento

Conectar con: definir lineamientos:

Proponer mejoras en el
uso de recursos

Sugerir

necesidades
adicionales
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE1111

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Uso Adecuado de Recursos y Espacios Fisicos de la Carrera de Administracion de Empresas Pégina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Codigo| G.C.AE1.1.11
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS - .lerm"arde
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de s s | VESiON V10
PLAZO Administracion de Empresas 2 :
34 SUBPROCESO Uso Adecuado de Recursos y Espacios Fisicos de la Carrera de Pagina: 1
DIAS Administracion de Empresas
OBJETIVO Garantizar el uso adecuado y eficiente de los recursos y espacios fisicos de la carrera
Descripcion de actividades
# Actor Actividad Descripcion pIIa; de Documentos asociados
1 (Ij)efmlrt::neamle_ntos para _el_uso Establecer directrices para el uso . .
e muebles, equipos, sgrplnlstros, adecuado de recursos y espacios. 2 Lineamientos de uso
. materiales y espacios fisicos
Director de la
) Carrera Establecer normas de uso y Definir reglas para el manejo A
(Controlador) cuidado responsable de los recursos. 2 |Normativainterna
Socializar lineamientos con Informar a la comunidad académica o
3 docentes y estudiantes sobre los lineamientos. 1 |Actade socializacion
4 Difundir reglamentos y buenas Compartir normas y Reglamentos
practicas recomendaciones de uso adecuado. 1 institucionales
Recibir lineamientos Registrar recepcién de lineamientos . .,
5 por 10s usuarios. 1 Registro de recepcion
6 Docentes y Utilizar recursos y espacios Hacer uso de los recursos segin .
Estudiantes lasignados asignacion. 1 Registro de uso
(Usuarios) - . .
Cumplir normas de uso Aplicar las normas establecidas para o
7 el uso de recursos. 1 Normativa institucional
8 Reportar novedades: dafios, Informar cualquier problema
pérdidas, mal funcionamiento detectado en los recursos. 1 Reporte de novedades
9 Director de Monitorear uso de recursos y Supervisar el uso adecuado de . .
Carrera lespacios recursos y espacios. 1 Registro de monitoreo
(Control) e . . . .
10 Verificar condiciones de Revisar estado fisico de equipos y e,
equipos e infraestructura espacios. 1 |Informe de verificacion
Revisar reportes de novedades  |Analizar los reportes presentados
1 por 10s usuarios. 1 Reportes de novedades
. El uso es adecuado? Evaluar si los recursos se utilizan . L,
12 correctamente. 1 Registro de evaluacion
13 X No: Detectar incumplimientos en el uso Informe de
Identificar incumplimientos de recursos. 1 lincumplimientos
14 Notificar a responsables Informar a los responsables sobre L
los incumplimientos. 1 Notificacion formal
15 IAplicar medidas correctivas Implementar acciones para corregir . .
incumplimientos. 2 Registro de medidas
% Coordinar reparacion o reposicion |Gestionar mantenimiento o Solicitud de
reposicion de recursos dafiados. 3 mantenimiento
17 Si: Continuar supervision normal del Reqistro d ol
egistro de contro
Mantener control regular uso de recursos. ! g
18 Docentesy Proponer mejoras en el uso de  |Sugerir acciones para mejorar el uso .
Estudiantes recursos de recursos. 2 |Propuesta de mejora
(Retroaliment - - - . -
- Sugerir necesidades adicionales |ldentificar necesidades de nuevos .
19 acion) fecursos o mejoras. 2 Informe de necesidades
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MACROPROCESO
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE1111

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Uso Adecuado de Recursos y Espacios Fisicos de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 4
20 Director de Analizar sugerencias Evaluar propuestas presentadas por e
Carrera los usuarios. Informe de analisis
Mejora A .
21 C(ontijnua) Evaluar estado general de Revisar condiciones generales de N
recursos los recursos disponibles. Informe de evaluacion
- Actualizar lineamientos (si Modificar lineamientos segin . . .
aplica) resultados del analisis. Lineamientos actualizados
2 Planificar mantenimiento Programar mantenimiento para -
preventivo evitar fallas. Plan de mantenimiento
o Fin del proceso Cierre del proceso de control y uso .
de recursos. Acta de cierre

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos de Entrada

Lineamientos institucionales
Actas / circulares

Reportes de control
Registros de uso

Formatos de reporte

Documentos de Salida

Informes de control

Informes de novedades atendidas

Actas / formularios de propuestas de mejora
Registro de mejoras implementadas

Resolucién de Consejo Directivo

. Resolucion del Consejo Directivo

INDICADORES

Se establecen los siguientes indicadores:

Ordenes de trabajo / solicitudes de mantenimiento

Cumplimiento en el uso adecuado de recursos

Atencion de reportes de novedades

Ejecucion de acciones correctivas

Usos adecuados y
Total de usos
Reportes atendidos «
Reportes recibidos
Acciones ejecutadas y

Acciones planificadas

100

100

100




3 MACROPROCESO Cédigo: GCAEL111
”ﬁ GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
= Fecha: 28.3.2026
PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO |Uso Adecuado de Recursos y Espacios Fisicos de la Carrera de Administracion de Empresas Pagina: 5
Ficha de evaluacidon de indicadores

Evaluacion de indicadores

Cod_Proceso: Evaluador:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

'Valor Meta Analisis

% de eficiencia del proceso

Nivel de cumplimiento

Tiempo de respuesta

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|Alcarraz Pilatasig Katherin Naily

Montaguano Simbafia Maria José

Fecha de elaboracion:




é B MACROPROCESO Codigo: GCAEL1112
GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Version: V 1.0
v

Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas

SUBPROCESO [Rendicion de Cuentas, Difusion y Retroalimentacion de la Gestion Pagina: 1

OBJETO

Garantizar la transparencia de la gestion mediante la rendicion de cuentas, la difusion de resultados y la recopilacion de
retroalimentacion para la mejora continua.

AMBITO DE APLICACION

Se aplica al Director de Carrera, docentes, estudiantes y a la unidad de aseguramiento de la calidad en las actividades relacionadas
con la rendicion de cuentas de la gestion académica.

NORMATIVA O DOCUMENTACION DE REFERENCIA

LOES y su Reglamento

Reglamento de Régimen Académico Nacional
Reglamento de Carrera y Escalafon Docente
Estatuto por Procesos

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos
Demas normativa conexa

FICHA DEL PROCESO

Nombre: Rendicion de Cuentas, Difusion y Retroalimentacion de la Gestion
Unidad Administrativa: Carrera de Administracion de Empresas

Area responsable: Gestion de Académica de la Carrera de Administracion de Empresas
Cadigo: G.CAEL1112

Descripcién del subproceso

Consiste en recopilar, validar y difundir la informacién sobre las actividades y resultados de la carrera, promoviendo la participacién de Ia
comunidad académica para fortalecer la mejora continua.

/Actores intervinientes

1.-Director de Carrera (Administracion |Consolida la informacién de gestion, elabora el informe de rendicién de cuentas y coordina su difusion

de Empresas) y retroalimentacion.

2.-Docentes de la Carrera Generan y entregan informacion relacionada con las actividades académicas, de investigacion |
vinculacion.

3.- Estudiantes de la Carrera Participan en la difusion de resultados y aportan observaciones para mejorar la gestion académica.

4.- Unidad de Aseguramiento de la Revisa y valida la informacién presentada, verificando el cumplimiento de la normativa institucional.

Calidad

Explicacidn del procedimiento

El procedimiento inicia con la generacién y entrega de informacion de gestion por parte de docentes y estudiantes. Posteriormente, el Director,
de Carrera revisa y consolida los datos y elabora un informe preliminar que es remitido a la unidad de aseguramiento de la calidad para su
validacion conforme a la normativa institucional. Una vez aprobado el informe, se realiza la difusion de los resultados a la comunidad académica.
Finalmente, se recogen observaciones y sugerencias que permiten identificar oportunidades de mejora y fortalecer la gestion de la carrera.
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MACROPROCESO

GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Caddigo: GCAE1112

Version: V 1.0
Fecha: 28.3.2026

PROCESO: Gestion de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de Administracion de Empresas
SUBPROCESO [Rendicion de Cuentas, Difusion y Retroalimentacion de la Gestion Pagina: 3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y PLAZOS Cédigo | G.C.AE.1.1.12
MACROPROCESO GESTION DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE Fecha: 28.3.2026
EMPRESAS
PROCESO Gestidn de procesos administrativos y Académicos de la Carrera de e | VETSION V10
PLAZO Administracion de Empresas :
50 SUBPROCESO Rendicion de Cuentas, Difusion y Retroalimentacion de la Gestion Péagina: 1
DIAS |OBJETIVO Garantizar la transparencia de la gestion mediante la rendicion de cuentas, la difusion de resultados y la
recopilacion de retroalimentacion para la mejora continua.
Descripcion de actividades
. L, Dias de .
# Actor Actividad Descripcion plazo Documentos asociados
Generar informacion de gestion; I L,
1 tividades. i tiacic Recopilar informacion sobre las . »
(activida '€s, nvestigacion, actividades de gestion académica. 3 Registros de gestion
inculacion, resultados)
Docentesy
5 Estudiantes Elaborar reportes; o evidencias |Preparar reportes y evidencias que o
respalden las actividades realizadas. 2 Reportes / evidencias
3 Remitir informacion; al Director En\_/iz_ﬂ[ informacion recopilada para Oficio o correo
de Carrera revision. 1 institucional
Recibir informacion de gestion |Registrar recepcion de la informacion . .,
4 enviada. 1 Registro de recepcion
5 Director de la Revisar y validar datos Verificar exactitud y coherencia de la .,
Carrera informacion recibida. 1 |Informe de revision
Consolidar informacion de la . -
6 Integrar toda la informacion en un . .
carrera documento Gnico. 2 Matriz consolidada
7 Elaborar informe preliminar de |Redactar el informe inicial de gestion L
igestion de la carrera. 2 |Informe preliminar
8 ¢ La informacion esta completa y|Verificar que los datos estén . P
alidada? completos y correctos. 1 Lista de verificacion
No: . . . .
9 X o Solicitar correcciones o informacion L .
Solicitar ajustes a adicional. 2 Solicitud de ajustes
docentes/estudiantes
M Si: L . .
10 = Enviar informe validado a la unidad o L
Remitir informacion a de calidad. 1 Oficio de remision
IAseguramiento de la Calidad
1 Aseguramiento Participar en rendicion de Intervenir en el proceso institucional . L
de la Calidad cuentas de rendicion de cuentas. 1 Registro de participacion
(UTC) — = : ) » : —
Recibir informacion consolidada Registrar recepcion de la informacion . )
12 consolidada. 1 Registro de recepcién
13 \Verificar cumplimiento de Revisar que la informacion cumpla la Lista de verificacion
normativa (LOTAIP Art. 7) normativa de transparencia. 1 normativa
1 Estructurar documento oficial de|Organizar la informacion en formato Documento de rendicién de
rendicion de cuentas oficial. 2 cuentas
15 Elaborar presentacion Preparar material para presentar .
institucional resultados de gestion. 2 |Presentacion institucional
IValidar consistencia de datos  |Revisar coherencia de la informacion L
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10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

10.1. Conclusiones

El analisis de los fundamentos tedricos permitié6 comprender la importancia de los
procesos administrativos y académicos para una adecuada organizacion y gestion
dentro de la Carrera de Administracion de Empresas

El diagnostico realizado permitio identificar la falta de procedimientos claros que
afecta negativamente en la planificacion, ejecucion y control de las actividades
limitando el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La elaboracion del manual de procesos se consolidd como una herramienta
estratégica que contribuye al fortalecimiento de la organizacion dentro de la

eficiencia operativa y la calidad educativo brindado por la carrera.

10.2 Recomendaciones

Se recomienda a las autoridades de la Carrera de Administracion de Empresas
aplicar los fundamentos tedricos de la gestion por procesos en el desarrollo de las
actividades administrativas y académicas con el fin de fortalecer la organizacion
y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Establecer y aplicar procedimientos claros y estandarizados que orienten la
planificacion, ejecucion y control de las actividades, con la finalidad de mejorar
la gestion institucional y facilitar el cumplimiento eficiente de los objetivos
establecidos por la carrera.

Es fundamental implementar y socializar el manual de procesos propuesto con
docentes y personal administrativo con el proposito de mejorar la organizacion
institucional, fortaleciendo la eficiencia operativa y contribuir a la calidad

institucional.
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12. ANEXOS
Encuesta aplicada a los estudiantes y docentes de la Carrera de Administracion de
Empresas
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA DIGIRIDA A LOS ESTUDIANTES Y DOCENTES DE LA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Objetivo:
Con el propoésito de mejorar los procesos administrativos y académicos de la carrera de
administracion de empresas
PREGUNTAS
1. Los objetivos propuestos encaminan las competencias, direccion, liderazgo
y control de la institucion educativa dentro de los procesos administrativos y
académicos de la carrera de Administracion de Empresas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi.
v Totalmente de Acuerdo
v" De Acuerdo
v En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo
2. Las bases tedricas que sustentan los procesos administrativos y académicos
de la carrera de administracion de empresas son coherentes y guian el uso

de recursos y esfuerzos hacia las metas institucionales.
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v Totalmente de Acuerdo
v" De Acuerdo
v En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo
3. Los procedimientos administrativos han sido definidos de manera que
permitan alcanzar las metas de la carrera de administracion de empresas.
v Totalmente de Acuerdo
v" De Acuerdo
v En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo
4. La carrera de administracion de empresas cuenta con un manual de normas
y procedimientos que define como se dividen las distintas tareas de gestion.
v Totalmente de Acuerdo
v De Acuerdo
v" En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo
5. Las politicas sirven como una guia sobre como se debe pensar y actuar sobre
un conjunto dado de circunstancias.
v Totalmente de Acuerdo
v" De Acuerdo
v En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo
6. Metas, politicas, procedimientos, reglas, areas asignadas, recursos

disponibles y demas elementos necesarios para llevar a cabo el curso de



167

accion, se unen para conformar los programas que se desarrollan en la
carrera de administracion de empresas.

v" Totalmente de Acuerdo

v" De Acuerdo

v En desacuerdo

v" Totalmente en desacuerdo
La reglas y operaciones establecidas en la carrera de administracion de
empresas detallan la forma exacta en que debe desarrollarse una actividad;
y son guias de accion mas que de pensamiento. Ademas, describe de como
un paso del procedimiento puede llevarse a cabo de la mejor forma posible.

v Totalmente de Acuerdo

v De Acuerdo

v En desacuerdo

v" Totalmente en desacuerdo
La estructura de la carrera de administracion de empresas permite
flexibilidad, reconociendo y aprovechando las habilidades tnicas de cada
persona docente y administrativo.

v' Totalmente de Acuerdo

v" De Acuerdo

v En desacuerdo

v’ Totalmente en desacuerdo
La estructura administrativa y académica permite que los objetivos
primarios de la carrera de administracion de empresas se logren con la
menor cantidad de esfuerzo desperdiciado posible.

v" Totalmente de Acuerdo
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v" De Acuerdo
v En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo
10. En la carrera de administracion de empresas existe la division del trabajo,
es decir, se descomponen las tareas mas complejas en sus componentes, de
tal manera que se deleguen tareas especificas a individuos en lugar de un
amplio conjunto de responsabilidades.
v Totalmente de Acuerdo
v" De Acuerdo
v En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo
11. Los directivos de la carrera de administracion de empresas desarrollan
equipos formales creados con el proposito de en cargarles tareas especificas.
v Totalmente de Acuerdo
v" De Acuerdo
v" En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo
12. Existe un flujo constante de informacion que favorece la motivacion,
liderazgo y equipos de trabajo dentro de los procesos administrativos y
académicos de la carrera.
v" Totalmente de Acuerdo
v" De Acuerdo
v En desacuerdo
v Totalmente en desacuerdo

;Gracias por su colaboracion!
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Entrevista aplicada al director de la carrera de Administracion de Empresas
de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Guia de Entrevista General

Datos Generales

Nombre del entrevistado (opcional):

Cargo:

Preguntas sobre los Procesos Actuales

(Podria describir como se realizan las actividades en su area de trabajo?

(Qué herramientas, equipos o materiales utiliza normalmente en sus tareas?
(Como se guia usted en la realizacion de sus actividades diarias? ;Suele
apoyarse en documentos, instructivos o en su propia experiencia?

Preguntas sobre Dificultades y Problemas

(Qué problemas o retrasos enfrenta con frecuencia en su trabajo?

(Qué consecuencias tienen estos problemas?

(Como cree que se podrian resolver estas dificultades?

Preguntas sobre el Manual de Procesos

(Qué aspectos considera que debe incluir un manual de procesos para facilitar su
trabajo?

(COomo le gustaria que se presentara la informacion en el manual?

(Qué sugerencias tiene para garantizar que el manual sea utilizado por todos los
trabajadores?

Cierre

(Hay alguna observacion, sugerencia o propuesta adicional que le gustaria

compartir en relacion con su trabajo o el funcionamiento del area?
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Agradecimiento: "Gracias por su disposicion y participacion. La informacion brindada

1

sera clave para mejorar los procesos de la carrera de administracion de empresas.’

Arboleda, E & Espin., A (2025).
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Fotografias de encuestas realizadas a estudiantes y docentes de la Carrera de

Administracion de Empresas.




