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RESUMEN
El presente trabajo de investigacion se basé en disefiar un sistema de gestion por procesos de la
revista cientifica UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Economicas para
mejorar la eficiencia y calidad en la gestion editorial, para ello se adoptd una metodologia
cualitativa con enfoque descriptivo, ademas se empleo técnicas como la observacion directa, la
revision documental, entrevistas y encuestas, dirigidas al personal involucrado de la misma. A
través del levantamiento de informacion y analisis de los subprocesos actuales, permitio
identificar las principales debilidades, entre ellas estan, dificultades como retrasos, duplicidad
de tareas y la falta de procedimientos estandarizados que afectan la correcta gestion editorial.
Como consecuencia de esto, se planted una propuesta de un manual de procesos que consiste
en, matriz SIPOC, cadena de valor, hoja de actividades, flujogramas y fichas de caracterizacion,
esta con su respectivo objetivo, alcance, base legal y los indicadores que actlan como una
herramienta de control que a su vez optimiza los recursos utilizados, asi, de esta manera
permitira fortalecer el desempefio interno de la revista y garantizar mayor trasparencia en los
subprocesos. Se recomienda adoptar el manual propuesto para garantizar el cumplimiento de
estandares de calidad cientifica, contribuyendo al fortalecimiento institucional y la proyeccion

académica de la publicacion en el ambito cientifico.
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ABSTRACT
This research project was based on designing a process management system for scientific
journal UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econdmicas to improve
efficiency and quality of editorial management. To this end, a qualitative methodology with a
descriptive approach was adopted, and techniques such as direct observation, document review,
interviews, and surveys were used, targeting the staff involved in the journal. Through the
collection of information and analysis of current sub-processes, it was possible to identify the
main weaknesses, including difficulties such as delays, duplication of tasks, and lack
standardized procedures that affect proper editorial management. As result, a proposal was
made for a process manual consisting of a SIPOC matrix, value chain, activity sheet, flowcharts,
and characterization sheets, each with its respective objective, scope, legal basis, and indicators
that act as a control tool that in turn optimizes the used resources. This will strengthen the
internal performance of the journal and ensure greater transparency in the subprocesses. It is
recommended that the proposed manual be adopted to ensure compliance with scientific quality
standards, contributing to institutional strengthening and academic projection of the publication

at scientific field.

Keywords: Process management, standardization, journal, editorial process
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Contextualizacion
Con el paso del tiempo las revistas cientificas han tenido que enfrentar varios

desafios y oportunidades, en cuanto a la publicacion de investigaciones constructivas,
diferentes y complejas, se hace hincapié en aquellas que se encuentran en
Latinoamérica, especializadas en humanidades.

Las adversidades por las cuales pasan las revistas cientificas dentro de
Latinoamérica, por la gran complejidad que conlleva el proceso para la publicacion de
los articulos se ha convertido en un gran desafio, pero, a través del compromiso
entregado por las y los editores varias han conseguido superar sus dificultades, ya que
preveen que cada proceso se cumpla de manera eficiente y eficaz, por lo tanto, se
encaminan hacia el ingreso de mejores indices de indexaciones internacionales.

Paniagua Roldan (2024) concreta:

Cuando se define adecuadamente la finalidad de una revista cientifica, se

conocen los parametros que determinan su calidad y se incluyen todos y se logra

su difusion internacional al publicar articulos arbitrados por pares es posible

crear una revista de calidad superior, avalada como tal por los indices

nacionales e internacionales (pp.03).

Segiin Hung Lopez y otros (2022) mencionan: “No existe una adecuada
definicién de gestion de revistas cientificas desde la perspectiva organizacional, aun
cuando en ellas de manera indistinta se tratan diferentes elementos respecto a su
dinamica; que mucho contribuyen al desarrollo de una perspectiva tedrica” (pp.09). De
esta manera, la gestion editorial dentro de revistas cientificas exige un manejo eficiente
de procesos para garantizar la calidad, visibilidad y credibilidad de la informacion que
abarca cada uno de los articulos a ser publicados.

“La gestion por procesos es una herramienta fundamental para las organizaciones, es
el elemento base para alcanzar objetivos de eficacia y eficiencia, ademas de ser un actor
fundamental de la mejora continua y la productividad” (Pifiuela Espin & Quito Godoy, 2020,
pp.132). Es por ello que en varias revistas cientificas universitarias ecuatorianas como, La
Granja de la Universidad Politécnica Salesiana, Revista Ecuatoriana de Neurologia publicada
por la Sociedad Ecuatoriana de Neurologia y la Revista Bionatura de Yachay Tech,

Universidad Catdlica de Oriente, se ve reflejado en sus resultados, el arduo trabajo que



realizan en cuanto a la revision de cada articulo y un control adecuado del cumplimiento de
sus politicas.

Desde esta perspectiva, dentro de las revistas cientificas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, y especificamente de la facultad de CAYE titulada, UTC
Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Economicas, presenta una serie de
problemas que afecta directamente al funcionamiento, relevancia y progreso de la
misma, las cuales se detallan a continuacion.

e Procesos fragmentados: Falta de integracion en la documentacion, que
sea clara, concisa y detallada, en relacién a los flujos de trabajo que
deben desarrollar cada participante que forma parte de la revista.

e Retrasos: Se ha identificado que, en algunos casos, no se respetan los
tiempos establecidos en la politica y normativa para el proceso de revisién
de articulos, situacion que involucra tanto a autores, pares ciegos y Co-
Editores.

e Indexacion limitada: Carencia de estrategias que impulsen la inclusién
en indices nacionales e internacionales de alto impacto.

e Falta de métricas: Hasta el momento no se han establecido indicadores
que permitan evaluar o medir la rentabilidad de los procesos de la revista,
dado que no se encuentran establecidos como tal.

A mas de las situaciones anteriormente mencionadas una que tiene mayor
impacto y efecto no solo en los procesos sino también en los participantes de la
revista cientifica es que; todo el macro proceso Gestion Editorial en la actualidad se
esta llevando a cabo mediante correo electronico directo de Prospectivas, adicional
gue cuentan con la plataforma del OJS, en donde se deberia llevar o desarrollar cada
uno de estos, ya que, proporciona mas funciones, sin embargo, no esta actualizada y
poco se conoce acerca del correcto manejo del sistema.

Formulacion del problema

Segun las dificultades anteriormente mencionadas se pretende dar respuesta a la
siguiente interrogante:

¢De qué manera contribuira la elaboracion de un manual de gestion por
procesos al desarrollo de las actividades realizadas por UTC Prospectivas: Revista de

Ciencias Administrativas y Econdmicas?



OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un manual de gestion por procesos para UTC Prospectivas: Revista de

Ciencias Administrativas y Econdmicas.

Obijetivos especificos

e Levantar fundamentos tedricos y metodolégicos relacionados con

manuales de gestion por proceso Y revistas cientificas universitarias.

e Diagnosticar la situacion actual de los procesos que conforman la Gestion

Editorial de la revista.

e Elaborar un Manual de Gestion por Procesos para UTC Prospectivas:

Revista de Ciencias Administrativas y Economicas.

Tabla 1

Especificacion de objetivos y alcance.

Objetivos especificos Actividades Cronograma Productos
Levantar fundamentos Recopilacion de Semana 3-8 Bases teoricas o
tedricos y metodoldgicos datos de libros, (Primera etapa). fundamentacion
relacionados con manuales revistas, tesis, cientifica
de gestion por proceso y paginas web, papers, tedrica.

revistas cientificas
universitarias.

Diagnosticar la situacién
actual de los procesos que
conforman la Gestion
Editorial de la revista.

Elaborar un manual de
gestion por procesos para
UTC Prospectivas: Revista
de Ciencias Administrativas
y Econdmicas.

normativas y
reglamentos,
investigacion sobre
la gestion por
procesos.

Aplicacion de
metodologias
propuestas y
adaptadas para una
revista de FCAYE.

Modelacion de
procesos mediante
la herramienta
Bizagi.
Implementacion de
indicadores.

Semana 9-13  Diagndstico y
(Segunda levantamiento
Etapa). de procesos

claves.

Semana 14-16  Presentacion
(Tercera etapa). del Manual de
Gestion por
procesos.




Elaborado por: Grupo de Investigadores.
JUSTIFICACION

La gestion por procesos es una de las herramientas principales que toda organizacion
deberia llevar a cabo ya sea publica o privada, considerando que esta trabaja en conjunto con
todos los subprocesos y no los divide, ya sea por funciones o departamentos, ademas,
promueve la mejora continua que a menudo se ha ido convirtiendo en uno de los temas de
interés para optimizar el desempefio de las empresas.

El presente proyecto de investigacion pretende elaborar un manual en base a la gestion
por procesos para UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econémicas, con
el proposito de fortalecer la eficiencia, calidad y transparencia de totas las actividades que
hacen parte de la Gestion Editorial. Asi también, la parte académica y cientifica han estado en
un entorno cambiante llena de desafios a nivel mundial y mas ain en Latinoamérica, lo cual
puede ser perjudicial en cuanto a oportunidades o confiabilidad de las publicaciones, en
conjunto a aquello exige mejorar la organizacion y el manejo sistematico de los procesos
editoriales de principio a fin.

De esta manera, a través del desarrollo de la presente propuesta de manual para la
revista de la facultad, se pretende levantar informacion para posterior estandarizar los
procesos de la misma, identificando falencias en el desarrollo de las actividades, considerando
como parte fundamental a quienes hacen parte del equipo editorial, ya que, tiene influencia
sobre las consecuencias gque se pueden generar en base a los objetivos institucionales al no
acatarlos.

Es necesario resaltar que la generacion y difusién de conocimientos cientificos deben
ser de alto valor, por ello es indispensable contar con procesos que aseguren calidad cientifica
y a su vez aumenten la eficiencia de la publicacién de nuevos numeros optimizando tiempo,
con mejores resultados y respetando politicas y normativas de la revista, a la vez de la
institucion en general, dejando en alto el nombre de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Ademas, permitira gestionar los recursos de manera ordenada y productiva. Como resultados
de esta investigacion se podra encontrar especificamente proveedores internos y externos,
insumos producidos, actividades que generan valor a los subprocesos, actividades especificas
por cada una de ellas y fichas de caracterizacion acompafiados de indicadores mediante los
cuales se deberd mediar lo planificado con lo realmente alcanzado.

Se espera que los resultados sean favorables mediante recomendaciones aplicables
para los diferentes subprocesos que se llevan a cabo dentro del macro proceso de la Gestién

Editorial, a la vez se contribuye a la generacion de beneficios tangibles de la calidad editorial



y el posicionamiento académico y cientifico de la revista, muestra de esto conseguir e
impulsar a nuevas indexaciones reconocidas a nivel internacional y de alto impacto.
Finalmente, este estudio aportara a la generacion de conocimiento dentro del area de la
gestidn por procesos sirviendo como referencia para futuras investigaciones que pueden
verificar o mejorar la propuesta actual. También es proyecto es viable ya que cuenta con el
apoyo total institucional de las partes interesadas para acceder y aportar a la informacion

como actores clave de la revista.

BENEFICIARIOS DEL PROYECTO
El manual de gestion por proceso contribuird y creara un impacto positivo a dos tipos

de beneficiarios. Primero, los beneficiarios directos del proyecto de investigacion son:
Editor-Jefe, Coordinador de la Gestion Cientifica, Soporte Técnico, Co-Editor (a) y el Comité
Editorial que segiin (DIRECCION DE BIENESTAR UTC, 2019) argumenta:
“Integracion y Designacion: EI Comité Editorial estard integrado por un
Coordinador, un Analista de Informacion, delegados de las Revistas institucionales y
el representante de la Editorial Universitaria. La designacion del Comité Editorial se la
realizara por el Vicerrectorado Académico y de investigacion, previa sugerencia de la
Direccion de investigacion”.
Tabla 2

Beneficiarios Directos del Proyecto

Cargo Participantes
Editor-Jefe 1
Coordinador Gestion Cientifica 1
Soporte Técnico 1
Co-Editor 1
Comité Editorial 4
Total 8

Nota: La tabla 2 muestra los beneficiarios directos, considere la informacion del Comité
Editorial detallada anteriormente. Elaborado por: Grupo de Investigadores.
Segundo, los beneficiarios indirectos son los autores que optan por hacer

publicaciones en la revista, pares ciegos, lectores e investigadores, y finalmente la UTC.



Cronograma de Actividades

N° Actividades 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
Abril | Abril | Abril | Abril | Mayo | Mayo | Mayo | Mayo | Junio | Junio | Junio | Junio | Julio | Julio | Julio | Agosto
1 Aprobacion del tema de titulacion. X
2 Planteamiento del problema. X
3 Obijetivos y Beneficiarios. X
4 Fundamentacion Cientifica Teorica. X X X
5 Metodologia. X
6 Levantamiento de la informacion. X
7 Resultados y Discusion. X
8 Elaboracién del manual. X X
9 Elaboracién de matrices. X X X
10 Elaboracion de flujogramas. X
11 Conclusiones y Recomendaciones. X
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1. FUNDAMENTACION CIENTIFICA TEORICA
1.1. Antecedentes de Investigacion.

En revisiones previas con enfoques en diferentes objetos de estudio que
mantienen relacion con la gestion por procesos, se logro obtener cinco tematicas que
se asemejan a nuestro tema, que seran tomadas como guias para el desarrollo del
presente trabajo de titulacion.

De esta manera el autor (Salomén, 2023, pp. 06-09) del manual titulado
“AGENCIA METROPOLITANA DE CONTROL UNIDAD DE
PLANIFICACION MANUAL DE PROCESOS GESTION DE PROCESOS”.
Muestra que, mediante el manual se definen de mejor manera cada uno de los procesos
y actividades que deben realizar quienes conforman la etapa de Control en la Unidad
de Planificacion.

Segun los autores (Huerta Benites & Huerta Robles, 2022, pp. 05-10)
“GESTION POR PROCESOS. En el Sector Publico”. Mencionan que mediante la
implementacidn de la gestidn por procesos lograria que se reduzcan los gastos
innecesarios al brindar un servicio a la ciudadania, de igual manera se aumentaria la
velocidad del estado al entender y entregar solucién a la necesidad.

Asi mismo el autor (Chérrez Arroba, 2022, pp. 149-150) en su trabajo titulado
“MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LOS TALLERES
TECNOLOGICOS DE LA FISEL” Manifiesta que, a través de su modelo pudo
identificar los diferentes procesos y por ende las actividades que se realizan en cada
una de ellas. De igual manera, represento sus respectivas entradas, recursos controles y
salidas.

Posteriormente, los autores (Cabay Llangari & Daquilema Tierra, 2020, pp. 36)
“LEVANTAMIENTO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO, EN EL AMBITO
DEL RECTORADO” comenta que, con el levantamiento de procesos y
procedimientos mostrados en un manual, se ha convertido en un ente regulador, en
donde se respeta el marco legal y normativo de la Institucion.

Por otro lado, incorporamos como referencia para el desarrollo de la propuesta
del manual para la revista, articulos cientificos en la cual se relatan cargos, funciones,
y responsables, acompafiado de reglamentos y normativas emitidas por parte de
Universidades nacionales e internacionales que cuentan con este tipo de sitios webs, a

continuacion se detalla cada una de ellas.



Primero, (Coordinacion de Revistas Cientificas, 2023, pp. 01) de la Pontificia
Universidad Javeriana de Bogota, muestra su investigacion titulada “Manual de
procesos editoriales de revistas cientificas” se detalla cada uno de los procesos por
los cuales deben pasar las articulos cientificos que recibe su revista, esto genera buenas
expectativas, ya que, desde el principio hace que se respeten y cumplan la normativa
establecidas por las mismas.

Segundo, (ESPOL, 2023, pp. 01) mediante el “Reglamento Editorial de la
ESPOL” se detallan las funciones con las que deben cumplir los miembros que
conforman su revista, cabe mencionar que este documento proporciona informacion
acerca de la difusion del conocimiento que transmitiran mediante su nueva
publicacion.

Asi mismo, (ICONOS, 2023, pp. 01) a través de “REGLAMENTO
INTERNO iCONOS REVISTA DE CIENCIAS SOCIALES” muestra de manera
general a lo especifico como se asignan las responsabilidades a todo el grupo del
Comité Editorial, hay que mencionar que esta revista cuenta con el apoyo de la
FLACSO, la cual contribuye a una mejor emision de conocimiento cientifico para los
lectores de la revista.

También (Deroy Dominguez & Marti Lahera, 2022, pp. 01) apoya al desarrollo
del presente trabajo de titulacion con su articulo titulado “CARACTERIZACION
DE LA GESTION EDITORIAL EN REVISTAS CIENTIFICAS DE LA
UNIVERSIDAD DE LA HABANA” en ella se trabaja con dimensiones como la
Calidad Editorial, Internacionalizacion, Difusion y Audiencia y la Repercusién, cada
una de ellas acompariadas de sus respectivos indicadores.

Finalmente, incorporamos a (Duefias Reyes et al., 2025, pp. 01) con su articulo
titulado “MEJORA DE LOS PROCESOS EDITORIALES DE LA REVISTA
“RESTOS HISTORICOS” DE LA UNIVERSIDAD DE MATANZAS” en este
trabajo de investigacién incluyen cinco pasos especificos a desarrollar, estos son:
“identificacion y descripcion de los procesos del objeto de estudio, elaboracion del
mapa de procesos, definicion del responsable de cada proceso, confeccién de la ficha
de los procesos clave y establecimiento de los indicadores”(Duefias Reyes et al., 2025,
pp. 03).

En relacion a los aportes y resultados obtenidos en trabajos de investigacion
conjuntamente a reglamentos y articulos cientificos, anteriormente mencionados, es

evidente que la elaboracion de un manual de gestion por procesos es una herramienta



que permite tener claramente definidos, identificados y organizados los
procedimientos, ademas de que se provee que se cumpla con la normativa establecida
por las Universidades. En relacion a las revistas cientificas es fundamental que
cumplan con cada uno de los procesos o actividades asignadas, pues son organismos
que contribuyen al desarrollo de las investigaciones de calidad.

Para direccionar y sustentar el presente proyecto es fundamental realizar un
estudio bibliografico desde diferentes bases tedricas que mantengan relacion con el
proyecto de investigacion, de las cuales se detallan a continuacion.

1.2. Bases Teoricas
1.2.1. ¢ Qué es el proceso?

Torres (2021) argumenta: “Un proceso es una secuencia de tareas que se
realizan de forma concatenada, es decir de forma seguida una detras de la otra para
alcanzar un objetivo o un fin concreto” (pp.01).

Podemos definirlo como un conjunto ordenado, secuencial y
sistematico de actividades que transforman entradas en salidas con agregacion
de valor. Tiene nombre, objetivo, responsable y un lugar de ejecucion, emplea
recursos e insumos, se gestiona mediante controles e indicadores, tiene una
capacidad de ejecucion y una zona y tipo de impacto. Ademas, pertenece a un
tipo y una clase (Alarcon Parra & Alarcon Parra, 2022, pp. 40).

Souza (2023) argumenta que “Apuntan a lograr un objetivo especifico, para
ello, se valen de tareas de subprocesos. Los procesos tienen un principio, un medio y
un final. Generalmente, comienzan con la entrada del insumo y terminan con la
entrega final al cliente” (pp. 01).

En el medio empresarial, un proceso consiste en una secuencia logica y
planificada de etapas que se cumplen con la intencion de alcanzar cierto
proposito. Asi pues, la estructuracion de procesos es imprescindible para que
las organizaciones puedan llevar a cabo sus actividades y alcanzar excelentes
resultados (docusign, 2025. pp.01).

“Es un conjunto secuencial de actividades interrelacionadas que toman insumos
y los transforma en resultados (productos o servicios) de mayor valor agregado para
satisfacer una necesidad de un cliente interno o externo” (Miles Touya, 2021, pp.12).
Un proceso es un conjunto de actividades dentro de las empresas u

organizaciones, estan relacionadas entre si que parten de una o0 mas entradas dando
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como resultados las respectivas salidas o resultados. EI ejemplo mas obvio de proceso
es la fabricacion de un bien (UNIR, 2023).
1.2.2. ¢ Qué es la gestion?

La gestion como nueva tecnologia que se orienta a objetivos practicos
fue presentada al publico en general durante las ultimas décadas del siglo XIX,
y se convirtio rapidamente en disciplina en las décadas de 1920 y 1930 en tanto
cuerpo organizado de conocimiento orientado a apoyar las empresas que
actuaban por instinto, generando cambios en los valores y en los procesos
organizacionales (Manrique Ldpez, 2020, pp. 01).

La gestion se concibe como una herramienta administrativa encargada
de emprender todas las diligencias orientadas a lograr un desempefio eficiente
asociado al incremento de la productividad para beneficiar rentable y
sostenidamente a la organizacion, reconociendo que el personal es un recurso
activo y necesario para alcanzar los objetivos institucionales. (Huertas Lépez et
al., 2020, pp. 01).

“La gestion se apoya y funciona a través de personas, por lo general equipos de
trabajo, para poder lograr resultados. Con frecuencia se promocionan en la empresa a
trabajadores competentes para asumir cargos de responsabilidad” (Rubio Dominguez,
s.f., pp. 12).

“La gestion es un conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo
para lograr un determinado objetivo. El objetivo de la gestion es alcanzar un objetivo
optimizando al méximo posible los recursos disponibles” (Westreicher, 2024, pp.01).

Asi mismo (Hadjes, 2024) menciona que es un proceso que coordina y
administra recursos para alcanzar objetivos especificos, asi mismo la gestion esta
presente en cada una de las etapas del proceso administrativo. También la gestidn tiene
la finalidad de optimizar la mayor parte de recursos, es decir, financieros, humanos,
tecnoldgicos, entre otros.

1.2.3. Gestion por Procesos.

La gestion por procesos se caracteriza por un sistema interrelacionado
de procesos que contribuye a incrementar la satisfaccion del cliente, ya que
elimina las barreras entre diferentes areas funcionales y unifica sus enfoques
hacia las metas principales de la organizacion, permitiendo la apropiada gestién

de las interfaces entre los distintos procesos (Coello, s.f., pp. 05).
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JUNIOR & RODRIGUEZ (2022) destacan que “la gestion por procesos
contribuye a reflexionar el disefio de las estructuras organizacionales, ya que los
procesos disefiados se constituyen en un insumo o referencia para la definicion de una
estructura organizacional” (pp.17).

Mediante la implementacion continua de la gestion por procesos, se
pueden obtener beneficios como la coordinacion e integracion de los resultados
planeados, la capacidad de priorizar la eficacia, eficiencia y flexibilidad de
dichos procesos, y la contribucion al rendimiento homogéneo de la
organizacion (Ortiz Fernandez et al., 2024, pp. 02).

“La gestion por procesos constituye una importante herramienta para el logro
de resultados superiores en cuanto a la eficacia y eficiencia en las organizaciones”
(Vega Moreno et al., 2021, pp.70).

Este tipo de gestion ha trascendido en el tiempo con el afan de ayudar a las
empresas a alcanzar sus objetivos, aplicable tanto para empresas publicas como
privadas, en donde abarca tanto la formulacion como la implementacidn de estrategias,
y generalmente incluye la planificacion estratégica y el aprendizaje continuo en esta
area (Alarcon Diaz et al., 2024, pp. 104).

La Gestion por procesos puede ser conceptualizada como la forma de gestionar
toda la organizacion basandose en los procesos, siendo definidos estos como una
secuencia de actividades orientadas a generar un valor afiadido sobre una entrada para
conseguir un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del
cliente, responsabilidad y objetivos de cada uno mediante la utilizacion de indicadores
que midan el rendimiento y funcionalidad de la organizacion Atkinson & Rodriguez
(2021 como se cit6 en Segovia Zambrano, 2024).

1.2.4. ;Qué son los manuales?

Los manuales son considerados como un libro o folleto en los cuales se
proporciona o recolecta informacion acerca de las actividades que realiza una empresa
u organizacion, lo cual nos permite comprender las funciones de manera ordenada,
sistematica y concisa (Olvera, 2021).

Asi mismo, Rodrigues (2021) menciona que, los manuales son herramientas
fundamentales que establecen pautas claras y precisas de las operaciones que realiza
una organizacion, para desarrollar un manual se requiere de conocimiento profundo de

todos los procesos o procedimientos internos de la institucion (pp.01).
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Seguidamente, Belli Baxin et al., (2023) complementan que, los manuales son
documentos agrupados que ayudaran a cada departamento o area de las
organizaciones, con la especificacion de funciones, ademas, presentan una vision en

conjunto y la ejecucion correcta de las actividades (pp. 02).
1.2.5. Tipos de manuales de gestion por procesos

Existen diferentes tipos de manuales, que durante el pasar de los afios han
evolucionado y, por ende, se han acoplado al nuevo entorno de la sociedad. Cabe
mencionar que especificamente el manual de gestion por procesos se encuentra dentro
del manual de procedimientos, ya que considera y define conceptos identicos al
manual anteriormente mencionado, a continuacion, se detalla cada uno de estos.
1.2.5.1. Manual de procedimientos

Es considerado como una matriz en la cual se plasman actividades claramente
estructuradas y definidas, un punto importante de este tipo de manuales es que estas
planean un conjunto de directrices que los colaboradores de las empresas deberan
realizar (Belli Baxin et al., 2023).

Por otra parte, Herndndez Rocha & Martinez Gonzélez, (2023) comentan
acerca de la ventaja principal de la utilizacién o implementacién de un manual de
procedimientos, es que proporciona una base de nimeros de departamentos y
encargados que deberan interactuar en las determinadas funciones, de la misma manera
servird como una guia de capacitacion para nuevo personal (pp.151).

Asi mismo (Vivanco Vergara, 2017, como se cit6 en Hernandez Rocha &
Martinez Gonzéalez, 2023) menciona la importancia de este tipo de manual, dando a
conocer que,

« Estandariza los métodos de trabajo.
o Delimita funciones y responsabilidades.
« Unificacion de criterios.
« Facilita la toma de decisiones.
o Permite realizar de forma eficiente las actividades.
o Capacita al nuevo personal (pp. 152).
1.2.5.2. Manual de Calidad

El manual de calidad se basa en identificar cual sera el alcance del proyecto y

el estado de los procedimientos, la respuesta de esto se encuentra dentro del presente

manual, no es obligatoria llevarlo a cabo, sin embargo, sirve de guia para la
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implementacién, mantenimiento y mejora del sistema de Gestion. Aplicable con
procesos internos como los clientes e incluso como uno de los requisitos para aplicar a
certificaciones (ESGINNOVA GROUP, 2020).
1.2.5.3. Manual Organizacional
Es un instrumento o herramienta mediante el cual las empresas dan a conocer a sus
empleados los roles y responsabilidades dentro de la misma, de esta manera se aseguran de la
coherencia eficiente entre todas las operaciones (Benitez Pincay, 2023).
1.2.5.4. Manual Departamental
Este tipo de manual es aquel que legisla el modo en que deben ser
desarrolladas las actividades realizadas por el personal de las organizaciones. Es decir,
la normativa en la cual se basa estara dirigida al mismo personal en forma diferencial,
es decir, segun el departamento y al rol que cumpla (Palma et al., 2024).
1.2.5.5. Manual de Técnicas
Elmira (2025) argumenta que:

Estos manuales estan disefiados para ayudar a los usuarios, ya sean
usuarios finales, técnicos, ingenieros o desarrolladores, a comprender y operar
un producto eficazmente. Ayudan a prevenir el uso indebido, garantizar el
cumplimiento de las normas de seguridad y ofrecer soluciones a posibles
problemas (pp. 01).

1.2.6. Cadena de Valor

La cadena de valor de tu produccion es una forma de afinar la comprension
sobre la logistica, las operaciones y la infraestructura de tu empresa. Y eso revelara
el verdadero valor de tu producto o servicio” (Salesforce LATAM, 2024, pp. 01).

“La cadena de valor es un modelo empresarial utilizado para examinar todas
las actividades de la empresa que intervienen en la transformacién de un producto o
servicio desde la idea hasta el articulo vendible” (Kelwig, 2023, p.01). Mientras tanto
(Olmedo et al. 2021).

Por otra parte, MBA (2020) argumenta que,

Una forma sistematica de examinar todas las actividades que una
empresa desempefia y como interacttan es la Cadena de Valor. Con esta
herramienta, se disgrega a la empresa en sus actividades estratégicas
relevantes para comprender el comportamiento de los costos y las fuentes de

diferenciaciones existentes y potenciales. Una empresa obtiene una ventaja
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competitiva, desempefiando estas actividades mas barato o mejor que sus
competidores (pp. 01).

En sintesis, este modelo proporciona un marco para analizar las actividades
internas de una empresa, permitiendo identificar como cada etapa contribuye a la
creacion de valor para el cliente y como se pueden optimizar los procesos para obtener
una ventaja competitiva sostenible (Porter, 1985, como se cit6 en Lara Martinez, 2024).
1.2.7. Jerarquia de los procesos

“La jerarquia de los procesos esta dada en base a su complejidad, es decir, en
base a las actividades ordenadas sistematicamente que posee el proceso y que si falta
alguna afectaria crucialmente al resultado final” (Osorio & Osorio Gomez, 2022,
pp.01).

Asi mismo, Paltan (2025) argumenta que:

Enfoque estructurado que organiza las actividades operativas de una
organizacion en tres niveles distintos. Cada nivel tiene un propésito y alcance
especifico, contribuyendo de manera escalonada, desde la parte estratégica con
los macroprocesos, la parte tactica con los procesos y la parte operativa con los
subprocesos, a la consecucion de los objetivos organizacionales (pp. 01).

1.2.7.1. Macroproceso

“Es la agrupacion de procesos al mas alto nivel de generalizacion, mismos que
permiten determinar la cadena de valor de la organizacion, asi como los procesos
estratégicos y de soporte” (Paltan, 2025, pp. 02).
1.2.7.2. Proceso

“Contiene varios subprocesos coordinados u organizados, que suceden unitaria o
simultaneamente bajo ciertas circunstancias con un fin determinado” (Paltan, 2025,
pp.02).
1.2.7.3. Subproceso

“Es un conjunto de actividades que tienen una secuencia logica para cumplir un
proposito a través de la utilizacion de recursos en sus niveles Optimos” (Paltan, 2025,
pp. 02).

1.2.8. Matriz SIPOC

“Los macroprocesos pueden ser mapeados empleando el diagrama SIPOC
(Supplier-Inputs-Process Outputs-Customers), una representacion que permite
comprender el funcionamiento de un proceso al mostrar sus entradas y salidas, asi como

los elementos vinculados a cada actividad” (Burgos Guaman et al., 2023, pp. 48).
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Por otro lado, Naranjo Vargas et al., 2023

Al ser considerado un diagrama de alto nivel, el SIPOC permite obtener
una vision global de las interacciones que existen en toda la organizacion. Sin
embargo, aunque el SIPOC ayuda a reconocer los elementos de un proceso y los
subprocesos que interacttan en la empresa; la vision del sistema ain no es
completa, para esto es necesario conocer su secuenciacion y la informacion que
fluye entre sus elementos, esta representacion se logra con el uso de otros
diagramas (pp. 968).

“El diagrama SIPOC ayuda a agilizar los flujos de trabajo, a identificar y
resolver los problemas y a eliminar las actividades inutiles” (Instituto Superior
Tecnologico Manuel Lezaeta, 2023, pp.25).

1.2.9. Ficha del proceso u hoja de actividades

“Una ficha de proceso es un soporte de informacidn que nos permite recoger
todas aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades que componen
el proceso, completando la informacion aportada por el mapa de procesos” (Gerencia
Universidad de Cantabria, s.f., pp. 10).

1.2.10. La gestién por procesos en Instituciones de Educacion Superior e Investigacion.
1.2.10.1. Gestion por procesos en Instituciones de Educacion Superior.

Mendoza Fernandez et al., (2022) argumentan ante la gestion por procesos en
las universidades en Ecuador que,

La Universidad Técnica de Manabi, ha buscado que sus procesos de gestion
sean congruentes a sus leyes regentes y también al contexto en el que se desarrolla la
realidad del pais y al entorno socio comunitario y laboral de esta casa de estudios
universitarios, que no escapa a situaciones que envuelven los procesos administrativos
propios de una organizacion (pp. 32).

Las instituciones de Educacion Superior mayoritariamente ubicadas en Latinoamérica
e Iberoamérica, han visto la necesidad de integrar en sus sistemas modelos de gestion por
procesos con la finalidad de supervisar, regularizar y la categorizacion de las mismas
(Camparia Lara et al., 2020).

En Latinoamérica la gestion del sistema universitario ha venido pasando por varios
desafios, sobre todo en la parte de considerar la intervencion ciudadana en la toma de
decisiones para garantizar una educacién de calidad. Por lo cual, se ha venido trabajando en
adoptar una administracion centralizada complementada de una gestién académica

descentralizada, esto implica mayor supervision de la gestion administrativa y de los
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procesos, al mismo tiempo mejorar los instrumentos de gestion sin desenfocarse de la gestion
democrética y participativa (Cacho Revilla et al., 2023).
1.2.10.2. Gestion por procesos en Investigaciones Cientificas.

El desarrollo de la investigacion cientifica en instituciones de educacion superior de
manera general en el Ecuador tuvo cambios radicales a partir de la incorporacion de
estandares de calidad determinados en la Constitucion del Ecuador 2008, donde se establece
como principio la calidad y sistemas institucionales para la medicion del desempefio no solo
de este eje del que hacer del tercer nivel de formacion sino del servicio como tal (Campafia
Lara, 2022, pp. 71).

Medir el rendimiento del trabajo investigativo desarrollado a través de proyectos se
contabiliza en gran medida por el nimero de publicaciones en revistas indexadas, libros o
capitulos de libros sobre los resultados de estos ingresando a la competencia mundial de
investigadores del mundo por lograr espacios en revistas de alto impacto en muchas ocasiones
dificiles de acceder (Rivera et al., 2017, como se cit6 en Campafa Lara, 2022).

Las entidades universitarias requieren trabajar en un marco de calidad,

por lo que necesitan implementar un modelo de gestion por procesos para las

unidades de gestion, académicos, investigacion y vinculacion, de esta manera

incrementar la precision competitiva para controlar las actividades que se

manejan dentro de las instituciones y a través de ello verificar si se esta dando

cumplimiento a todas las funciones asignadas a cada uno de los integrantes de

la organizacion. (Jiménez et al., n.d., 2019).

1.2.11. Importancia de la gestién por procesos en las organizaciones académicas.
Esta necesidad de alcanzar una efectiva gestion atafie, también, a las
instituciones de educacidn superior, ya que no se encuentran exentas de

valoraciones de calidad por parte de sus usuarios, los cuales exigen resultados

segln sus necesidades en relacion con los servicios educativos, académicos,

cientificos y tecnoldgicos, producto de sus funciones sustantivas: docencia,

investigacion y vinculacion con la sociedad (Soto Grant, 2022, pp. 01).

Por otro lado, Estela Rodriguez & Sanchez Ortega (2023) argumenta que, la
gestion por procesos dentro de las organizaciones académicas editoriales, contribuye a
mejorar la comunicacion en sentido horizontal, al mismo tiempo buscan el
funcionamiento comun institucional en las actividades de la organizacion,

reconocimiento de los aportes de cada unidad, descentralizacion de la informacion y
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participacion en la toma de decisiones, considerando la constitucion de los equipos de
trabajo con mayor independencia y seriedad (pp. 131).

La importancia radica en que las organizaciones académicas tienen la mision
de preparar estudiantes con capacidad para ser incluidos en este mundo globalizado, a
través del acercamiento con la sociedad con un enfoque académico y profesional.

Situacién que involucra la participacion en base a la investigacion entre docentes y
estudiantes (Senteno Samaniego, 2023).
1.2.12. Mejora Continua y Optimizacién de Procesos.

En el &mbito de las herramientas de mejora continua, los procesos representan el
resultado del empleo de los recursos de una organizacion que operan en determinadas
circunstancias y condiciones analizadas; esta disciplina se adapta continuamente con el
propdsito de mejorar y eliminar posibles errores, buscando objetivos como la minimizacién
de costos, la maximizacion del rendimiento, y la promocion de la productividad y eficiencia.
El proceso, como elemento central de la produccion, se representa mediante diagramas que
permiten visualizar la descomposicion de actividades y el flujo a lo largo del mismo,
utilizando simbolos especificos para representar cada actividad (Torre, 2023, como se citd en
Guanotufia Toaquiza et al., 2024).

La mejora continua es fundamental para las organizaciones, ya que mediante esta
herramienta podran mantenerse dentro del entorno competitivo, dinamico y desafiante, pues,
varias tendencias emergen para optimizar procesos, reducir costos y fomentar la cultura
organizacional. Asi mismo, la mejora continua esta en una etapa de evolucién acelerada
impulsada por los avances tecnoldgicos acompariado de la sostenibilidad (PQ-SCEM, 2025).

“La mejora continua no es solo una estrategia; es una necesidad para mantenerse
competitivo y relevante. Asi la gestion de procesos es la clave para garantizar que cada paso
dentro de la organizacion esté alineado con los objetivos estratégicos” (Rodriguez, 2024, pp.
01).

1.2.13. Integracion de tecnologias en la Gestion por Procesos en Revistas Cientificas.
1.2.13.1. Open Journals System (OJS)
En afios recientes hemos sido testigos del crecimiento de revistas

academicas en linea en todo el mundo. Open Journal System (OJS), es una

plataforma que facilita tanto el acceso de autores como de otros actores a

resultados de investigacion cientifica y constituye una solucion libre que

mejora el registro y eficiencia del proceso editorial. Actualmente para las

universidades y organizaciones que cuentan con revistas en linea, gracias a
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estos soportes optimizan tiempo para el flujo editorial (Rivero Torres et al.,

2020, pp. 02).

Pantaleo (2023) comenta que, en primer lugar, el OJS es un programa de
codigo abierto que tiene la funcidn de administrar y publicar revistas académicas en
linea es operado por editores. Cabe mencionar que, el sistema permite llevar a cabo de
manera integral el proceso editorial, es decir, desde el envio de articulos, asignacion de
editores responsables, revision por pares, correccion de estilos, maquetacion hasta
Ilegar a la publicacion como uno de los procesos finales (pp. 01).

Continuamente, Public Knowledge Project (PKP 2023) argumenta,

Ha sido disefiado para reducir el tiempo y la energia dedicados a las
tareas administrativas y de gestion asociadas con la edicion de una revista, al
tiempo que mejora el mantenimiento de registros y la eficiencia de los procesos
editoriales. Su objetivo es mejorar la calidad académica y publica de la
publicacion de revistas a traves de una serie de innovaciones, entre las que se
incluyen la mejora de la experiencia del lector, la transparencia de las politicas
de las revistas y la mejora de la indizacion.

1.2.13.2. Funciones del OJS

Delgado Vazquez (2022) menciona que,

Con OJS es posible gestionar completamente una revista con distintos
niveles de exigencia, desde la mera presencia en la web, hasta el control
completo de todo el flujo editorial, la presencia web, la publicacion de
contenido, la gestion econdémica y la de la comunidad de autores y lectores.
OJS permite:

o Gestionar un sitio web de informacidn sobre una o varias publicaciones.

o El registro de usuarios con distintos roles y su gestion, incluyendo sistemas de
comunicacion

o Enviar y recibir originales para su publicacion.

o Gestionar el proceso de revision de originales mediante los sistemas habituales
en comunicacion cientifica (ciega, doble ciega, abierta...).

e Llevar acabo el proceso de correccion de textos y de galeradas.

« Publicar finalmente los articulos aceptados, en distintos formatos para
documentos electrénicos y su consulta a través de la web.

o Lainteroperabilidad con otros sistemas y estandares, posibilitando que el

contenido sea recolectado y descubierto.



Gestionar los derechos de acceso y distribucion de los contenidos, incluyendo
los pagos por acceso o suscripcion (pp. 03).

1.2.13.3. Acceso Abierto

1.2.14.

1.2.15.

La decision de implementar el sistema Open Journal Systems se centra
en modernizar el proceso editorial de las actuales publicaciones cientificas y
apoyar a creacion para obtener un factor de alto impacto; fortaleciendo el
desarrollo de la investigacion, iniciando la innovacion y confianza en el
crecimiento académico como en el campo cientifico adoptando politicas de las
revistas que conformen un equipo editorial ya estructurado (Rivero Torres et
al., 2020, pp. 02-03).

Indicadores clave de rendimiento
Los indicadores clave de desempefio de los procesos o KPI (Key
Performance Indicator) son herramientas de gestion ampliamente utilizadas
por las empresas en todo el mundo para medir y evaluar el desempefio de sus
procesos Yy gestionarlos de la manera mas eficaz y eficiente posible, con
miras a la consecucién de metas y objetivos previamente establecidos por las
organizaciones. (Gesé Bordils et al., 2021, p. 06).

El estudio concluye que los indicadores de gestion en las universidades
ecuatorianas, aunque han avanzado en transparencia y estandarizacion,
presentan fallas criticas. Su enfoque cuantitativo y centralizado ha generado
distorsiones, como la priorizacion de publicaciones indexadas sobre la calidad
docente o el impacto social, ademés de fomentar practicas como la “ciencia
depredadora” (Coello Arias et al., 2025, pp, 115).
¢ Qué son los diagramas de flujo?

Un Diagrama de Flujo representa la esquematizacion grafica de un
algoritmo, el cual muestra graficamente los pasos 0 procesos a seguir para
alcanzar la solucion de un problema. Su correcta construccién es sumamente
importante porque, a partir del mismo se escribe un programa en algin
Lenguaje de Programacion. Si el Diagrama de Flujo esta completo y correcto, el
paso del mismo a un Lenguaje de Programacion es relativamente simple y
directo (Universidad Veracruzana, 2020, p. 01).

También Cuésquer Viveros (2021) “En este orden de ideas, se reconoce que la

secuencialidad del diagrama de flujo permite a los estudiantes, comprender con mayor
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facilidad un proceso; més aun, si se trata de un procedimiento que implica repeticion
constante” (p. 47).

Los diagramas de flujo en las sintesis de evidencia permiten al lector
comprender rapidamente los procedimientos basicos utilizados en una revision,
examinacion y seleccion de estudios a lo largo del proceso (BiblioGETAFE, 2021, p.
01).

En el contexto del analisis administrativo o de la gestion de
organizaciones publicas y privadas, los diagramas de flujo o flujogramas, son
representaciones graficas que emplean simbolos para representar las etapas o
pasos de un proceso, la secuencia légica en que estas realizan, y la interaccién o
relacién de coordinacion entre los encargados de llevarlas a cabo (Orion, 2020,
p. 01).

“El diagrama de flujo es uno de los principales instrumentos en la realizacion de
cualquier método o sistema, ellos permiten la visualizacion de las actividades
innecesarias y verifica si la distribucion del trabajo esta equilibrada” (Universidad
Veracruzana, 2020, p. 06).

1.2.16. Tipos de Flujogramas

Existen diferentes tipos de diagramas de flujo o también conocidos como
flujogramas, a continuacién, se detallaran cuatro de los principales o los que son mas
utilizados.
1.2.16.1. Diagrama de Flujo Horizontal

Este tipo de diagrama es caracterizado por la direccion de la estructura de sus
actividades, ya que estan determinadas de izquierda a derecha. Este diagrama es
utilizado para aquellos sistemas que requieren de un principio y un final (OROZCO
SIGCHAY, 2023).

Figura 1

Diagrama de flujo horizontal
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Nota. Adaptado de Diagrama de flujo horizontal, de OROZCO SIGCHAY, 2023 (p.
19).
1.2.16.2. Diagrama de Flujo Vertical

[

Este tipo de diagrama mantiene una estructura de arriba hacia abajo, se destaca
porque muestra jerarquias o flujos secuenciales.

Figura 2

Diagrama de flujo vertical

ARCHIVO DEL
EXPEDIENTE

Nota. Adaptado de Diagrama de flujo vertical, de OROZCO SIGCHAY, 2023 (p. 19).

1.2.16.3. Diagrama de Flujo Panoramico

Es una representacion grafica que muestra todas las actividades e interacciones
entre las diferentes areas en un solo plano, tanto de manera horizontal como vertical.
Figura 3

Diagrama de flujo panoramico
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Nota. Adaptado del Diagrama de flujo Panoramico, de OROZCO SIGCHAY, 2023 (p.
19).
1.2.16.4. Diagrama de bloques

Este diagrama identifica la elaboracién de un producto al mismo tiempo
identifica las materias primas, sus procesos Y la identificacion del producto terminado.

Figura 4

Diagrama de flujo en bloques
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Nota. Adaptado de Diagrama de flujo en bloques, de OROZCO SIGCHAY, 2023 (p.
19).
1.2.17. Simbologia de los Flujogramas

A continuacion, se representa mediante la siguiente tabla el nombre del

elemento y la descripcion o funcionalidad de cada una de la simbologia, cabe



mencionar que esta representacion ha sido tomada en relacion al sistema bizagi, que
serd utilizada para diagramar cada una de las actividades del proyecto de investigacion.

Tabla 3

Simbologia de BPMN Bizagi
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Elemento Definicion Simbolo
Inicio Indica el inicio de un proceso.
Fin Indica el fin del proceso, sin importar que existan

mas caminos por donde el flujo pueda continuar.

Actividad Indica accidn, es la actividad que se realiza dentro

del proceso.

Subproceso Indica que existe un grupo de actividades que

generan un producto/servicio intermedio. I

Decision Exclusiva  Este simbolo indica decision, puede tomarse uno

u otro camino, pero no los dos al mismo tiempo.

Compuerta Inclusiva  Se utiliza cuando en un punto se activan uno o
MAs caminos o para sincronizar caminos
activados previamente por una compuerta
inclusiva usada como puesto de divergencia.
Compuerta Paralela  Se utiliza cuando dos 0 mas actividades se deben

realizar en forma paralela.

Evento de Mensaje Indica que un mensaje puede ser enviado o )
recibido. Si el evento de mensaje es de recepcion, Envia
indica que el proceso no continda hasta que el
. . Recibe
mensaje sea recibido.
Evento de Indica una espera dentro del proceso. Este tipo de

temporizacién evento puede utilizarse dentro del flujo de
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secuencias indicando una espera entre las

actividades.
Evento de Enlace Este evento permite conectar dos secciones del =
proceso si se encuentran muy separadas. Epiyiatabievenio
Ingresaéfevento
Artefactos Permite mostrar la informacion que una actividad = !
necesita, como las entradas y salidas, representa  ——
et Documento
los documentos, informacion y otros objetos que
son usados o actualizados durante el proceso. Se [ e dedotos
asocian a los otros simbolos mediante una linea
punteada.
Linea de secuencia de Conecta una actividad a otra. —_—
flujo
Linea de Mensaje  Representan la interaccion entre varios procesos 0 .. cwcwwwww
pools.
Piscina Actla como contenedor de un proceso. EI nombre
del pool debe ser el nombre del proceso. Il
Carril Son subdivisiones del pool. Representan los

diferentes participantes al interior de una

organizacion. El nombre de cada carril debe ser el
nombre de los diferentes actores que ejecuten el

proceso.

Nota: La Tabla 3 muestra la simbologia de Bizagi, esta fue tomada de la guia del
Ministerio de Salud Publica. Adaptado como ejemplo desde (Simbolos BPMN BIZAG,
2018).
1.2.18. Generalidades de la Revista

Dentro de este punto, es viable mencionar que, desde el Sistema de Gestion de
Aseguramiento de la Calidad de la Universidad Técnica de Cotopaxi, estipulado en el Estatuto
Organico de la misma, se muestra el mapa de procesos considerada también como la cadena
de valor institucional, recalca su enfoque en procesos y se toma como ruta para avanzar con la
gestidn por procesos a través de la delegacion de responsables.
Figura 5
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Mapa de procesos de la UTC
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Nota. Adaptado del Mapa de procesos de la UTC, de Aseguramiento de la Calidad,
2024 (p. 13).

Asi mismo, se incorpora la estructura organizacional general de la UTC con la
finalidad de mostrar la vinculacién entre los diferentes niveles jerarquicos
institucionales, que garantiza la conexidn entre los diferentes procesos y también
proporciona una adecuada supervision académica, administrativa y operativa.

Figura 6

Nueva Estructura Organizacional UTC
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Nota. Adaptado del Organigrama General de la UTC, de Estructura Organica UTC,
2021 (p. 04).
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Después, se presenta el Organigrama a nivel Facultad, se hace hincapié en que todas
las facultades siguen la misma estructura, por ende, también lo hace Ciencias Administrativa
y Econdmicas, en la cual, se encuentra suscrita y representativa la revista cientifica UTC
Prospectivas, permite que las diferentes carreras dentro del &mbito mencionado anteriormente
puedan utilizarla como medio o ente de desarrollo y difusion de conocimiento cientifico.

Figura7

Estructura Organizacional a Nivel Facultad
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- Articuladores de funciones

sustantivas

Director
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Director de
Investigacion

Director de
Vinculacion -

Nota. Adaptado del Organigrama a Nivel Facultad, de Estructura Organica UTC, 2021

(p. 05).
De esta manera, se adjunta la estructura organica del sistema de investigacion, la

Consejo Directivo

cual organiza los procesos relacionados con la generacion de conocimiento, al igual que
cumple con la funcionalidad de difundir, canalizar y visibilizar la produccion
académica generada desde estudiantes, grupos de investigacion o cuerpos

académicos.

Figura 8

Estructura Orgénica del Sistema
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Nota. Adaptado del Sistema de Investigacién de la UTC, de Direccion de Investigacion,
2017(p. 18).

A continuacion, se recalca que la revista cientifica de la facultad titulada como
UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econdmicas, se encuentra
dentro de la estructura anteriormente mencionada. Ubicada como unidad operativa
dentro de los centros de investigacion asegurando también que se cumpla con las
politicas institucionales mediante este mecanismo, se promueve la gestion por procesos
e impulsa a la mejora continua.

Figura 9

Estructura Orgéanica del Sistema
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Nota. Adaptado del Sistema de Investigacion de la UTC, de Direccion de Investigacion,
2017(p. 18).

Finalmente, ya identificado el lugar en el cual se ubican las revistas cientificas y
por la cual se emite y transfiere conocimientos, se muestra a continuacion la estructura
organizativa que deberia llevar a cabo la misma, sin embargo, mediante la
identificacion de los beneficiarios se ha podido evidenciar que existe un déficit en ella.
Figura 10

Estructura Organizativa
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Nota. Adaptado desde la Estructura Organizativa Propuesta para la Revista de
FCAYE, del Proyecto de Reforma al Instructivo del Comité Editorial de FCAYE, s.f. (p.
07).
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2. METODOLOGIA
2.1. Enfoque de la investigacion

El enfoque del presente trabajo investigativo es cualitativo, ya que, permite tener una
perspectiva directa y comprender a profundidad como se llevan a cabo las actividades dentro
de la revista cientifica de la facultad, pues se puede comprender la naturaleza de cada uno de
los procesos mediante experiencias propias, esto con el objetivo de identificar en qué medida
la elaboracion del manual de gestion por procesos se podra contribuir a la optimizacion de los
mismos, explorando percepciones y buenas practicas.

En cuanto al nivel de investigacion, se enmarca en el enfoque descriptivo, por la
misma razon que se requiere estandarizar los procesos de la revista cientifica, considerando
caracteristicas especificas de cada uno de ellos. Asi mismo, se hace mencion que trabaja en
conjunto con una investigacion aplicada porque se busca generar, elaborar o desarrollar un
manual que ayude a generar soluciones précticas con impacto real y directo. El tipo de
investigacion es no experimental pues no se manipulan variables sino se representa mediante
la utilizacion de las técnicas e instrumentos de investigacion informacion real.

2.2. Técnicas e Instrumentos de la Investigacion
2.2.1. Técnica: Observacion directa

Dentro del presente estudio esta técnica fue aplicada para monitorear de manera
directa el comportamiento operativo de la revista de esta manera identificar los puntos débiles
y fuertes de la misma. También observar la interaccion entre sus miembros. De esta manera,
se puedo detectar los cuellos de botella.

2.2.2. Instrumento: Ficha de Observacion

Mediante esta ficha se pudieron registrar de manera detallada y ordenada la
informacidn observada, cabe recalcar que se realizaron fichas para cada una de las areas que
hasta el momento se cubren dentro de la revista, esto contribuye al diagndstico de los
procesos.

2.2.3. Técnica: Entrevistas semiestructuradas

En cuanto a la implementacién de esta técnica nos permitio profundizar en la
comprension de los procesos internos que se lleva a cabo en la revista de la facultad desde la
perspectiva de sus protagonistas, se tocaron puntos importantes como conocimiento general,
gestidn por procesos, recursos Yy responsabilidades, indicadores y seguimientos y por ultimo
opiniones generales.

2.2.4. Instrumento: Entrevista y Encuesta (Cuestionarios)
2.2.4.1. Entrevista:
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Esta fue elaborada para todo el personal. Se obtuvo informacion cualitativa precisa y clara
acerca de las actividades que actualmente se realizan, esto facilitd la interpretacion de la
situacion actual de los procesos de la revista. Cabe mencionar que, el instrumento fue
desarrollado en siete secciones que en el transcurso del desarrollo de trabajo de titulacion
pueden ser observadas.

2.2.5. Técnica: Revision documental

Esta consiste en el analisis sistematico de los documentos ya existentes, mediante los
cuales nos podemos apoyar para extraer informacion importante o relevante que aporten a la
conformacién del manual de gestion por procesos. En especial esta técnica fue aplicada para
analizar su politica y normativa institucional, asi mismo, documentos que evidencien los
procesos que se llevan a cabo. También se pudo contrastar lo estipulado por entes superiores y
la informacion recopilada mediante las técnicas anteriormente mencionadas.
2.2.6. Instrumentos: Documentacion
2.2.6.1. Matriz de seguimiento de articulos

Este instrumento nos permitid visualizar cada una de las actividades por las cuales
debe pasar todo manuscrito que llega hacia el portal web de UTC Prospectivas. También
proporciona datos como fechas de registros, responsables, duracién, recomendaciones, entre
otros. Asi mismo, se ha podido identificar etapas criticas y falencias.
2.2.6.2. Normativa Interna para UTC Prospectivas

Mediante esta revision se puede estabilizar el marco regulatorio vigente tanto para
editores como para autores, incluyendo las responsabilidades que cada miembro debe cumplir.
Mediante este instrumento se lograra detectar el grado de cumplimiento de los lineamientos.
Se encuentran también dentro de la pagina web de UTC Prospectivas.
2.2.6.3. Estatuto Organico de la UTC

Este instrumento es aquel documento legal en el que se sientan bases para el correcto
funcionamiento y organizacion de la institucion, mediante él podremos encontrar funciones,
responsables y definiciones de cada uno de los componentes de la Universidad.
2.2.6.4. Comité Editorial de laUTC

Es un instructivo o también conocido como Reglamento para el Funcionamiento del
Comité Editorial es dirigido para los participantes en revistas cientificas a nivel de la
Universidad, cabe mencionar que actualmente se cuenta con seis revistas. Se encuentra
ubicado dentro de la normativa, emitida por la Direccion de Investigacion.

2.2.6.5. Reglamento de Investigacion de la UTC
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Al igual que el documento anterior el Reglamento del Sistema de Investigacion, emite
objetivos, politicas, dominios entre otros, dependiente de la funciones y cargos de los cuales
se requiera informacién, asi mismo, esta informacion es emitida por la Direccion de
Investigacion.
2.2.6.6. Propuesta de Reforma al Instructivo del Comité Editorial

Este es un documento emitido por la Editora en Jefe anterior Dra. Gloria Vizcaino, a
pesar de ser una propuesta y aun no se la haya presentado para su aprobacion, esta disefiada
con articulos, normativas y politicas de los instrumentos (documentos) anteriormente
mencionados.

2.3. POBLACION Y MUESTRA
2.3.1. POBLACION
Una poblacion es considerada a un conjunto de sujetos con caracteristicas
similares, existen dos tipos la finita e infinita, la primera es aquella de la cual se
conoce el nimero exacto de personas, mientras que la infinita es todo lo contrario, la
poblacién y el universo tienen las mismas caracteristicas por lo que a la poblacion se

le puede llamar universo (Areas Gonzéles, 2021).

La poblacion de la revista cientifica universitaria de la facultad esta constituida por
cuatro personas, cada uno cuenta con responsabilidades especificas, sin embargo, por el
namero limitado de personas muchas veces cumplen funciones dobles.

2.3.2. MUESTRA

La muestra es un subgrupo considerado como una parte representativa de la poblacion
o el universo, los datos recolectados seran obtenidos de la muestra y la poblacién se perfila
desde la situacion problemética de la investigacion (Areas Gonzéles, 2021, pp. 118).
2.3.2.1. Tamafio de la muestra del personal de UTC Prospectivas: Revista de Ciencias
Administrativas y Economicas.

La poblacién total de UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y
Econdmicas actualmente estd compuesta por cuatro, con diferentes cargos y
responsabilidades, por esta razén, dado que el grupo es pequefio se ha trabajado con la
poblacién total.

Tabla 4

Muestra
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Cargo Responsable
Editor-Jefe MSc. Bryan Barragan
Coordinador Gestion Cientifica MSc. Yonel Pefaloza
Soporte Técnico PhD. Galo Flores
Co-Editor MSc. Alexandra Alajo

Elaborado por: Grupo de trabajo
3. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS
3.1. Entrevista dirigida al personal de la revista

Resultados de la entrevista realizada al personal encargado de UTC Prospectivas:
Revista de Ciencias Administrativas y Econdmicas. De la entrevista realizada a los cuatro
miembros de la revista, se obtuvieron los siguientes resultados:

3.1.1. Seccion 1: Estrategia Institucional
1. ¢Lamisiony vision estan plasmadas en el sitio web?

No existe una mision y vision formal. Se trabaja con objetivos y alcance
institucionales que suplen parcialmente esta funcion, entendiendo que la revista es un marco
independiente pero interno de la facultad, entonces fortalecen la mision y vision de la
Universidad con el alcance y los objetivos de la revista.

3.1.2. Seccidn 2: Procesos y Procedimientos
2. ¢ Identifica los procesos en UTC Prospectivas: Revista de Ciencias
Administrativas y Econémicas?

Si, se mencionan dos procesos principales que son la gestion de produccién editorial y
la gestidn cientifica, estos conforman el macroproceso de gestidn editorial.

3. Al integrar un nuevo responsable a la revista ¢ Requieren descripcion de
actividades dentro de cada proceso?

Si, se requiere de manera necesaria una especificacion clara de actividades, tiempos,
responsables y herramientas para estandarizar y facilitar la gestion interna de la revista.

4. ¢ Cuentan con procedimientos UTC Prospectivas: Revista de Ciencias
Administrativas y Economicas?

Actualmente trabajan con una matriz de Excel basada en experiencias previas, sin
embargo, reconocen que varios procedimientos no estan sistematizados ni documentados
adecuadamente, ademas hace énfasis en optimizar los procesos ya sea reduciéndose o
poniéndolos en orden para una mejor comprension.

5. ¢ Cuales son los cargos y responsables para cada proceso en la revista?

e Mgs. Bryan Barragan-Editor en Jefe.
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e MSc. Yonel Pefialoza- Coordinador de Gestion Cientifica.
e PhD. Galo Flores- Coordinador de gestion tecnoldgica y soporte tecnolégico.

° MSc. Alexandra Alajo Miembro del comité editorial.

6. ¢Existe un modelo de gestion por procesos en UTC Prospectivas: Revista de Ciencias

Administrativas y Econémicas?

No, no existe un modelo formal. Se conoce que los procesos actuales son numerosos
(aproximadamente 20), y se encuentran desordenados por lo que requieren ser reorganizados
y optimizados.

3.1.3. Seccion 3: Tiempo y Actividades
7. ¢ Conocen el tiempo limite para desarrollar las actividades en UTC Prospectivas:
Revista de Ciencias Administrativas y Economicas?

Si, el proceso de gestion editorial esta estipulado para durar 9 semanas, desde la
recepcion del articulo hasta la entrega de la carta de aceptacién. En la parte de maquetacion
presenta un inconveniente, no existe un maquetador/diagramador que gestione ese proceso lo
cual retrasa los tiempos.

8. ¢Se utilizan indicadores para medir la calidad y eficiencia de los procesos?
No, no se trabaja bajo indicadores para medir la calidad de los procesos, sin embargo
mencionan que solo tienen un aplicativo que mide las visitas y el nimero de descargas de
los articulos.

3.1.4. Seccion 4: Normativa

Q. ¢Conocen las normativas para ejecutar las actividades que se realizan en UTC

Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econémicas?

Si bien existe una propuesta de normativa planteada el semestre anterior, menciona
que no puede aprobar el comité editorial, esta debe ser aprobada formalmente por la Comisién
Cientifica de la universidad. Es asi que trabaja bajo dicha propuesta por considerarla
funcional, aunque no esté reglamentada.

3.1.5. Seccidn 5: Gestion Tecnoldgica
10. ¢Se ha actualizado la pagina del OJS?

No, la actualizacion de la plataforma OJS esta pendiente ain y depende del apoyo del
Departamento de Comunicacion. De esta manera se reconoce que la falta de uso pleno de la
plataforma limita la eficiencia.

11. ¢ Como se lleva a cabo el proceso de revision mediante la plataforma turnitin?

Se esta aplicando al inicio del proceso, asumen que el compromiso de ética que firma

el autor es suficiente para que no se modifique el articulo a la version que es evaluada, y de
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cierto modo se ha ajustado de la siguiente manera: el plagio permitido pasé del 5% al 10%, y
en casos con uso de IA se acepta hasta 20%.
12.  ¢Cbmo se gestiona el DOI?

El Editor en Jefe gestiona el DOI enviando oficios a la Direccion de Investigacion de
la facultad, quien concede el acceso a que se pueda trabajar en conjunto con la Direccion de
Investigacion Institucional para su tramitacion mediante el sistema OJS.

3.1.6. Seccidn 6: Indexaciones y Posicionamiento
13. En cuanto a las indexaciones ¢con cuantas se encuentra la revista?

La revista cuenta actualmente con las siguientes indexaciones: Latindex 2.0, Latin
REV, DRIJI, ASI, REDIB, Convix, ResearchBib y Mir@bell. Se trabaja en la reindexacién a
DOAJ.

14.  ¢Se han identificado la difusion y divulgacion de los articulos publicados por la
revista?

No se han identificado, si bien es cierto, aunque cuentan con algunas indexaciones, no se han
evidenciado accionares especificos orientados a la promocion activa de los articulos en redes
sociales, medios institucionales, entre otros.

3.1.7. Seccion 7: Modelo de Gestidn por Procesos

15.  ¢Cree usted conveniente la creacion de un modelo de gestion por procesos para
UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econémicas?

Si, un manual de gestion por procesos sirve como una guia y es indispensable para
estandarizar, agilizar y garantizar la continuidad del trabajo editorial, especialmente ante la
rotacion de personal, eso les ayudara a tener mejor conocimiento y de esa manera se pueda
desenvolver en los diferentes procesos que se llevan a cabo en la revista.

3.2. Analisis del resultado de la entrevista

De acuerdo a la entrevista realizada al personal encargado de UTC Prospectivas:
Revista de Ciencias Administrativas y Econémicas se pudo determinar lo siguiente: en primer
lugar, se evidencid que no cuenta con una mision y vision formales, sin embargo, se trabaja
con el alcance de la revista, lo que suple esta carencia. En cuanto a los procesos y
procedimientos, si bien la revista cuenta con una estructura basica conformada por los
procesos de gestion cientifica y produccion editorial, estos no estan documentados
formalmente ni organizados bajo un modelo claro.

Por otra parte, en la gestion del tiempo y actividades se evidencid que existe un plazo
de 9 semanas para todo el proceso editorial pero la falta de recursos humanos retrasa los

tiempos finales de respuesta al proceso. Ademas, se confirmo que no existen indicadores para
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medir la eficiencia y calidad de los procesos, lo cual limita la mejora continua de los mismos.
Sobre la parte de normativa, aunque existe una propuesta, esta ain no ha sido aprobada
oficialmente por los organismos competentes, lo que limita la aplicacion plena. Otro punto
relevante respecto a la gestion tecnoldgica es la falta de actualizacion en la plataforma OJS, lo
que limita su funcionamiento Gptimo.

En relacién con la indexacion y el posicionamiento, la revista se encuentra en algunas,
sin embargo, se trabaja en la re indexacion de DOAJ, no obstante, no se han evidenciado
acciones para la difusion y divulgacion de los articulos publicados, lo que, limita el alcance y
la visibilidad de la revista. Finalmente, el equipo editorial reconoce de manera necesaria la
creacion de un modelo de gestion por procesos.

En base a los acontecimientos, es evidente el disefio de un manual de gestion por
procesos que permita documentar y estandarizar las actividades a desarrollarse en la revista,

mejorando asi la gestion interna y los objetivos propuestos.
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Introduccion

La presente propuesta de gestion por procesos tiene como finalidad ser una guia de
mejora y apoyo que garantice el desarrollo de las distintas actividades que se realizan en la
Revista Cientifica “UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econémicas”.
Este manual permitira llevar de manera clara, ordenada y estructurada las actividades internas
que deben seguir cada responsable asignado para la ejecucion de las mismas.

Este documento esta complementado por el levantamiento de procesos, matriz SIPOC,
cadena de valor, hoja de actividades y ficha de caracterizacion, cada una con sus respectivas
descripciones, responsables, objetivos, alcance, normativa institucional, indicadores y demas
caracteristicas orientadas a la eficiencia, transparencia y mejora continua de los procesos
editoriales de la revista.

Alcance

El presente documento cubre todos los subprocesos editoriales de “UTC Prospectivas:
Revista de Ciencias Administrativas y Economicas”, desde la convocatoria de articulos hasta
la divulgacion cientifica de cada volumen (Vol.) y nimero (NUm.) de la revista.

Objetivos
Objetivo General
e Estandarizar las distintas actividades que el personal de la revista realiza, permitiendo
asi el control de su trabajo y asegurando la produccién cientifica de alto nivel.
Objetivos Especificos
e Identificar y documentar los subprocesos existentes en “UTC Prospectivas: Revista de
Ciencias Administrativas y Econdmicas”
e Elaborar flujogramas de los subprocesos levantados en la revista para determinar la
secuencia logica de las actividades.
e Plantear indicadores que permitan medir el desempefio de los subprocesos,
contribuyendo asi a la mejora continua de su operatividad.
Resefia historica “UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y
Econ6micas”

Creada en 2018 por la Facultad de Ciencias Administrativas y Econémicas de
la Universidad Tecnica de Cotopaxi (Ecuador). Difunde los resultados de
investigaciones originales que involucren estudios en areas del conocimiento de las
Ciencias Sociales, Educacion Comercial y Derecho, conforme a los campos
especificos de la Clasificacion Normalizada de la Educacién — CINE y que han sido

desarrolladas en universidades y centros de investigacion tanto nacionales como
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internacionales (UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y
Econdmicas, s.f.).
Logotipo de la revista

Figura 11

UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econémicas

R !

il | \//\\ SZ Revista de Ciencias Administrativas y Econdmicas

1SSN: 2631-259X
Nota. Adaptado de la Revista Cientifica, UTC Prospectivas: Revista de Ciencias

Administrativas y Econémicas, s.f.
Direccionamiento estratégico
e Mision
“La UTC forma profesionales humanistas y de calidad, capaces de generar conocimiento
cientifico a través de la investigacion y vinculacion, para que contribuyan a la transformacion
social, tecnoldgica y econdmica del pais” (Universidad Técnica de Cotopaxi, 2024).
e Vision
“La UTC sera una universidad innovadora, cientifica y eficiente, comprometida con la
calidad y pertinencia para alcanzar una sociedad equitativa, inclusiva y colaborativa”
(Universidad Técnica de Cotopaxi, 2024).
e Obijetivo de la revista
UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econdmicas es una
publicacion bianual, editada por la Universidad Técnica de Cotopaxi dirigida a
investigadores nacionales e internacionales, que recibe articulos a través de las
convocatorias establecidas por el Comité Editorial. La finalidad es incentivar el debate en
torno a propuestas relacionadas con temas dentro de las Ciencias Sociales, Educacion
Comercial y Derecho, en los que debe predominar el carécter cientifico. Los articulos que
se ajusten y cumplan con la normativa de la revista seran considerados como recibidos
(UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econémicas, s.f.).
e Alcance de la revista
Busca fomentar un analisis critico que conecte las preocupaciones académicas de las ciencias
administrativas y economicas con los desafios de la sociedad actual y de las organizaciones
contemporaneas. Esta dirigida tanto a la comunidad cientifica, profesionales, académicos,

estudiantes y aquellos interesados en las Ciencias Sociales, Educacion Comercial y Derecho,
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especificamente aquellos relacionados en términos generales con la Economia,
Administracion, Administracion de Personal, Mercadotecnia y Finanzas (Economy,
Administration, Personnel Administration, Marketing and Finance). Profundiza en temas de
debate organizacional, empresarial, social, politico, cultural y econdmico, especialmente
centrados en Ecuador, la Region Andina y América Latina en general (UTC Prospectivas:
Revista de Ciencias Administrativas y Economicas, s.f.).



CADENA DE VALOR PARA LA GESTION POR PROCESOS UTC PROSPECTIVAS

Figura 12
Propuesta de Cadena de Valor para UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Econémicas

Elaborador por: Equipo de Trabajo
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JERARQUIA DE LOS PROCESOS DE LA GESTION EDITORIAL

GESTION EDITORIAL

GESTION CIENTIFICA GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL >

Convocat_o,ri Evaluacion Revision Aproba.c’ién y Correc,ci_c')n Maguetacion y Conversion publicacién D_ifusi()n.)l/
ay recepcion preliminar por pares aceptacion de gramatica Diagramacion HTML y ols divulgacio
de articulos articulos (filologica) otros n cientifica




MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

MATRIZ SIPOC

SUBPROCESO: CONVOCATORIA Y RECEPCION DE ARTICULOS (G.E.1.1.1)
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PROVEEDORES INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO | EXTERNO e Lineamientos e Publicacion de la e Convocatoria | INTERNO EXTERNO
Editor en editoriales. convocatoria en la oficial Docentes. | Autores.
Jefe. e Acceso a la plataforma de la revista publicada en | UTC. Investigadores.

plataforma web. (QJS). medios Evaluacion
digitales. Preliminar
e Revision de | (G.E.1.1.2).
articulos
subidos por
los autores.




CADENA DE VALOR

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: CONVOCATORIA Y RECEPCION DE ARTICULOS (G.E.1.1.1)

CONVOCATORIA DE ARTICULOS
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estructurada
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HOJA DE ACTIVIDADES
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: CONVOCATORIA Y RECEPCION DE ARTICULOS (G.E.1.1.1)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Definir ejes tematicos. Editor en Jefe. Se establecen los temas sobre los que tratara el

préximo namero.

2 Redactar el documento de convocatoria. Editor en Jefe. Elaborar el texto oficial con objetivos, fechas y
requisitos.
3 Validar la convocatoria. Comité Editorial. Se revisa y aprueba el documento para asegurar la

alineacién académica.
3.1 ¢Se valida la convocatoria?

NO Dirigirse a la ACTIVIDAD 2
SI Dirigirse ala ACTIVIDAD 4

4 Publicacion de la convocatoria. Soporte Técnico. Se sube la convocatoria a la pagina web de la revista y

redes sociales.
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Monitorear recepcion de articulos.

Editor en Jefe.

Se registra la recepcion de articulos y se da

seguimiento inicial.

Confirmacidn de recepcién de articulo.

Editor en Jefe.

Envio de mensaje por correo electronico a los autores

de que ha sido recibido su articulo.




FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE CONVOCATORIA Y RECEPCION DE ARTICULOS (G.E.1.1.1)

CONVOCATORIA Y RECEPCION DE ARTICULOS ( G.E.1.1.1)
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ias Administrativas
icas

FECHA: 25/07/2025

VERSION: V.1.0

FICHA DE CODIGO DEL
CARACTERIZACION SUBPROCESO:

G.E.1l1l1

MACROPROCESO:

GESTION EDITORIAL

PROCESO:

GESTION CIENTIFICA

SUBPROCESO:

CONVOCATORIA Y RECEPCION DE ARTICULOS

OBJETIVO:

Asegurar la difusion de la convocatoria y oportuna recepcion
de articulos cientificos, mismos que deben alinearse con los

requisitos establecidos.

ALCANCE:

Inicia con la elaboracion de los ejes tematicos a considerar
para el nuevo numero Yy finaliza cuando se envia un mensaje
por correo electrénico para ratificar la recepcion del

manuscrito.

BASE LEGAL:

COPE (Committe on Publication Ethics- Comision Etica en

Publicacion)
Normativa interna de UTC Prospectivas.

Codigo de Etica de la investigacion y de aprendizaje de la
Universidad Técnica de Cotopaxi.

ENTRADA

SALIDA

e Lineamientos editoriales. e Convocatoria oficial publicada en

e Acceso a la plataforma web. medios digitales.

e Revision de articulos subidos por

los autores.

PROVEEDOR CLIENTE
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e Editor en jefe

e Docentes.

e Universidad Técnica de Cotopaxi

e Evaluacion Preliminar (G.E.1.1.2).

e Autores

e Investigadores

INDICADOR DEL SUBPROCESO
NOMBRE FORMULA DE FRECUENCIA | META
DEL CALCULO UNIDAD DE
INDICADOR MEDICION
Articulos (N° de articulo recibido) / | Porcentaje Mensual > 90%
recibidos

(N° de articulos

convocados) X 100
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MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

MATRIZ SIPOC

SUBPROCESO: EVALUACION PRELIMINAR DEL MANUSCRITO (G.E.1.1.2)

51

PROVEEDORES INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO e Manuscrito e Revision inicial de e Formulario INTERNO | EXTERNO
Editor en Autores. recibido. formato, normas y de Editor en Autores.
Jefe. e Lineamiento vy requisitos. compromiso | Jefe.
Convocatoria criterios. e Evaluacién de ético. Revision
de Articulos cumplimiento editorial. e Informe Por Pares
(G.E.1.1.1). (formulario) | (G.E.1.1.3).

de primera

revision.

e Informe

(formulario)
explicativo
de

correcciones.




CADENA DE VALOR
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)
SUBPROCESO: EVALUACION PRELIMINAR DEL MANUSCRITO (G.E.1.1.2)

EVALUACION PRELIMINAR DEL MANUSCRITO

Verificacion de Evaluacién de .,
Comunicacion

normas tematica
Verificacion del
cumplimiento de
las normas Envio de
editoriales, que Evaluar la f lari
incluye formato originalidad de ormuiarios

’ (primera revision,
uso de APA, acuerdo con el o
. explicativo y

referencias enfoque de la o\l
bibliogréaficas y revista turnitin) para

. ' autores.
extension.
Informe de
software
“Turnitin”.
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HOJA DE ACTIVIDADES
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: EVALUACION PRELIMINAR DEL MANUSCRITO (G.E.1.1.2)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Enviar formulario de compromiso ético. Editor en Jefe. Enviar a los autores el formulario de compromiso ético

para que los articulos no puedan ser dados de baja por parte

de los mismos.

1.1 ¢ Los autores firman el formulario de compromiso
ético?

NO Dirigirse al FINAL

SI Dirigirse ala ACTIVIDAD 2

2 Recepcion del formulario de compromiso Editor en Jefe. Los autores envian el formulario de compromiso ético
ético. firmado por todos los intérpretes.
3 Archivar. Editor en Jefe. Descargar el manuscrito y archivarlo en conjunto con el

formulario de compromiso ético.

4 Reporte del software turnitin. Editor en Jefe. Anadlisis de la informacién emitida por el software turnitin.

5 Elaboracion de formulario de la primera Editor en Jefe. Redaccion del formulario de la primera revision en relacion

revision. a los criterios que plantea el mismo.
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6 Emision del formulario explicativo. Editor en Jefe. Adecuacion del formulario explicativo de acuerdo al tema
y autores a quienes serd emitido.

7 Redaccion de solicitud de correcciones. Editor en Jefe. Mensaje mediante correo electronico de solicitud de
correcciones para los autores especificando el tiempo
establecido para su respectiva emision.

8 Envio de documentacion. Editor en Jefe. Envio de la diferente documentacion anteriormente
mencionada.

Envio de recordatorio de correcciones y solicitud de
cambios.

9 Recepcion del articulo corregido y de los Editor en Jefe. Verificacion de que la documentacion esté completa.

documentos. 9.1 ¢ Los autores envian el articulo corregido y la
documentacion pertinente?
NO Dirigirse a ACTIVIDAD 8
Sl Dirigirse a la ACTIVIDAD 10
10 | Archivar. Editor en Jefe. Archivar documentos (formularios) emitidos por los
autores.
11 | Ultima revision del manuscrito. Editor en Jefe. Revision del articulo corregido segun las sugerencias del

altimo formulario enviado.
Verificacién de porcentaje de cumplimiento en relacion a

la normativa de la revista.
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11.1 ¢ Cumple con los criterios establecidos por la
revista?

NO Dirigirse a ACTIVIDAD 8

SI Dirigirse a la ACTIVIDAD 12

12

Comunicacion de primer control.

Editor en Jefe.

Notificacion de que el manuscrito ha pasado la primera
fase del proceso y por ende entra al proceso de pares

ciegos.




FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUBRPOCESO EVALUACION PRELIMINAR DEL MANUSCRITO (G.E.1.1.2)
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GESION CIENTIFICA

EDITOR EN JEFE

GE111

EVALUACION PRELIMINAR DEL MANUSCRITO G.E1.1.2

—r

.fo‘r:;nz;:'rli:r & &, Recepcion de

compromiso formulario de
P. compromiso ética,
etica.

3. Archivar.

4. Reporte del
software
turnitin,

5. Elaboracion
de formulario
de primera
revisidn,

6. Emision del
formulario
explicativo,

7. Redaccion de
solicitud de
correcciones.

1.1 ;Los autores firman
ol formulario de
compromisa ético?

§i

NO

NO

>
HB. Envio de

documentacion.

Eﬁ. Recepcién del
articulo corregido y de
los documentos,

11. Ultima
10. Archivar. revision del
manuscrito,

12, Comunicacion
de primer control.

11,1 jCumple eon los
criterios establecidos por
Ia revista?

si

9.1 tlos autores
envian el articulo
corregido y la
documentacion
pertinente?

GE).1:




FECHA: 25/07/2025
VERSION: V.1.0
I'Gs Administrativas FICHA DE
icas
CARACTERIZACION .
CODIGO DEL
SUBPROCESO: G.E.1.1.2
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL
PROCESO: GESTION CIENTIFICA
SUBPROCESO: EVALUACION PRELIMINAR DEL MANUSCRITO
OBJETIVO: Revisar la pertinencia, originalidad y adecuacion de los
manuscritos, a la vez que se cumpla con la politica y
normativa de la revista.
ALCANCE: Este subproceso guarda secuencia con la recepcion del
manuscrito que termina en la primera fase, posterior este
inicia desde el envio del formulario de compromiso ético y
finaliza en la comunicacién con los autores acerca de los
resultados del primer control.
COPE (Committe on Publication Ethics- Comision Etica en
BASE LEGAL- Publicacion)
Articulo 10.- del Comité Editorial de la Universidad Técnica
de Cotopaxi.
Turnitin.
ENTRADA SALIDA
e Manuscrito recibido. e Formulario de compromiso ético.
e Lineamiento y criterios. e Informe (formulario) de primera

revision.
e Informe (formulario) explicativo

de correcciones
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PROVEEDOR

CLIENTE

e Editor en Jefe.
e Convocatoria de Articulos (G.E.1.1.1)

e Editor en Jefe.
e Revision Por Pares (G.E.1.1.3).

INDICADOR DEL SUBPROCESO

NOMBRE FORMULA DE UNIDAD | FRECUENCIA | META
DEL CALCULO DE
INDICADOR MEDICION
Rechazo por (N° de manuscritos Porcentaje Mensual <10%
plagio rechazados por plagio / N°
total de manuscritos
recibidos) x 100
Tiempo ¥ de dias utilizados para la Dias Mensual <7
promedio del | primera revision / N° total de
primer control manuscritos evaluados
Cumplimiento (N° de manuscritos Porcentaje Mensual >90%

normativo

aceptados por correcto
cumplimiento con la
normativa / N° total de
manuscritos evaluados) x
100
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MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: REVISION POR PARES (G.E.1.1.3)

MATRIZ SIPOC
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PROVEEDORES INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO | EXTERNO Manuscrito e Asignacion de Co- e Envio de | INTERNO | EXTERNO
Editor en Pares Ciegos. aprobado. Editor encargado. manuscrito a | Aprobacion | Evaluadores.
Jefe. preliminarmente e Asignacion de pares revisores. de articulos
Evaluacion Criterios de ciegos, remision de e Formulario de | (G.E.1.1.4)

Preliminar evaluacion. articulos. evaluacion
Del Normativa de la e Revision critica del técnica.
Manuscrito revista. contenido, forma vy e Manuscrito
(G.E.1.1.2). Manuscrito fondo del articulo. mejorado
original. e Retroalimentacién segun

recibida por parte de los

revisores.

observaciones.




CADENA DE VALOR
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: REVISION POR PARES (G.E.1.1.3)

REVISION POR PARES

Seleccién de Remision del . Emisién de idacid
. evision rigurosa inf d Consolldguo_n,y
evaluadores manuscrito Informes de comunicacion
evaluacion

Calificados segun De forma anénima Sobre la Con informe por parte
. g : metodologia, recomendacion: de los pares
la tematica del a los revisores - , ) .
articulo (pares ciegos) rgda_cuon, aportes, | aceptar, corregiro | ciegosy previa
' ' bibliografia. rechazar. comunicacion al

Consolidacion de

autor.




HOJA DE ACTIVIDADES
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: REVISION POR PARES (G.E.1.1.3)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Asignacion de Co-Editor encargado. Editor en Jefe. Notificar al Co-Editor que ha sido delegado para

asignar pares ciegos al articulo.

2 Seleccion de evaluadores. Co-Editor. Asignacion de pares ciegos con experiencia en la

tematica del articulo.

3 Emision de comunicado a evaluadores. Co-Editor. Comunicado oficial solicitando que participe en la

revision del manuscrito al cual ha sido asignado.

3.1 ¢Los evaluadores aceptan articulos para

revisar?

NO Dirigirse a ACTIVIDAD 2
SI Dirigirse ala ACTIVIDAD 4

4 Respuesta por parte de los evaluadores. Co-Editor. Seguimiento a evaluadores sobre la aceptacion o

rechazo del comunicado oficial.
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5 Registro del par ciego. Co-Editor. Registro del nombre del evaluador y el codigo del
articulo asignado.

6 Envio de articulos para evaluacion. Co-Editor. Envio de manuscrito adjunto al enlace del cuestionario
del cual se debe basar para su respectiva evaluacion,
en el tiempo establecido.

7 Revision y andlisis del articulo Pares Ciegos. Los pares ciegos evaltan la calidad, metodologia,
claridad y relevancia del manuscrito.

8 Emision de formulario de respuestas. Pares Ciegos. Redaccion de formulario con observaciones sobre el
manuscrito.

9 Elaboracion de formularios de respuestas de Co-Editor. El Co-Editor elabora el informe (hoja de resultados de

pares ciegos. revision por parte de pares ciegos).

10 | Adaptacion de formulario. Co-Editor. Adaptacion de formulario de descripcion de
correcciones sugeridas por parte de pares ciegos.

11 | Redaccidn de correo electronico. Co-Editor. Notifica que tiene que realizar las correcciones en un
tiempo establecido.

12 Los autores envian las correcciones. Autores. Los autores adecuan su manuscrito a los comentarios

emitidos por los pares ciegos, en conjunto al
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formulario de descripcion de correcciones, en el

tiempo establecido.

13

Archivar.

Editor en Jefe.

Archivar documentos actualizados y corregidos
emitidos por los autores.

14

Notificacién de correcciones.

Co-Editor.

El Co-Editor designado notifica al Editor en Jefe que
ha culminado la revision de pares ciegos, adjunto con

los documentos enviados por los autores.

15

Elaboracion de certificados.

Editor en Jefe.

Tras la notificacion de culminacion del proceso de
pares ciegos, se elaboran certificados de participacion
como pares ciegos a quienes han participado de este

proceso.

16

Envio de certificados.

Editor en Jefe.

Adjunto a un mensaje de correo electronico se envia el

certificado en formato PDF.




FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUPROCESO DE REVISION POR PARES (G.E.1.1.3)
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GESTION CIENTIFICA

REVISION POR PARES G.E.1.1.3

w =
m % =
i L:‘é‘:’i‘:f:::‘ o 15. Elaboracion 16. Envio de
z . . de certificados. certificados
z encargado.
[
o GE114
E
o
w
NO
3 .. 3 Emision de S| 4. Seguimienta . Envio del SECEE on 11.Redaccion
2. Seleccion de ’ ; de formulario 10, Adaptacién 14, Notificacidn
o comunicado a de la respuesta articulo para . de correo
= evaluadores. pa de respuestas de formulario. ¢
E evaluadores. de los pares. evaluacion. ° electrénico. e
E de pares ciegos. correcciones.
o 3.1 4Los evaluadores
v} aceptan articulos
para revisar?
v
[+]
[
w
v
]
= 7. Revision y 8. Emision de
E anlisis del formulario de

articulo.

respuestas,

AUTORES

12, Autores

envian

correcciones.




FECHA: 25/07/2025
VERSION: V.1.0
CTilVAS
as Administrativas FICHA DE
CARACTERIZACION .
CODIGO DEL
SUBPROCESO: G.E.1.1.3

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL

PROCESO: GESTION CIENTIFICA

SUBPROCESO: REVISION POR PARES

OBJETIVO: Evaluar con imparcialidad la calidad cientifica, originalidad y
relevancia de los manuscritos a través de una revision por
pares académicos expertos en el area, manteniendo el
anonimato.

ALCANCE: Inicia desde la asignacion del Co-Editor responsable de
designar pares ciegos al articulo y culmina en donde se
emiten y entregan los certificados a los revisores por su
participacion.

Articulo 15.- del reglamento del Comité Editorial en la

BASE LEGAL- Universidad Técnica de Cotopaxi.

Normativa interna de UTC Prospectivas.

Art 19.- del Proyecto de Reforma al Instructivo del Comité

Editorial de FCAYE-UTC.

ENTRADA SALIDA

e Manuscrito aprobado. preliminarmente e Envio de manuscrito a revisores.
e Criterios de evaluacion. e Formulario de evaluacion técnica.
e Normativa de la revista. e Manuscrito mejorado segun
e Manuscrito original. observaciones.
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PROVEEDOR

CLIENTE

e Editor en Jefe.

e FEvaluacion Preliminar Del Manuscrito

(G.E.1.1.2).

e Pares ciegos

e Aprobacion de articulos

(G.E.1.1.4)

e Evaluadores

INDICADOR DEL SUBPROCESO

NOMBRE DEL FRECUENCIA | META
INDICADOR FORMULA DE UNIDAD DE
CALCULO MEDICION
Tiempo Y dias de revision / Dias Mensual <15
promedio de NUmero total de
revision manuscritos recibidos
luego de revisién
Cumplimiento | (N° de articulos revisados/ | Diaso Mensual <15
por parte de los N° total de revisiones Porcentaje > 90%

revisores

solicitadas) x 100




MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: APROBACION DE ARTICULOS (G.E.1.1.4)

MATRIZ SIPOC
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PROVEEDORES INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO e Informe de e Analisis de e Decision INTERNO | EXTERNO
Co-Editor. | Pares Ciegos. revision por observaciones, editorial Comité Autores.
Revision Autores. pares. resultados de sobre la | Editorial.
Por Pares e Manuscrito evaluacion y publicacion. .,
Correccion
(G.E.1.1.3) corregido segln verificacion de mejoras. Articulo final .
Gramatica
comentarios Entrega de articulo ropuesto
9 y prop (G.E.12.1)
emitidos por los demas documentacion para
pares ciegos. solicitada  ajustada a aprobacion.
los comentarios de los
revisores.




CADENA DE VALOR

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: APROBACION DE ARTICULOS (G.E.1.1.4)

APROBACION DE ARTICULOS

Revisién del
articulo

Verificacion de
cumplimiento

Decisién formal
e aprobacién

Comunicacion

Revision de
articulo corregido
por parte del Co-
Editor encargado.

Verificar
observaciones de
los pares
evaluadores,
considerando el
cumplimiento de la
normativa de la
revista cientifica.

Del manuscrito
para la
publicacion.

Emision de
decision final al
Editor en Jefe.

68
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HOJA DE ACTIVIDADES
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION CIENTIFICA (G.E.1.1)

SUBPROCESO: APROBACION DE ARTICULOS (G.E.1.1.4)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Comunicacién con autores. Editor en Jefe. Notificacion de que el proceso por pares ciegos ha

culminado con éxito.

2 Redaccidn de la decision final. Editor en Jefe. Notificacién mediante correo electrénico hacia el Co-
Editor encargado del manuscrito mencionando que
debe ser participe de la decision final del mismo.

3 Decision final. Co-Editor. Revision final para verificar el cumplimiento de
normas editoriales. Con base a esta evaluacion se

determina su decision final.

4 Envio la decision final. Co-Editor. Notificacion sobre la respuesta emitida por el Co-
Editor hacia el Editor en Jefe.

5 Recepcion de decision final. Editor en Jefe. Verificacion que la documentacion esté completa.
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6 Archivar. Editor en Jefe. Incorporacion de los documentos emitidos en este
subproceso en la carpeta del autor.

7 Adaptacion de la carta de aceptacion. Editor en Jefe. Adaptacion de la presente carta en relacién al titulo
del manuscrito, sus intérpretes, nimero y volumen de
la publicacion.

8 Adaptacion de la carta de cesion de derechos. Editor en Jefe. Adaptacion de la carta de cesion de derechos.

9 Envio de documentos. Editor en Jefe. Se hace el envio correspondiente de la documentacion
anteriormente mencionada, establecida con una fecha
limite de entrega.

10 | Los autores envian la documentacion. Editor en Jefe. El editor en jefe comprueba que la documentacion sea
pertinente y esté completa.
11 | Archivar. Editor en Jefe. Se adjunta a la carpeta los Gltimos documentos.




FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE APROBACION DE ARTICULOS (G.E.1.1.4)

GESTION CIENTIFICA

APROBACION DE ARTICULOS G.E.1.1.4

i6 1 o~
1. 2. Redaccion de | o 7. Adaptacion S Adaptadisy e 4 ] -
2 g Y 5. Recepcion de c de la carta de 9. Envio de 10. Autores envian
Comunicacién la decision e 6. Archivar. de la carta de by oy
3 decision final. e sesion de documentos. la documentacion.
con autores. final. aceptacion. ey e

GE1.13

11. Archivar.

EDITOR EN JEFE

G.E1.2.1

CO-EDITOR

=
3. Decision 4. Envio de
final. decision final.




FECHA: 25/07/2025
VERSION: V.1.0
FICHA DE CODIGO DEL
CARACTERIZACION SUBPROCESO:
G.E1.14
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL
PROCESO: GESTION CIENTIFICA
SUBPROCESO: APROBACION DE ARTICULOS
OBJETIVO: Garantizar que los articulos cumplan con todos los criterios
emitidos por la revista, formalizando su aceptacion tras una
rigurosa revision y colaborando a la toma de decisiones.
ALCANCE: Inicia desde la notificacion por mensaje de correo
electronico hacia los autores acerca de los resultados
obtenidos, tras la culminacion de la fase de revision por
pares ciegos y termina en archivar los documentos como
cesion de derechos, entre otros.
Art 40.- del Reglamento de Investigacion de la Universidad
BASE LEGAL - Técnica de Cotopaxi.
Normativa interna de UTC Prospectivas.
ENTRADA SALIDA
e Informe de revision por pares. e Decision editorial sobre la
e Manuscrito corregido segin publicacion.
comentarios emitidos por los pares e Atrticulo final propuesto para
ciegos. aprobacion.
PROVEEDOR CLIENTE
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e Co-Editor

e Revisién Por Pares (G.E.1.1.3)

e Comité Editorial.

e Correccion Gramética (G.E.1.2.1)

e Pares ciegos e Autores
e Autores
INDICADOR DEL SUBPROCESO
NOMBRE DEL FRECUENCIA | META
INDICADOR FORMULA DE UNIDAD DE
CALCULO MEDICION
Cumplimiento (N° de articulos que % Mensual > 95%

de
recomendaciones

de revisores.

cumplen con
recomendaciones / N° total
de articulos aprobados) x
100
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MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

MATRIZ SIPOC

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: CORRECCION GRAMATICA (G.E.1.2.1)
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PROVEEDORES INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE

INTERNO EXTERNO Articulo e Revision de estilo, e Articulo INTERNO EXTERNO
Comité Autores. aprobado. ortografia, sintaxis, corregido  a | Equipo de
Editorial. Aprobacion Conocimiento coherencia y cohesion nivel diagramacion.
Co-Editor De Articulos linglistico vy textual. linguistico. Comité
de (G.E.1.1.49) filologico. e Correccion gramatical, Informe  de | Editorial.
Correccion | Corrector de Observaciones ortografica, semantica correccion 'y | Maquetacion
de Textos textos. del corrector. y sintactica del version Y

manuscrito. editada. Diagramacion

e Validacién y Version final | (G.E.1.2.2)

aceptacion de cambios consensuada

(si se requiere del articulo.

aclaracion del

contenido).




CADENA DE VALOR
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)
SUBPROCESO: CORRECCION GRAMATICA (G.E.1.2.1)

CORRECCION GRAMATICA

Recepcion del . : Revision
ecep orreccion estilo lid ny Entrega de
articulo aprobado valiaacion documento
adecuada
Recepcion del Se incluye, Verificacion del Documento
manuscrito para ortografia, Ienggajg corregido para
adecuaciones 0 gramatica, signos | académicoy maguetacion.
correcciones de puntuacién y terminologia
textuales. redaccion, entre adecuada.
otros.




HOJA DE ACTIVIDADES
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: CORRECCION GRAMATICA (G.E.1.2.1)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 Recepcion del articulo aprobado por parte Co-Editor de Correccién de | Se recibe el articulo aprobado por el Editor en Jefe, en
del Editor en Jefe. Textos. formato editable (Word o PDF), para iniciar el

proceso de revision linglistica y de estilo.

2 Correccion ortografica. Co-Editor de Correccién de | Se examinan y corrigen errores de acentuacion, uso
Textos. incorrecto de letras, tildacion de monosilabos y uso de
mayusculas segun las normas de la RAE.

3 Revision gramatical. Co-Editor de Correccion de | Se corrigen errores afines con concordancia de género
Textos. y nimero, uso de tiempos verbales, preposiciones y

estructura gramatical de las oraciones.

4 Revision de puntuacion. Co-Editor de Correccion de | Se ajusta el uso correcto de comas, puntos, punto y
Textos. coma, signos de interrogacion/exclamacion y otros
signos de puntuacion, optimizando la claridad del

texto.
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Correccion de estilo.

Co-Editor de Correccion de
Textos.

Se mejora la redaccion, coherencia textual, fluidez de
las ideas, uso adecuado de conectores, evitando
repeticiones innecesarias y ambigtedades,

manteniendo el contenido.

Revision de normas editoriales y citacion.

Co-Editor de Correccién de

Textos.

Se verifica que el articulo cumpla con el formato
editorial de la revista, incluyendo normas de citacion

(APA u otra) y presentacion formal del documento.

Retroalimentacién al autor.

Co-Editor de Correccién de

Textos.

Se comunica al autor sobre correcciones que requiere
su articulo, especialmente si hay ajustes de fondo que

afecten el sentido de la informacion.
7.1 ¢El autor cumple con la normativa editorial?

NO Dirigirse a ACTIVIDAD 8
Sl Dirigirse a la ACTIVIDAD 9

Incorporacion de cambios validados.

Co-Editor de Correccién de

Textos.

Se integran las observaciones aceptadas por el autor,
se revisa nuevamente el documento y se consolida la

version final.

Envio de articulo corregido al encargado de

la diagramacion y maquetacion.

Co-Editor de Correccién de
Textos.

Se envia el articulo corregido y validado al

responsable de diagramacion y maquetacion.
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE CORRECCION GRAMATICA (G.E.1.2.1)

GESTION DE PRODUCCIO EDITORIAL

CO-EDITOR DE CORRECCION DE TEXTOS

CORRECCION GRAMATICA G.E.1.2.1

B‘I, Recepcion del 6. Revision de 7 NO 8. % 9. Envio del articulo
articulo aprobado por 2. Correccion 3. Revision 4. Revisién de 5. Correccién normas e ” Incorporaci c ido al o de
" B2l % o i SAOS Retroalimentacion 2 a5 A
parte del Editor en ortografica. gramatical. puntuacion. de estilo. editoriales y S avtar de cambios la diagramacion y
Jefe. citacion. 3 validados. maquetacién.

G.E1.22

7.1 ;El autor cumple
con la normativa
editorial?




e

ECT.IVAS

FECHA: 25/07/2025

VERSION: V.1.0

FICHA DE

CARACTERIZACION .
CODIGO DEL

SUBPROCESO: G.E.1.2.1

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL

SUBPROCESO: CORRECCION GRAMATICA

OBJETIVO: Garantizar la correccion linguistica, ortogréafica y estilistica
de los manuscritos aprobados para publicacion, de acuerdo
con los estandares de calidad de la revista.

ALCANCE: Empieza desde la recepcion del articulo aprobado y termina
en la devolucion del manuscrito adaptado y corregido. Listo
para empezar con la siguiente fase.

Art 23.- literal 1 del Proyecto de Reforma al Instructivo del

BASE LEGAL - Comite Editorial de FCAYE-UTC.

Normas de la RAE
Manual de estilo utilizado por encargados. (Externos)
ENTRADA SALIDA
e Articulo aprobado e Articulo corregido a nivel
e Conocimiento linguistico y filoldgico linguistico.
e Observaciones del corrector e Informe de correccién y version

editada.
e Version final consensuada del

articulo.

PROVEEDOR

CLIENTE
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e Comité Editorial.

e Co-Editor de Correccion de Textos.

e Equipo de diagramacion.

e Comité Editorial.

e Autores. e Maquetacion Y Diagramacion
e Aprobacion De Articulos (G.E.1.1.4) (G.E.1.2.2)
INDICADOR DEL SUBPROCESO
NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD | FRECUENCIA | META
INDICADOR CALCULO DE
MEDICION
Articulos (Articulos validados sin | Porcentaje Mensual > 95 %
corregidos sin observaciones / Total de
devoluciones articulos corregidos) x
100
Tiempo Y dias hasta la devolucion Dias Mensual <15
promedio de del articulo corregido / N°

correccion de la

gramatica

de articulos corregidos




MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

MATRIZ SIPOC

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: MAQUETACION Y DIAGRAMACION (G.E.1.2.2)

81

PROVEEDORES INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO Acrticulo e Aplicaciéon del disefio e Atrticulo INTERNO | EXTERNO
Correccion | Maquetador corregido grafico, organizacién diagramado. | Editor en
Gramética | Editorial de lingUisticamente visual y estructuracion Edicion Jefe.
(G.E.1.2.1) | articulos y gramatical. editorial. preliminar de | Conversion
Co-Editor de | cientificos. Lineamientos de e Validacion de que el la HTML Y
Ediciony estilo. disefio cumpla con la informacion | Otros
Maquetacion. Software de tematica del volumen de los autores | (G.E.1.2.3)

diagramacion.

de la revista.
e Desarrollo de la portada

de la revista.

e
incorporacion
de fechas.
Portada de la

revista.




CADENA DE VALOR

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: MAQUETACION Y DIAGRAMACION (G.E.1.2.2)

MAQUETACION Y DIAGRAMACION

Aplicacion del
disefio editorial

Orden de los
articulos

Generacion del
archivo y entrega

Creacion de
plantilla para el
namero a publicar
de la revista,
ademas
incorporacion de
graficos, tablas,
iméagenes y
estructura visual.

Revision del orden
a traveés de los
nameros de pagina
asignados a cada
hoja de los
articulos.

Entrega del
material
diagramado y
puesto para su
respectiva
validacion y
publicacién.
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HOJA DE ACTIVIDADES
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: MAQUETACION Y DIAGRAMACION (G.E.1.2.2)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Recepcion del articulo corregido. Co-Editor de Edicion y Se recibe el archivo final corregido para iniciar el
Maquetacion. trabajo de maquetacion en el software de disefio.

2 Configuracion del documento base. Co-Editor de Edicion y Se crea el documento en InDesign con medidas
Maquetacion. exactas de pagina (21x28cm) y resolucion de 300 dpi,

aplicando proporcién arménica (quinta y cuarta escala)

para margenes y reticulas.

3 Disefio de reticulas y margenes. Co-Editor de Edicion y Se establece la reticula modular con proporciones
Maquetacion. definidas (por ejemplo: 21 modulos) y margenes
interiores, exteriores, superior e inferior ajustados

segun analisis visual.

4 Seleccion tipogréafica y jerarquizacion del Co-Editor de Edicion y Se emplea una fuente institucional (Adobe Caslom Pro

texto. Maquetacion. 10-12 pt), con interlineado éptimo (por ejemplo: 13pt),
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asegurando 45-75 caracteres por linea y 30-45 lineas

por pagina.

Configuracion y alineacion a la linea base.

Co-Editor de Edicion 'y
Maquetacion.

Se ajusta el texto a la linea base mediante las
preferencias del software y cuadriculas base, para
mantener homogeneidad vertical en todo el

documento.

Insercion de elementos graficos.

Co-Editor de Edicion 'y

Maquetacion.

Se insertan tablas, iméagenes y gréficos vectorizados o
convertidos a curvas, garantizando la calidad visual y

alineacion precisa dentro de la reticula establecida.

Revision del equilibrio visual y ajustes

finales.

Co-Editor de Edicion y

Maquetacion.

Se corrige cualquier desalineacién, desplazamiento o
error visual, y se optimiza la legibilidad general del

documento antes de exportarlo.

Exportacion del archivo diagramado.

Co-Editor de Edicion y
Maquetacion.

Se genera el archivo final en formato PDF listo para
revision del comité editorial, asegurando calidad para

impresion o publicacion digital.

Entrega del archivo al Editor en Jefe para

revision final.

Co-Editor de Edicion y
Maquetacion.

Se remite el documento maquetado para su validacion

final, y posterior inclusion en el namero de la revista.




FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE MAQUETACION Y DIAGRAMACION (G.E.1.2.2)
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GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL

CO-EDITOR DE EDICION Y MAQUETACION

MAQUETACION Y DIAGRAMACION G.E.1.2.2

2. 4. Seleccién 5 7. Revisién del

e . e 3. Disefno de = s o = o 6. Insercion de et 8. Exportacion
1. Recepcién del Configuracién 2 tipografica y Configuracién y equilibrio 3
g . reticulas y q BN’ & e elementos . 5 del archivo
articulo corregido. del documento 5 jerarquizacion alineacién a la o visual y ajustes 2
base. margenes. del texto. linea base. Giiicos finales. CiRgIanacoy

9. Entrega del
archivo al Editor en
Jefe para revisién
final.

G.E.1.2.1

G.E1.23




FECHA: 25/07/2025
VERSION: V.1.0
ﬁ/ FICHA DE
'=Ec.|:'.VAS CARACTERIZACION ,
Administrativas CODIGO DEL
SUBPROCESO:
G.E.1.2.2

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL

SUBPROCESO: MAQUETACION Y DIAGRAMACION

OBJETIVO: Disefar visualmente la estructura de los articulos de la
revista, asegurando la calidad grafica, consistencia editorial y
profesionalismo.

ALCANCE: Principia desde la recepcion del articulo corregido
gramaticalmente y finaliza en la entrega del archivo listo para
la conversion en los distintos formatos.

BASE LEGAL.: Art 23.- literal 2 del Proyecto de Reforma al Instructivo del
Comité Editorial de FCAYE-UTC.

ENTRADA SALIDA
e Atrticulo corregido linglisticamente y e Articulo diagramado.
gramatical. e Edicion  preliminar de la

e Lineamientos de estilo. informacion de los autores e

Software de diagramacion.

incorporacion de fechas

Portada de la revista.

PROVEEDOR

CLIENTE

Correccion Gramatica (G.E.1.2.1)

Co-Editor de Edicion y Maqguetacion.

Editor en Jefe.
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e Conversion HTML Y Otros
(G.E.1.2.3)

INDICADOR DEL SUBPROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD | FRECUENCIA | META
INDICADOR CALCULO DE
MEDICION
Tiempo promedio | } horas de maquetacion Horas Por cada <5
de diagramacion | y diagramacién / N° total articulo h/articulo
por articulo. de articulos.
Articulos (N° de articulos Porcentaje Mensual <5

reenviados para
correccion en

maquetacion

devueltos para
correcciones de
maquetacion / N° total de
articulos maquetados) x
100
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MATRIZ SIPOC
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: CONVERSION A PDF, HTML Y OTROS (G.E.1.2.3)

PROVEEDORES INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO Articulo e Conversion del e Articulo en| INTERNO | EXTERNO

Co-Editor de diagramado en documento a formato multiples Publicacion
Edicion y formato editable PDF, HTML y XML. formatos. En OJS
Maquetacion. Word. e Validacion de e Articulo con | (G.E.1.2.4)
Maquetacion Lineamientos estructura de estructura Soporte
Y de formato para metadatos, etiquetas, semantica Técnico.
Diagramacion bases de datos legibilidad digital. adecuada.
(G.E.1.2.2) de indexacion. e (Carga  técnica vy e Visualizacion

Herramientas de adaptacion a  los web del

publicacion. distintos formatos de articulo.

publicacion.




MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

CADENA DE VALOR

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: CONVERSION A PDF, HTML Y OTROS (G.E.1.2.3)

CONVERSION A PDF, HTML Y OTROS (G.E.1.2.3)

Articulo
diagramado

Revisién de
metadatos

Validacién del
contenido

Articulo
convertido en
PDF, HTML y
XML.

Informacion clara,
etiquetas y
estructura
semantica.

Estructura claray
concisa, legibles
para cargarlos en
el sistema OJS.
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HOJA DE ACTIVIDADES
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: CONVERSION A PDF, HTML Y OTROS (G.E.1.2.3)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Recepcion de los articulos maquetados. Editor en Jefe. Se reciben los articulos finalizados desde el area de

diagramacion.

2 Asignacion de articulos a Co-Editores. Editor en Jefe. Se asigna a cada Co-Editor un articulo para la

conversion de los articulos

3 Conversion del archivo a formato PDF, Co-Editor. Se utiliza un software o editor web para convertir el
HTML y XML. contenido a PDF, HTML y XML.
4 Ajuste de formato y estilo. Co-Editor. Se adaptan estilos CSS vy etiquetas semanticas para

conservar la estructura del articulo (negritas, cursivas,

listas, enlaces, encabezados, citas, etc.)

5 Verificaciéon de metadatos en los formatos Co-Editor. Se revisa que los metadatos (DOI, autores, ORCID,
generados. resumen, palabras clave, fecha, seccion) estén

correctamente integrados en los formatos digitales.
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Entrega de archivos convertidos al
responsable del manejo de OJS.

Co-Editor.

Se entregan los archivos convertidos para su carga
oficial en la plataforma de publicacion.

Archivar.

Editor en Jefe.

Se archivan los documentos.

Envio de archivos al encargado de soporte

Editor en Jefe.

Se envian los articulos convertidos en los diferentes

técnico. formatos a la persona encargada de la siguiente
actividad.
Recepcion. Soporte Técnico. Receptar los articulos en los distintos formatos, para

continuar con el proceso.




FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE CONVERSION A PDF, HTML Y OTROS (G.E.1.2.3)
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GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL

CONVERSION A PDF, HTML Y OTROS G.E.1.2.3

~ " 5
8. Envio de archivos al

E 7. Archivar encargado de soporte
2 - 2. Asignacion técnico.
S 1. Recepcion de los #

< articulos maquetados. Geaitictlosa

8 ) Co-Editores.

2 GE122

3

E 3. Convarsion 4. Ajuste del 5. Verificacion 6. Entrega de archivos

o a .formato PDF, cédigo HTML de metadatos convertidos al

g HTML y XML ‘ para mantener en los formatos responsable del

(v} y ) formato y generados. manejo de OJS.

estilo.

SOPORTE TECNICO

~

9. Recepcion.

G.E.1.2.4




FECHA: 25/07/2025

VERSION: V.1.0

FICHA DE
CARACTERIZACION CODIGO DEL
SUBPROCESO:
G.E.1.2.3

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL
SUBPROCESO.: CONVERSION A PDF, HTML Y OTROS
OBJETIVO: Transformar los articulos maquetados en formatos digitales

compatibles con plataformas de publicacion, existiendo una
correcta visualizacion y accesibilidad ajustandose también a
especificaciones técnicas de los sistemas de indexacion

internacionales.

ALCANCE: Este subproceso inicia desde la recepcion del documento
final de la etapa de maquetacién y diagramacién y concluye
con la generacién de los archivos finales, es decir,

convertidos para la publicacion en el sistema de OJS.

BASE LEGAL.: No sigue una normativa, se basa en los estdndares especificos

de cada formato.

ENTRADA SALIDA
e Atrticulo diagramado en formato editable e Atrticulo en multiples formatos.
Word. .
e Articulo con estructura
e Lineamientos de formato para bases de semantica adecuada.

datos de indexacion. . ., .
e Visualizacion web del articulo.

e Herramientas de publicacion.




PROVEEDOR

CLIENTE

e Co-Editor de Edicion y Maguetacion.

e Maquetacion Y Diagramacion

e Publicacién En OJS
(G.E.1.2.4)

(G.E.1.2.2) e Soporte Técnico
INDICADOR DEL SUBPROCESO
NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD | FRECUENCIA | META
INDICADOR CALCULO DE
MEDICION
Articulos (Conversion de articulos Porcentaje Semestral 100%

convertidos sin
errores de

metadatos

exitoso / Total articulos
convertidos) x 100
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MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

MATRIZ SIPOC

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: PUBLICACION EN 0JS (G.E.1.2.4)

95

PROVEEDORES INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERNO Articulos en e Carga, revision vy e Atrticulo INTERNO | EXTERNO
Co-Editor. formatos configuracién de publicado en | Difusiéon Y | Lectores.
Conversion diagramados, publicacion digital en la el sitio web | Divulgacién | Autores.
A PDF, PDF, HTML, plataforma OJS. QJs. Cientifica | Pdblico
HTML Y XML. Publicacion del numero e Edicion (G.E.1.2.5) | académico
Otros Autorizacion de completo de la revista. oficial global.
(G.E.1.2.3) publicacion, Mantener una disponible en

metadatos y estructura organizada. linea.

namero e Revista
editorial. cientifica en
Plataforma de linea.

gestion editorial.




CADENA DE VALOR
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: PUBLICACION EN 0JS (G.E.1.2.4)

PUBLICACION EN 0JS

Receptar articulos

Asignacion de
metadatos

Incorporacion
DOl

Libre acceso

Admision de
manuscritos en los
formatos
aprobados para ser
cargados al
sistema OJS.

Asignar metadatos
y configuracién de
la edicion de la
revista.

Generar DOI
general para el
nuevo numero de
publicacion,
ademas del DOI
de cada articulo.

Visibilidad pablica
en el portal web de
la revista.
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HOJA DE ACTIVIDADES

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: PUBLICACION EN 0JS (G.E.1.2.4)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD

DESCRIPCION

1 Ingreso a la plataforma OJS. Soporte Técnico.

Se accede con usuario y contrasefia institucional al sistema de

gestion editorial de la revista para preparar la publicacion.

2 Apertura del nuevo nimero. Soporte Técnico.

Nos dirigimos a la pestafia “ntimeros” y escogemos la seccion de
“proximos numeros”, a continuacién, presionamos en “crear
nimero”. Llenamos todas las secciones de acuerdo al sitio web
de la revista, adicional considere que este apartado se puede subir

la portada del nuevo numero.

Posteriormente se nos despliega la pestafia del nuevo nimero
creado y presionamos “publicar nimero”, en esta parte, ya se

genera directamente el DOI general del nuevo nimero.

3 Dirigirse a la seccion de envios. Soporte Técnico.

Se despliega la pestafia de “inicio”, seleccionamos “articulos” y
aceptamos los requisitos de envio, este envio se realiza como

Editor de la Revista.
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Cargar el envio.

Soporte Técnico.

Seleccionamos el componente “texto del articulo” y subimos el
archivo, luego revisamos el nombre del archivo “metadatos” y

finalizamos “guardar y continuar”.

Introducir los metadatos.

Soporte Técnico.

En esta seccién vamos llenando (titulo, subtitulo, resumen, entre
otros) todo en base al articulo (las secciones que tienen * son

obligatorias).

Luego nos aparece la seccion de afiadir colaboradores en la cual
ingresamos la informacion de todos los autores o participantes
del articulo (en caso de ser el autor principal marcar la celda

“contacto principal").

Considerar en “derechos” la licencia con la que trabaje la revista
(CC-BY).

Terminada la fase de la digitacion de las palabras clave presionar

en guardar y continuar.

Confirmacion.

Soporte Técnico.

En esta etapa se verifica que el archivo se haya subido y

presionamos en finalizar envio.

Siguientes pasos.

Soporte Técnico.

En esta seccion el sistema OJS a través de los metadatos se
encarga de notificar a los autores que el articulo ha sido

previamente subido.
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Asignacion del articulo al nuevo

ndmero creado.

Soporte Técnico.

Nos dirigimos a “envios” y revisamos las 4 pestanas para ver en
donde se encuentra el articulo anteriormente subido. Luego
presionamos en la flecha y ponemos en “ver envio”, a
continuacion, se despliega una nueva pestafia y revisamos cada

etapa

Nota: En la pestafia de revision y editorial usualmente la
omitimos dentro del sistema OJS, ya que, la revista estos
procesos lo realiza mediante correo electrénico. Sin embargo, se
recomienda o lo correcto seria manejarlos a través de la misma
plataforma (OJS).

Publicacién.

Soporte Técnico.

Nos dirigimos a “programar para publicacion” y llenamos todas
las secciones solicitadas y guardamos la informacion. En esta
parte también se genera el DOI directo para el articulo que se ha

subido.

Se puede evidenciar que el articulo ha sido registrado a través del
sitio web de la revista, mas no publicado. A continuacion, dentro
de la misma pestafa seleccionamos “afiadir galerada” en la cual
se podra subir todos los formatos del proceso de conversion PDF,
HTML y XML con la incorporacién generada del DOI del

sistema. Cabe mencionar que se abrirdn nuevas secciones
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parecidas a las anteriores que se debe ir llenando con la

informacién de cada articulo.

Dentro del sitio web de la revista se irdn abriendo nuevas
etiquetas de acuerdo al formato en el cual se suba y por ende se

presente el articulo.

10 | Notificacién de nueva publicacion a Editor en Jefe. Se redacta un documento notificando a la Senecyt que se ha
la SENECYT. cumplido con la nueva publicacion en los tiempos establecidos.
11 | Envio del documento. Editor en Jefe. Adjunto a un mensaje de saludo se integra el documento y se

procede a enviar.
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FLUJOFRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE PUBLICACION EN 0JS (G.E.1.2.4)

SOPORTE TECNICO

PUBLICACION EN 0JS G.E.1.2.4

1. Ingr f 2. Apertur. 8. Asignacion
- ngresoala - fpertura 3. Dirigirse a la 4. Cargar el 5. Introducir 6. 7. Siguientes del articulo al A
plataforma del nuevo . " A N . L A 9. Publicacién.
7 seccién envios. envio. los [ 8 pasas. nuevo niimero
0Js. ntmero. creado

G.E1.23

GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL

Editor en Jefe

10.
Notificacién de
nueva
publicacion a la
Senecyt.

=

11. Envio del
documento.

(6.E1.2.5)
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FECHA: 25/07/2025
VERSION: V.1.0
FICHA DE
CARACTERIZACION ,
CODIGO DEL
SUBPROCESO:
G.E1l.24

MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL

SUBPROCESO.: PUBLICACION EN 0JS

OBJETIVO: Publicar los articulos de manera oficial en el niUmero
correspondiente de la revista, cumpliendo con los estandares
del sistema y asegurando el acceso libre.

ALCANCE: El presente subproceso inicia desde el ingreso al sistema web
del OJS de la revista y finaliza en la publicacion de todos los
formatos convertidos de los manuscritos.

Art 23.- literal 3 del Proyecto de Reforma al Instructivo del

BASE LEGAL- Comité Editorial de FCAYE-UTC.

Politica del Sistema OJS.
ENTRADA SALIDA
e Articulos en formatos diagramados, e Articulo publicado en el sitio web
PDF, HTML, XML. 0Js.
e Autorizacion publicacion, e Edicion oficial disponible en linea.

metadatos y numero editorial.

e Plataforma de gestion editorial.

e Revista cientifica en linea.

PROVEEDOR CLIENTE
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e Co-Editor. e |ectores.
e Conversion A PDF, HTML Y Otros e Autores.
G.E.1.23 . .
( ) e Publico académico global.
e Difusion Y Divulgacién
Cientifica (G.E.1.2.5)
INDICADOR DEL SUBPROCESO
NOMBRE DEL FORMULA DE FRECUENCIA META
INDICADOR CALCULO UNIDAD DE
MEDICION
Articulos (Articulos validos / Porcentaje Semestral > 98%
publicados sin Articulos cargados) x
errores 100
Tiempo promedio | Y dias de recepcion del Dias Semanal <2
de publicacion en | articulo final / N° total
el OJS de articulos recibidos.




MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)

MATRIZ SIPOC

PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: DIFUSION Y DIVULGACION CIENTIFICA (G.E.1.2.5)
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PROVEEDORES

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO | EXTERNO

Soporte
técnico.
Publicacion
En OJS
(G.E.1.2.4)

Nuevo numero
publicado de la
revista.
Metadatos,
DOI, enlaces,

entre otros.

e FElaboracion de
estrategias y
contenidos de

promocion cientifica.

e Difusion por medios
digitales, redes sociales
y repositorios.

e Insercion de enlaces
DOI, metadatos en
buscadores y

directorios cientificos.

e Contenidos
promocionales
de la revista.

e Estadistica de la
visibilidad y
posicionamiento
de la revista.

e Indexaciones de

alto impacto.

INTERNO | EXTERNO

Comunidad
académica.
Lectores.
Autores.
Indexadores.
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CADENA DE VALOR
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: DIFUSION Y DIVULGACION CIENTIFICA (G.E.1.2.5)

DIFUSION Y DIVULGACION CIENTIFICA

Identificar medios
de comunicacion

Disefio y
Publicacion

Monitoreo

Medios de
difusion de alto
impacto y
adecuados como:
redes, correo,
indexadores.

Disefio de piezas
gréaficas y textos
de promocion
cientifica, ademas
de publicacion de
enlaces en
indexaciones
actuales.

Monitorear las
visualizaciones y el
impacto del nuevo
namero publicado por
la revista y de sus
bases indexadas.
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HOJA DE ACTIVIDADES
MACROPROCESO: GESTION EDITORIAL (G.E.1)
PROCESO: GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL (G.E.1.2)

SUBPROCESO: DIFUSION Y DIVULGACION CIENTIFICA (G.E.1.2.5)

N° ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Identificacion de los medios de difusion. Soporte técnico. Se definen canales apropiados para la difusion del

nuevo numero publicado.

2 Elaboracion del material de comunicacion. Soporte técnico. Se crean afiches, banners, y mensajes para redes

sociales y correos.

3 Publicacion en redes y plataformas externas. Soporte técnico. Se difunde la edicion a traves de redes, paginas

institucionales y directorios.

4 Envio por correo institucional. Soporte técnico. Se remite la promocion de la revista y su nuevo
namero publicado a instituciones académicas y

autores.

5 Registro de impacto y estadisticas. Soporte técnico. Se analiza el alcance mediante vistas, descargas y

menciones.




107

Promocién continua del contenido.

Soporte técnico.

Se mantiene la visibilidad periodica del contenido en
medios digitales.




FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE DIFUSION Y DIVULGACION CIENTIFICA (G.E.1.2.5)
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GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL

SOPORTE TECNICO

1.
Identificacion
de los medios

de difusién.

DIFUSION Y DIVULGACION CIENTIFICA G.E.1.2.5

3. Publicacién
enredesy
plataformas
externas.

2. Elaboracion
del material de
comunicacion.

x4. Envio por

correo
institucional.

5. Registro de
impacto y
estadisticas.

6. Promocion
continua del
contenido.
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FECHA: 25/07/2025

VERSION: V.1.0

FICHA DE

CARACTERIZACION .
CODIGO DEL

SUBPROCESO:

G.E.125

MACROPROCESO:

GESTION EDITORIAL

PROCESO:

GESTION DE PRODUCCION EDITORIAL

SUBPROCESO:

DIFUSION Y DIVULGACION CIENTIFICA

OBJETIVO:

Maximizar la visibilidad y el impacto académico de la revista
a través de estrategias tradicionales, acompafiados de
promocidn digital fortaleciendo la transferencia de

conocimientos cientificos y el reconocimiento de la misma.

ALCANCE:

Inicia desde la identificacion de los medios por los cuales se
difundiré el nuevo nimero y concluye con el monitoreo
acompariado de la promocién continua del nuevo nimero y

de la revista como tal.

BASE LEGAL.:

Articulo 30.- del Reglamento de investigacion de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

Art 4.- del Reglamento de investigacion de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.

Indexaciones como LATINDEX, REDIB, DOAJ.

ENTRADA

SALIDA

e Nuevo nuamero publicado de la revista. e Contenidos promocionales de la

e Metadatos, DOI, enlaces, entre otros. revista.

e Estadistica de la visibilidad y

posicionamiento de la revista.
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e Indexaciones de alto impacto.

PROVEEDOR

CLIENTE

e Soporte técnico
e Publicacién En OJS (G.E.1.2.4)

e Comunidad académica.

e | ectores.

e Autores.

Indexadores.

INDICADOR DEL SUBPROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD | FRECUENCIA | META
INDICADOR CALCULO DE
MEDICION
Tasa de visibilidad (Vistas + descargas) / Numero Semestral > 100

del nimero Total de articulos absoluto visitas por
publicado publicados articulo
Tiempo de Total de dias hasta la Dias Mensual < 2 dias

difusion post- difusion / N° de

publicacién plataformas externas
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Se determin0 que, a través del levantamiento de fundamentos tedricos, revision y
analisis exhaustivo de diferentes tipos de manuales implementados en areas o
departamentos de educacién, al igual que en talleres institucionales, acompafados de
literatura cientifica relacionada con la gestion por procesos se logré construir una base
solida que nos permitié desarrollar la propuesta de manual de gestion por procesos
para UTC Prospectivas: Revista de Ciencias Administrativas y Economicas.

El diagnostico realizado, a través de la aplicacion de técnicas e instrumentos nos
permitio evidenciar que los procesos de la revista conjuntamente con sus miembros,
cuentan con funciones que deben ser desarrolladas, es decir, se involucran en
actividades correspondientes a la recepcion de los articulos hasta la publicacion de los
mismos. Sin embargo, escasea de la estandarizacion y documentacion formal de los
procesos, situacion que provoca que la revista no alcance un indice alto de eficiencia,
limita la fase operativa y dificulta la evaluacion objetiva de su desempefio. De esta
manera, con la propuesta del manual de gestidn por procesos que se desglosa desde la
Gestion Editorial, se pretende contribuir con el funcionamiento 6ptimo de la revista.
Con la elaboracion del manual de Gestion por Procesos para UTC Prospectivas:
Revista de Ciencias Administrativas y Econdmicas se logré representar entradas,
salidas, proveedores, insumos, procesos agregadores de valor, actividades,
responsables, objetivos, alcances, bases legales y la implementacion de indicadores,
conforme a la normativa emitida desde el Estatuto Organico de la UTC, Comité
Editorial de la UTC, Normativa Interna para UTC Prospectivas, Propuesta de Reforma
al Instructivo del Comité Editorial de FCAYE-UTC y Reglamento de Investigacion de
la UTC, se pretende dejar sentada la base para la mejora continua de los procesos.
Finalmente, es indispensable mencionar que los subprocesos de “Convocatoria de
Articulos” que se encuentra dentro del proceso de Gestion Cientifica y el subproceso
de “Difusion y Divulgacion Cientifica” dentro del proceso de Gestion de Produccion

Cientifica, son propuestas por el Grupo de Investigadores del proyecto.
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5.2. Recomendaciones

o Sesugiere a la revista cientifica universitaria de la facultad que realice actualizaciones
constantes de sus procesos, a través de revisiones periodica de literaturas cientificas y
normativas internacionales de acuerdo al reglamento de las indexaciones existentes y
nuevas, a la vez a sus integrantes participar y capacitarse en mejores practicas, tanto
de la gestion por procesos como de nuevos sistemas para el buen manejo de la revista.

o Implementar el manual de gestidn por procesos con la estandarizacion de los
mismos, para mejorar la documentacion tanto de las funciones de cada uno de los
miembros como del estado en el que se encuentren los articulos, con apoyo de los
indicadores propuestos dentro de la ficha de caracterizacion para cada uno de los

subprocesos.

o Finalmente, se propone a los miembros de la revista mantener actualizados sus
procesos manipulen el manual o ajusten el documento base de los mismos con los
cambios a la necesidad existente en un futuro, para asi, monitorear y optimizar los

resultados e incluso en la capacidad del personal que vaya a participar en la revista.
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