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Manual de procesos para la Unidad de Integracion Curricular de las carreras de la
Facultad de Ciencias Administrativas de la UPSE, Aiio 2024

Autor:
Labre Labre Erika Jessefia
Tutor:

Ing. Sabina Villon Perero, MSc.

Resumen

El presente trabajo de investigacion aborda un manual de procesos para la Unidad de
Integracion Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas como una
herramienta catalizadora de la gestion de las diferentes etapas y fases que conlleva esta area,
se plantea como problemadtica la ausencia de dicha herramienta lo que ha afectado al desempefio
de funciones y responsabilidades ademds de ocasionar retrasos en el cumplimiento de las
normativas a las que se rigen. El objetivo principal es disefiar un manual de procesos con base
a un analisis situacional actual que identifique los procedimientos conforme a las normativas
que permita la optimizacioén de la UIC. La metodologia empleada fue un enfoque mixto y de
tipo descriptivo con un disefio no experimental-transversal, se empled una entrevista a los 3
coordinadores de la UIC y personal de apoyo de la UIC y una encuesta a estudiantes de octavo
semestre de la FCA, para lo que se aplic6 muestreo no probabilistico por conveniencia. Los
resultados reflejan que el disefio de un manual contribuira en el cumplimiento de las actividades
y la optimizacion de procesos y recursos lo que aporta al crecimiento institucional, mediante el
uso de normativas ademas de estandares para la unidad de integracion curricular que contribuya
al cumplimiento oportuno de los procedimientos y que a su vez favorezca a la reduccion de
cuellos de botella. Se concluye que un manual de procesos para la UIC de las carreras de la
FCA aporta al manejo operacional, la toma de decisiones y evita el incumplimiento de
funciones.

Palabras claves: Manual de Procesos, Unidad de Integracion Curricular, Optimizacion de
Procesos.
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Manual of Processes of the Curricular Integration Unit of the careers of the Faculty of
Administrative Sciences, Year 2024.

Author:
Labre Labre Erika Jessefia
Tutor:

Ing. Sabina Villon Perero, MSc.

Abstract

The present research work addresses a process manual for the Curricular Integration Unit of
the careers of the Faculty of Administrative Sciences as a catalytic tool for the management of
the different stages and phases involved in this area. The absence of such a tool has affected
the performance of functions and responsibilities, as well as causing delays in compliance with
the regulations to which they are governed. The main objective is to design a process manual
based on a current situational analysis that identifies the procedures according to the regulations
that allow the optimization of the CUI. The methodology used was a mixed and descriptive
approach with a non-experimental-transversal design, using an interview with the three CUI
coordinators and CUI support staff and a survey of eighth semester students of the FAS, for
which non-probabilistic convenience sampling was applied. The results reflect that the design
of a manual will contribute to the fulfillment of activities and the optimization of processes and
resources, which contributes to institutional growth through the use of regulations and
standards for the curricular integration unit that contribute to the timely fulfillment of
procedures and, in turn, to the reduction of bottlenecks. It is concluded that a process manual
for the CUI of the FAS careers contributes to operational management, decision making and
avoids non-compliance of functions.

Keywords: Process Manual, Curricular Integration Unit, Process Optimization.
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Introduccion

En el &mbito de educacion superior la Unidad de Integracion Curricular representa una
parte esencial y fundamental en los procesos de titulacion, de tal modo que la eficiencia
operativa dentro de esta unidad refleja la estandarizacion y gestion eficiente de cada uno de
ellos, por lo cual contar con un manual bien estructurado que optimice sus operaciones
garantiza un adecuado proceso orientado a la titulacion en tercer nivel. Por ello el manual de
procesos es una herramienta indispensable para la gestion administrativa de gran importancia
y relevancia, el cual permite la descripcion y representacion de los diversos procesos que se
realiza dentro de una organizacidon o departamento, responde al cumplimiento de objetivos de
acuerdo a las funciones descritas, consecuentemente establecen politicas para su 6Optimo

desarrollo y funcionamiento concernientes a su aplicacion efectiva.

Chen, Diaz & Griman, (2021) expresan que los manuales de procesos son una
herramienta imprescindible para una organizacion, pues facilita una vision integral, estructural
y sistematica de las actividades que se lleven a cabo, que oriente a la documentacion y
estandarizacion de las tareas internas con el fin de cumplir de objetivos establecidos, que
contribuya al mejoramiento de los procesos, procedimientos y tareas, de manera consistente y
eficiente, con una mision y vision clara para la continuidad operativa a beneficio de la

organizacion.

A nivel global un manual de procesos es fundamental, puesto que las instituciones de
educacion superior se manejan mediante esta herramienta para el desempefio vigoroso de
distintas actividades que llevan a cabo, como manifiesta Vivanco Vergara, (2017) quien
expresa que dicho instrumento constituye una gestion efectiva de procedimientos y procesos
de manera interna, de tal manera que aborda toda la organizacion o un departamento en
especifico, por lo cual contribuyen a la disminucioén de errores en las actividades operativas y

asigna directrices claras para el personal que lo utilice y la toma de decisiones estratégicas.

De tal manera Flores Rueda et al., (2020) expresa que la gestion de procesos resulta
desafiante para el personal administrativo de una organizacion, dado que para su
funcionamiento fomenta la cultura organizacional a través de la cohesion de todos los procesos
fundamentales, politicas y lineamientos a considerar en una organizacidon, ademds permite
alcanzar las metas planteadas en beneficio de todos los grupos de interés. De tal modo que,
dentro de la comunidad académica es un elemento clave para la mejora de la educacion superior

en cuanto a la calidad y pertenencia.
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En Ecuador, mejorar la calidad del servicio de educacion superior ha tomado relevancia
como menciona el (Plan de Creaciéon de Oportunidades 2021-2025) que hace hincapié en
mejorar la calidad y pertinencia en cuanto a la Universidades publicas y de manera explicita a
los procesos que conlleva que un estudiante se titule y como consecuencia exista un mejor
desarrollo positivo dentro de la comunidad universitaria. Por tanto, tras un creciente uso y
aceptacion de un manual en distintos contextos dentro de una institucion de educacion superior
responde a la necesidad de alinear las politicas y normativas vigentes en materia de las
universidades, mejora su gestion, optimiza sus recursos eficientemente y se adapta a los

distintos cambios que pueden existir en el entorno.

En este contexto, el disefio de un manual de procesos representa una caracteristica
primordial y destacada para el desempefio y mejora de los servicios de educacion superior y
por consiguiente el desarrollo del pais. En universidades como la Universidad Técnica de
Ambato (UTA) se puede evidenciar el uso de esta herramienta de gestion o instructivos afines
a los procesos, los cuales permiten un mejor servicio a los estudiantes y agilidad en la respuesta

de los objetivos por alcanzar.

De manera mas especifica, los manuales de procesos han demostrado ser de suma
importancia para las organizaciones, ya que les ayuda a crear valor para su principal grupo de
interés que son los estudiantes a incorporarse como profesionales en la sociedad, en este sentido
Jiménez et al., (2018) cita a (CEEACES, 2013) que expresa que para mejorar la calidad de
gestion de procesos en las instituciones de educacion superior deben fomentar la gestion de los
mismos, que promueva la eficacia y eficiencia de sus operaciones y recursos, de esta manera
se eleva los estandares educativos en un contexto nacional y alinea los objetivos a las politicas

como un todo para que los resultados esperados sean positivos.

Por lo tanto, Nufiez Pilligua & Michelena Fernandez, (2017) aseguran que en Ecuador
el nexo comun de éxito en un contexto organizacional depende fundamentalmente del uso de
una herramienta que gestione sus procesos de manera Optima y coherente en un entorno
complejo que integre todas las actividades y contemple los cambios externos e internos. En
este escenario se debe garantizar que las actividades dentro de una institucion estén alineadas
a su mision y sus estandares, pues permitird que exista eficiencia de los procesos para los
estudiantes universitarios y el personal administrativo, puesto que también cumpliran
agilmente lo designado, pues se equiparan de conocimientos y habilidades necesarias para su

eficaz desempefio, con el fin de fomentar una cultura de calidad continua.
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La importancia de este estudio y el desarrollo de un manual se sustenta en la eficiencia
del sistema educativo en beneficio de los estudiantes universitarios de todo el pais, que estén
en ultimo semestre en una instituciéon de educacidon superior y por tanto requieren llevar los
respectivos procesos con tiempo adecuado para su titulacion oportuna, sin ninguna falencia. En
la Unidad de Integracion Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas
de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena un manual de procesos representa una
herramienta indispensable puesto que estan disefiados para ajustarse a las actividades
académicas establecidas. Asi pues, para Ortiz-Fernandez et al., (2024) la gestion de procesos
contempla como un instrumento para el alcance de resultados favorables de manera homogénea
lo que los convierte en procedimientos mejorados pues contribuye en el cumplimiento de

objetivos de estandarizacion, a través de la mejora de la eficacia, eficiencia y productividad.

Los procesos corresponden a una serie de acciones que necesitan ser registradas, para
la mejora de calidad y rapidez educativa, lo que eleva el estatus de la gestion de la institucion
y el rendimiento homogéneo de la Unidad de integracion Curricular y por lo tanto de la
universidad. Cabe resaltar que la gestion de procesos trabaja de manera conjunta puesto que
asi evidencia la operacionalizacion integrada y equitativa para el alcance de resultados. Un
manual como herramienta de gestion representa una metodologia enfocada en la busqueda de
buenos resultados para el &mbito en el que se aplique, donde se coordine la interaccion e
interrelacion de los distintos procesos con sus respectivos departamentos o areas con los que
colaboran, ademas de adaptarse a las normativas vigentes alineandose a una excelente calidad
de gestion educativa y estandarizada, en este contexto Mallar, (2010) fundamenta que la gestion
de procesos, tiene como enfoque principal el mejoramiento de actividades especificas para que

una organizacion resulte mas efectiva.

La elaboracion de un manual de procesos permite una administracion eficaz y eficiente,
asi como su toma de decisiones puesto que su estructura es detallada, con instrucciones precisas
tanto de sus funciones, politicas, procedimientos, cargos, responsabilidades, obligaciones y los
diferentes procesos que conlleva, con el fin de evitar la ineficiencia dentro de un departamento.
En definitiva, la investigacion y propuesta de un manual de procesos para la Unidad de
Integracion Curricular, que desea analizar y conocer el contexto actual de la unidad, mapear
los distintos procesos y plasmarlos en la herramienta mencionada para una eficiente gestion
administrativa permitira llevar a cabo todas sus funciones de manera adecuada, asi también
responder al seguimiento y expectativas de los estudiantes que garantice la optimizacion y

sistematizacion mediante la transparencia y efectividad.



17

Con base en lo expuesto, el planteamiento del problema fundamenta los hallazgos
encontrados. Con un enfoque macro Peralta Tapia et al., (2023) resalta que una excelente
gestion administrativa dentro de una institucion educativa se debe considerablemente a la
correcta planificacion, asignacion y acatamiento de funciones para la optimizacion de procesos
y eficiencia de la organizacion, de tal modo que los flujos de trabajo administrativos
representan un factor clave en el cumplimiento de objetivos de educacion. Asi pues, la carencia
de un manual de procesos en una entidad educativa obstruye el cumplimiento adecuado de

funciones y tareas, el desempefio Optimo del personal y la optimizacion de recursos.

Segun Medina Ledn et al., (2021) el problema para el éxito de los procesos dentro de
una organizacion se debe a la ejecucion de estrategias, pues requiere de una aplicacion eficaz,
comprende un disefio adecuado en conjunto con la capacidad de saber implementarlas para
obtener excelentes resultados. En este contexto, los procesos operativos y administrativos a
menudo suelen tener falencias debido a que la toma de decisiones necesita de un sistema
adecuado para su alineacion estratégica donde también se consideran el aspecto pedagdgico.
Por ello, en diversas instituciones la carencia de un manual de procesos pertinente y adecuado
hacen que su gestion sea deficiente y afecte el desempefio del personal y la inconsistencia de
tareas y responsabilidades, dando paso a un desenfoque colectivo y sistematico, ademas que

puede tener causas subyacentes como la lenta adaptacion a las politicas de la entidad educativa.

En este contexto, para diversas instituciones educativas a nivel mundial la gestion de
procesos conlleva un gran desafio, puesto que si existe la ausencia de una herramienta que
contribuya en su desempefio y evaluacion de responsabilidades impedira la mejora de las
operaciones y ahorro de recursos, refiriéndose a los recursos financieros y al recurso humano,
es decir del personal a cargo de las actividades, también de la pérdida de tiempo lo que aumenta
la insatisfaccion estudiantil y la calidad educativa, por lo tanto se debe tener presente que usar
herramientas que faciliten la toma de decisiones, para Optimos resultados es de gran

importancia pues permitird la satisfaccion del usuario SYDLE, (2023).

Al considerar el disefio o implementacion de un manual para distintos procesos dentro
de un 4rea, se debe contemplar la presencia de un porcentaje significativo de errores u
obstaculos en su gestion para el cumplimiento de los objetivos planteados en una institucion,
pues la bajo gestion de actividades y el incumplimiento de las metas planteadas hace que
dificulte la mejora continua y exista disparidades significativas en la operatividad de una

unidad o institucion, lo que representa un gran desafio en la identificacion de brechas.
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Castro Mbwini, (2022) menciona que las organizaciones como las universidades deben
desenvolverse en un entorno de cambio continuo por lo que requieren de estrategias que se
adapten al contexto dindmico en el que se encuentran, de tal modo se deduce que, dentro de
mayoria de las instituciones de Ecuador, el direccionamiento de tareas constituye una base
fundamental para un proceso sistematico riguroso que permita un analisis eficaz de los
procedimientos universitarios lo cual permite la realizacion de un estudio de los mismos. Por
ello, la mejora continua y la excelencia en sus procedimientos son parte fundamental de una

cultura organizacional de calidad.

En este aspecto, en Ecuador las instituciones educativas presentan grandes desafios
dentro de sus procesos operativos y administrativos, en consecuencia afecta su eficiencia
interna, de tal modo que Alarcon et al., (2019) manifiesta que la correcta elaboracion de un
manual de proceso influye en su sistema de calidad, que establezca la atencion que se brinde a
cada accion, dado que al aplicar un proceso de forma incorrecta dicho procedimiento llegaria
a ser ineficiente segun Castillo Mufioz & Ortiz Naula, (2024). En adiciéon a lo anterior, la

ausencia de un manual de procesos demuestra que la eficiencia y calidad deben ser atendidas.

Para las IES el Consejo de Educacion Superior y el Consejo de Aseguramiento de la
Calidad de la Educaciéon Superior, cumplen un papel fundamental en conjunto, pues hace que
las entidades cumplan con los estdndares académicos establecidos en una universidad, ademas
que apertura la evasion de duplicidad de tareas u otros factores que afecten a la gestion
organizacional de la misma. De manera suplementaria, el desenfoque de la satisfaccion al
cliente evidencia una preocupacion latente de reunir la documentacion que permita la
evaluacion y la razon de ser de las instituciones de educacion superior segun Campafia-Lara et
al., (2020). En este contexto uno de los problemas que enfrentan las instituciones de educacioén
superior recae en la desactualizacion de sus procesos, puesto que carecen de una cultura

organizacional que incentive este aspecto continuamente.

En un estudio realizado por Ricaurte Yépez & Pozo, (2018) evidencia que los procesos
de gestion en las universidades ecuatorianas enfrentan desafios significativos que como
consecuencia impactan a la calidad del servicio que ofertan, en este contexto, la problematica
recae en la carencia de documentacion de procesos existentes en las IES lo que afecta a la
operatividad efectiva de las instituciones y consecuentemente a la mejora continua de sus
procesos, pues la ausencia de una gestion de procesos estandarizada limita y obstaculiza la

evolucion organizacional en una entidad, lo que altera directamente a los estandares educativos.
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Dentro de los procesos de la Unidad de Integracion Curricular en la Facultad de
Ciencias Administrativas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena ofrece el servicio
de titulacion para la promocion de estudiantes de octavo semestre durante el tiempo de
disposicion en la Universidad se ha evidenciado la carencia de un manual de procesos dentro
de la Unidad de Integracion Curricular puesto que, si bien la Universidad cuenta con un
instructivo de procesos, carece de un manual de acuerdo a las normativas en el area especifica,

que garantice la mejora y el cumplimiento del proceso de titulacion.

La UPSE para generar una ventaja competitiva en cuanto a la disposicion del servicio
de integracion curricular para los estudiantes proximos a titularse, tiene que disponer de
procesos secuenciales documentados en un manual para el cumplimiento de actividades, ya
que si no lo hacen, el incumplimiento de los procesos ocasiona la pérdida de tiempo y recursos
que impiden el correcto desempefio en cuanto al desarrollo de actividades efectivas y eficientes,
la poca informacion en la que se determine sus funciones y responsabilidades, el cumplir con

funciones ajenas a sus labores; hacen que no se desempefien correctamente.

Por lo tanto, al no contar con una estructura técnica basada en la organizacion de
procesos y las respectivas relaciones entre las funciones y el recurso humano, frente al material
del organismo institucional, impedira que el instituto alcance el éxito en sus planes y objetivos
planteados dando lugar a que continte presentandose inconformidad en el personal
consecuentemente. Es importante considerar que la ausencia de un documento de orientacién
metodologica que evidencie el seguimiento de diversos procesos para la integracion curricular
en beneficio de los estudiantes impide un eficaz desempefio interno, lo que demuestra una gran
debilidad para la unidad. Ademas, la cultura organizacional puede estar arraigada a la
resistencia a los cambios dentro de la institucion, la implementacion de nuevos procesos o
practicas dificultando su adaptacion a la realidad presente y por consiguiente a los procesos

que se llevan a cabo.

Finalmente, el direccionamiento de actividades juega un papel fundamental en la
calidad de servicio que se proponga otorgar a los estudiantes de la Facultad pues si existe la
ineficiencia en la gestion de procesos en cuanto a la Unidad de Integracion Curricular se
generan retrasos en los mismos lo que afecta a la comunidad universitaria, lo cual evidencia
una debilidad muy notoria. De modo que, es pertinente contar con un manual de procesos para
el cumplimiento de normativas y regulaciones aplicables que se eviten riesgos legales, ademas

la transparencia de sus procesos y toma de decisiones resultarian mas efectivas.
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En la Unidad de Integracion Curricular presenta la carencia de un manual de procesos,
que contribuya a la optimizacion de informacion, clara, precisa, objetiva y sistematizada para
las diversas actividades registradas en el area, por lo cual requiere de un analisis y diagndstico
que contribuya al mejoramiento de los procesos en relacion con el cumplimiento de los
objetivos. Por ello se plantea la siguiente pregunta, correspondiente a la formulacion del

problema del trabajo de investigacion:

(De qué manera el manual contribuye a la optimizacion de procesos de la Unidad de

Integracion Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas?
De acuerdo a la problematica establecida se establece la siguiente sistematizacion:

e ;Cudl es la situacion actual en la Unidad de Integracion Curricular de las
carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas?

e ;Cuales son los procesos en la Unidad de Integracion Curricular de las carreras
la Facultad de Ciencias Administrativas de acuerdo a las normativas y
estandares?

e ;Cuadles son los procedimientos y actividades que fortalecerian los procesos de

la Unidad de Integracion Curricular?

Tras las preguntas planteadas se establecen los objetivos que llevaran a cabo los
resultados de la investigacion, de modo que con relacion al objeto de estudio se plantea el

siguiente objetivo general:

Disefiar un manual de procesos con base al analisis de la situacion actual para la
optimizacion de la Unidad de Integracion Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias

Administrativas.

Un manual permitird conocer los procesos dentro de una institucion y su respectivo

cumplimiento con lo establecido, de tal modo se plantea los siguientes objetivos especificos:

e Analizar la situacion actual que presenta la Unidad de Integracion Curricular de
las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas.

o Identificar los procesos que se ejecutan en la Unidad de Integracion Curricular
de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas de acuerdo a las
normativas y estandares.

e Determinar los procedimientos y actividades de cada proceso para la

optimizacion de la Unidad de Integracion Curricular.
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La justificacion teorica ha recopilado informacion relevante en cuanto a la variable de
manual de procesos, a partir de datos extraidos de libros, informes, revistas, tesis y diversas
publicaciones para la revision literaria en Scopus, Google Académico, Scielo, Redalyc, Dialnet
y repositorios de diversas universidades que respaldan la informacion conceptual presentada,
aporta una mejor comprension y amplia las bases del disefio de un manual de procesos. La
presente investigacion se justifica porque aborda un problema dentro de la Universidad misma,
ya que, si bien han existido estudios de propuestas y disefios de manuales, se ha registrado muy
pocos o casi nulos estudios realizados dentro de la Unidad de Integracion Curricular que

contribuya a la mejora de sus procesos y su optimizacidn para con sus actividades.

Para conocer con mayor precision el tema es importante resaltar que el manual de
procesos abarca el planteamiento de una filosofia empresarial, asi como la aplicacion de
politicas y disefio de los procesos; comprender la gestion que conlleva los procesos de
titulacion, por ello contienen informacién ordenada y sistematizada, datos agrupados para crear
sistemas de informacion, organizacionales, funcionales u operativos, es decir, la consolidacién
de la cobertura y documentacion de todos los procesos que refuercen la eficiencia en las

universidades segiin Koontz & Heihrich, (2008).

En sintesis, un manual y su gestion de procesos consolida la comunicacion
interdepartamental que existe en una instituciéon y brinda a la comunidad universitaria una
mejor calidad de servicio. Desde una perspectiva tedrica en un entorno educativo institucional
Ulloa & Mena, (2016) propone que las escuelas sean vistas como un gran sistema u
organizacion de constante evolucion y aprendizaje, por lo tanto, en materia de este contexto
cada componente contribuye en la elaboracion de un manual de procesos para el uso de recursos
de manera coherente y eficiente a través de la estandarizacion de las actividades concernientes

al proceso de integracion curricular.

Esta investigacion se realiza con el propdsito de aportar una vision mas clara sobre la
gestion de los procesos en un contexto académico, en este caso de la Unidad de Integracion
Curricular, de tal modo que permite diferenciar la estandarizacion y caracterizacion de los
procesos tradicionales con los actuales, donde contribuya de manera sistematica a su desarrollo.
En tal sentido, la investigacion se apoya de diversos autores que fundamentan la gestion por
procesos que pueden conllevar un area, departamento u organizacion, asi como la optimizacioén
y mejora de los mismos con la finalidad de elevar los estandares de una IES y facilitar la gestion

diaria de las actividades.
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La justificacion practica permite una visualizacion fundamentada de los procesos
académicos mediante el cual evidencia por qué es necesario llevar a cabo la propuesta de un
manual como respuesta a la problematica detectada dentro de la Unidad de Integracion
Curricular que permita el desenvolvimiento Optimo del personal y por tanto una mejor
orientacion de los procesos y buen servicio a los estudiantes, a través de la recoleccion de datos,
evidencias y normativas que fundamenten el resultado de nuestra investigaciéon como solucion

a la problematica detectada.

La investigacion abre oportunidades de explorar el contenido, estructura y alcance de
un manual para la gestion de procesos, mediante una investigacion rigurosa en un contexto
local que evalua el impacto positivo en la institucion y su administracion, ademas de facilitar
informacioén como punto de partida para el disefio de un manual de procesos con todas sus
caracteristicas. De tal modo, el manual de procesos en las Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena proporciona una mejor gestion organizacional, de funciones y responsabilidades
del personal dentro de la UIC de las carreras la FCA, pues la integracion curricular representa

una educacion integral y significativa para los estudiantes de octavo semestre.

Actualmente, esta herramienta de gestion de procesos expandird las expectativas del
personal, por lo que su orientacién con un enfoque orientado en la mejora interna desde un
marco practico, un manual contribuye a la orientacion de actividades y tareas, pues busca el
cumplimiento de los objetivos establecidos en la institucion o departamento, como cumplir con
su mision y vision para beneficio de los estudiantes y en consecuencia del personal en su
respectiva area, por lo que resulta crucial el disefio de esta herramienta y en dado caso su

pertinente implementacion y adopcion, que flexibilice y documente las funciones.

En este sentido, el disefio de esta herramienta de gestion optimizard y direccionara a los
procesos dentro de la UIC ya que permite la coordinaciéon entre el personal operativo,
administrativo y académico, contribuye a la eficiencia y productividad de la institucion dado
que, la correccion de errores y pérdida de tiempo seran mejoradas en funcidén del cumplimiento
del manual. Ademas, beneficiara a los estudiantes puesto que posibilita una experiencia mas
practica y consistente en el desarrollo del trabajo de investigacion para la obtencion de titulo
de tercer nivel y la documentacion requerida para el mismo. De manera general, un manual
impacta positivamente en los procesos de la facultad, pues se alinean con los estandares
organizacionales que la Universidad desea alcanzar en conjunto con sus objetivos

institucionales y académicos.
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Como idea a defender se determina que, el disefio de un manual de procesos
contribuird a la optimizacion de la gestion de titulacion en la Unidad de Integracion Curricular

de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas.
La presente investigacion esta compuesta por el siguiente mapeo:

La introduccion expone informacion referente al tema de investigacion, ademas de la
importancia de documentar los procesos revisando un enfoque a nivel mundial, nacional y
local, mediante la profundizacién en mayor medida el tema, ademés se presenta el
planteamiento del problema desde un contexto macro, meso y micro, lo cual permitié la
formulacion del problema, la sistematizacion, los objetivos tanto generales como especificos,
y la justificacion teodrica y practica, proporciona una vision general y completa del tema de

investigacion.

El Capitulo I correspondiente al marco referencial detalla los fundamentos teoricos en
relacion con el tema de estudio de un manual y su gestion de procesos. Esta seccion también
comprende la revision literaria de las fuentes que ilustran la variable, dimensiones e indicadores
establecidos en la investigacion a través de la bisqueda de informacion fidedigna que validen
de manera solida los antecedentes de estudio. Adicionalmente, aborda la conceptualizacion y
definicion de variables, dimensiones e indicadores, asi como el detalle de los fundamentos

legales tomados en consideracion.

El Capitulo II evidencia el marco metodologico, de tal manera que se detalla el disefio
de la investigacion, asi como el alcance, el enfoque y los métodos que se apoy6 para su
desarrollo. Ademas, aborda la descripcion de la poblacion y muestra, se especifica las técnicas
e instrumentos que se utilizan para la recoleccion y procesamiento de datos correspondientes a

los sujetos de estudio establecidos.

El Capitulo III explica los resultados y la discusion de los datos obtenidos por medio
de la aplicacion de instrumentos considerados en la investigacion, expone los hallazgos
fundamentales encontrados. Asi también, la discusion contrasta el analisis a los datos
obtenidos, para consecuentemente establecer conclusiones y recomendaciones adecuadas al

manual y la gestion de procesos en la Unidad de Integracion Curricular.

Finalmente, el Capitulo IV corresponde netamente al disefio del manual de procesos,
donde de manera estructurada se detalla cada proceso, subproceso y actividades identificadas

en la Unidad de Integracion Curricular de las carreras de la Facultad.
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Capitulo I

Marco Referencial

Revision de la literatura

Considerando el trabajo de titulacion realizado por Gonzélez Rey, (2019) denominado
“Propuesta para la identificacion y actualizacion de los manuales de cargo y de procesos de la
Facultad de Psicologia de la Universidad Catolica de Colombia” publicado en Colombia, tiene
por objetivo la actualizacion de los manuales, donde se permita la optimizacion de los cargos
y procesos tanto administrativos como operativos de la Facultad de Psicologia de la
Universidad, mediante un diagndstico de la situacion actual de los manuales existentes que
posteriormente permitieron la actualizacion respectiva de los procesos y finalmente levantar

informacion y disenar el manual que se adapte mejor a la institucion.

La metodologia empleada fue de caracter descriptivo y exploratorio, a través del cual
presenta la revision de conceptos y teorias en documentos que la misma institucion
proporciona para su analisis siendo sus fuentes primarias para su investigacion, mientras que
las fuentes secundarias fueron articulos, tesis, datos historicos, revistas, entre otro, que
contribuyeron en el fortalecimiento tedrico en cuanto a la gestion de procesos, su
estandarizacién y su optimizacién continua. De tal modo que, permitio la deteccion de las

brechas y necesidades en la institucion con base a fundamentos teéricos.

Lo resultados reflejaron que la actualizacion de un manual para la gestion
administrativa y operativa facilito la gestion de los procesos operativos y administrativos,
dentro del area a aplicar esta herramienta. En este sentido, tras la revision de perfiles de cargo
administrativo se determind que la gestion de procesos dentro de entidades de educacion
superior requiere de un manejo funcional y personalizado para su mejora continua, lo que

posibilita la flexibilidad y adaptabilidad.

La investigacion concluye que un manual dentro de una organizaciéon permite el
desempefio adecuado del personal, por lo que la falta de un manual actualizado y revisado
ocasiona el desconocimiento de los actividades y responsabilidades de cada personal. Por ello
proponer un manual como herramienta de orientacion, que aplique una metodologia adecuada
y clara de acuerdo a la situacion actual da apertura a la descripcion de las necesidades de una
institucion, el analisis también arrojo que la desactualizacion en el personal es muy evidente y
por consiguiente la socializacion del mismo. Finalmente, la investigacion menciona que esta

herramienta de gestion alinea a mejores practicas administrativas.
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Por otro lado, la investigacion realizada por Prieto Delgado & Orejuela Diaz, (2020)
quienes llevaron a cabo el desarrollo de su trabajo de titulacion denominado “Propuesta del
manual de procesos y procedimientos de la Facultad de Ingenieria de la Unidad Central del
Valle del Cauca” publicado en Colombia, plantea como objetivo principal elaborar un manual
de procesos y procedimientos para la FI de la Universidad misma, a través de un diagnostico
situacional que permita el disefo estructural de los procesos y procedimientos por medio de
una documentacion respectiva de todas las tareas y actividades registradas, evidencia la

interrelacion que coexiste en las mismas.

La metodologia empleada fue de tipo descriptivo y exploratorio, dado que recabd
informacion de un hecho, mediante la caracterizacion del mismo pues les permiti6 hacer
analisis de la situacion presentada, mientras que el segundo término describe lo hecho por los
investigadores pues se apoyaron en estudios previos y opiniones de miembros del area de
estudio, permitié comprender y sintetizar las experiencias de los mismos. También el método
de la observacion permitido documentar la situacion tal cual la consignan que por medio del

método deductivo permiti6 identificar una situacion panoramica general.

Los resultados del estudio arrojaron que los procesos de gestion de la UCEVA luego
de haber realizado un diagnostico situacional de los procesos y procedimientos del area de
estudio evidencid que la ausencia de un manual ocasiona que exista pérdida de tiempo, retrase
el cumplimiento de tareas y afecte en el alcance de los objetivos planteados por lo que los
investigadores documentaron los procesos por medio de un diagrama de flujo que permitio la
visualizacion de cada. También la gestion permitio el seguimiento de los procesos, resultados
e impactos dentro de los sistemas de informacion, el uso de manuales como herramienta de

orientacion de los procedimientos de la guia administrativa.

Las conclusiones de la investigacion describen la gestion de procesos y procedimientos
por medio de un manual permitira el tiempo de respuesta de los mismos, asi como la reduccion
de demoras que contribuyen a fomentar el desarrollo del recurso humano disponible que
trabajen para el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Adicionalmente, evidencid
que la estandarizacion de las fases y etapas de una organizacion ayuda al direccionamiento
constante y mayor operatividad en el cumplimiento de las mismas dado forman parte
fundamental del desarrollo y mejora organizacional interna. Finalmente, los investigadores
puntualizan que el disefio de esta herramienta garantiza la interconexion eficiente de cada

actividad y el alcance de los objetivos institucionales.
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Considerando el trabajo de titulacion realizado por Leon Cconislla, (2023) con el titulo
“Propuesta de mejora del manual de procesos del Programa de Nivelacion en la Universidad
Privada del Norte S.A.C.” publicado en Pertl, tiene por objetivo la propuesta de mejora del
manual de procesos institucional en cuanto al area de nivelacion correspondiente a la
universidad, mediante la revision previa del manual actual a través de la identificacion de las
fases, etapas y actividades respectivas para finalmente revisar el cumplimiento de las metas

organizacionales planteadas.

La metodologia empleada fue de enfoque hermenéutico-dialéctico que permitié una
comprension de las etapas dentro de los procesos de calidad de las carreras universitarios de
una institucion, considera cada particularidad presente. De modo que este enfoque permite la
adaptacion de cada universidad a una gestion de calidad pues sus realidades son distintas. Para
ello, en la investigacion fueron participes tanto docentes, personal administrativo y también

estudiantes, permiti6 una vision completa e integral de la universidad.

Los resultados del estudio reflejan para el area de investigacion conocer sus
componentes y su funcionalidad de areas de mejora permitira manejar situaciones adversas,
motivo por el cual se debe considerar mantener contacto con el usuario final para una mejor
comunicacion. En este contexto, la investigacion evidencia que el manual de procesos redujo
la tasa de desercion de los estudiantes de PDN, ademads de la tasa de consultas y reclamos en
esta area, lo que evidenci6 una mejora notable en la satisfaccion por parte del estudiante. Dado
la situacion existe una necesidad de informar el manejo de los procesos que se realizan a los

estudiantes mediante la plataforma institucional.

De manera suplementaria también es importante destacar que la satisfaccion del
servicio docente es muy favorable en el programa de estudio, lo que demostr6 que se necesita
mejorar esta area de acuerdo al andlisis previo realizado, condicionalmente para el alcance de
satisfaccion estudiantil como del personal docente. No obstante, requiere de una
administracion continua que permita la identificacion de posibles brechas para la universidad
y el proceso como tal. Las conclusiones correspondientes a la investigacion expresan que de
manera exitosa las acciones implementadas han disminuido en un 70% la problematica
detectada en el 4rea de estudio, por lo cual dadas las consultas y reclamos como medio de
comunicacion permitid conocer que solo el 5% es lo que se obtiene de dicho caso. Por lo que
de manera positiva afirma que la satisfaccion de la comunidad universitaria se encuentra en un

rango equivalente a “Muy bueno”.
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De acuerdo al trabajo de titulacion de Castillo & Ortiz Nuala, (2024) denominado
“Manual de procesos y procedimientos para el departamento de nivelacion y admision de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena” publicada en Ecuador tuvo como objetivo
principal elaborar un manual de procesos y procedimientos dentro del departamento de estudio
mediante un diagnostico del contexto actual, gracias a la descripcion y especificacion de los
distintos procesos, situacion que condujo al correcto desarrollo del manual que fue

proporcionado al area respectiva.

La metodologia empleada fue el uso de la investigacion documental — descriptiva pues
permitid tener mayor informacion de los elementos del estudio y por lo tanto mejor detalle de
los procedimientos a documentar en el manual, explora todos los aspectos que los respalden,
es decir, realizoé una consolidacién de manera holistica. Ademas, mediante métodos como el
analitico, sintético y el uso de técnicas de investigacion como las entrevistas permitié una
mayor contemplacion de los procesos y procedimientos dentro de la institucion, lo que
posibilitd que la informacion recabada sea sintetizada secuencialmente gracias al personal

responsable y experto.

En cuanto a los resultados obtenidos expone que el departamento no contaba con la
documentacion de sus procesos por medio de un manual, lo cual provocaba falencias internas
y el incumplimiento de los objetivos planteados y la imposibilidad de aprovechar el recurso
humano, asi también la carencia de una estructura organizacional que desglose
sistematicamente cada etapa con la descripcion especifica que contribuya a la optimizacion
estratégica y el cumplimiento de las responsabilidades del personal y la reduccion de cuellos

de botella a través de la mejora continua de su gestion.

En conclusion, se resalta que los procesos y procedimientos en un manual contribuye
en la mejora del departamento de Nivelacion pues da soporte a los distintos procesos y
optimiza las funciones, politicas, normativas y lineamientos de la institucion establecidos, por
lo tanto, permite una mejor participacion del personal, de manera que constituye la esencia de
la organizacion, alcanza la eficiencia operativa y la gestion de procesos interrelacionados como
un sistema para el alcance de los objetivos. De tal modo que, mediante el estudio realizado por
los investigadores, la situacion actual del departamento facilitd contextualizar holisticamente
cada etapa y fase a término del tiempo establecido, al ser una guia fundamental para le
eficiencia y eficacia de la satisfaccion operativa conforme al cumplimiento acorde a la

ejecucion de tareas.
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El trabajo de titulacion realizada por Vera Peralta, (2018) titulada “Actualizacion del
manual de procesos y procedimientos del area contable de la institucion educativa Ramén
Messa Londofio” publicada en Ecuador, tiene por objetivo la actualizacion de los procesos
dentro del area de estudio por medio de un manual de procesos y procedimientos que
contribuya y optimice su gestion a través de la contextualizacion de situacion actual, fase
necesaria que contribuya al enriquecimiento de informacioén y que permita la identificacion de
todos los fundamentos teéricos y legales para la respectiva actualizacion, un analisis
situacional y la optimizacion completa de dicha herramienta, mediante la determinacion de

cada proceso detallado, para su posterior socializacion.

El tipo de estudio de la investigacion empleado fue de caracter descriptivo que permitid
la determinacion de variables para el estudio, a través de la revision literaria misma que
fundamenta la revision de las procesos y actividades de la institucion para la respectiva
actualizacion. También empled un analisis situacional y un analisis interno que permita la
exploracion y detalle de la estructura organizacional y sus procesos. De modo que, con la
aplicacion de instrumentos como la entrevista y observacion directa facilité la documentacion
de todos los procesos y la obtencion de informacion de primera mano, es decir, conocer el

comportamiento del objeto de estudio completamente.

Los resultados obtenidos fueron que dentro de la caracterizacion de los procesos
permite que exista una mejor propuesta de cada actividad existente en la organizacidon que
contribuye a la estandarizacién de procesos y por lo tanto la mejora del servicio en funcion de
las normativas vigentes establecidas. Por otro lado, establece la inclusion de indicadores que
midan el funcionamiento determinado de cada fase con base a la centralizacion de tareas que
fomente la calidad documental automatizada y el seguimiento continuo. En otro aspecto
incluyen diagramas de flujo que demuestren la optimizacioén de cada procedimiento, con el fin

de optimizarlos de manera eficiente e integral en cuanto a su gestion.

Las conclusiones de la investigacion recaen en que los manuales de procesos y
procedimientos representan una herramienta fundamental para el desempefio de las funciones
de parte del personal en una organizacion, pues al documentarlos permite una vision general
y completa, ademas que pueden ser susceptibles a cambios si lo requiere, sin embargo, siempre
estaran bajo la normativa y legalidad que la institucion posea. En este contexto, para la
institucion educativa estudiada aporta una mejor eficiencia en la gestion administrativa, como

en el desempefo de cada actividad, y ademas permite llevar un seguimiento pleno.
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En la investigacion realizada por (Vela & Mera , 2019) titulada “Propuesta del manual
de procesos para la carrera de Comercio Exterior UPEC” publicada en Ecuador, tiene por
objetivo la elaboracion del manual de procesos para la carrera de Comercio Exterior
Universidad Politécnica Estatal de Carchi, mediante un levantamiento de informacion de los
procesos contenidos en esta carrera y su estructura, para su posterior mapeo y representacion
grafica mediante flujogramas, a través de la definicién y caracterizacion de cada proceso

encontrado, que tenga relacion con el objeto de estudio e indicadores de control.

La metodologia empleada en el estudio fue de caracter bibliografica-documental y de
campo, pues para la recoleccion de datos hicieron uso de fuentes de informacion como libros,
reglamentos, articulos, manuales referentes a otras empresas, trabajos previos, entre otros
documentos que aporte solvencia a la investigacion presentada. También evidencia el uso del
método analitico y sintético, dado que revisa y analiza los procesos dentro de la carrera de
comercio exterior para su posterior representacion grafica que contribuya a una mejor
visualizacion en el manual, el mismo procedimiento se realizd bajo el trabajo de campo

requerido para la obtencion de informacion de las comisiones internas involucradas.

Los resultados obtenidos evidenciaron que, para la elaboracion del manual se requiere
que sea ordenado y sistematico, por tanto, para su disefio se divide en fases, de manera que la
primera fase categoriza los procesos, mediante un mapa, compuesto por procesos estratégicos,
misionales y de apoyo, situacion que consolidé la informacion en funcion de los accionistas
de cada proceso. Ademas, considerd la sociabilizacion del manual, para el eficiente y eficaz

desempefio de los procesos operativos y administrativos encontrados.

Se concluye que para la elaboracion del manual se debe detallar los procesos
correspondientes a la carrera de Comercio Exterior por lo que obtener la informacion resultd
de vital importancia para su respectiva estructuracion en funcidon también del personal
involucrado. De modo que la propuesta expande el nivel de relacion entre la gestion y los
procesos universitarios como fortaleza para la mejora continua correspondiente. Ademas, que
el mapeo respectivo, evidencia la planificacion existente, misma que permite la gestion de las
actividades administrativas y académicas, ciiiéndose a lo establecido en el CACES, es decir,
corrige y optimiza a tiempo los errores que puedan existir, para el respectivo fortalecimiento
de factores de los procesos interdepartamentales en conjunto con el compromiso del personal,
a través de la consolidacion del deber compartido de todos quienes conforman la comunidad

universitaria.
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Desarrollo de teorias y conceptos
Manual

Duhalt, (1997) describe a un manual como la forma de documentacion y
estandarizacion de procesos, procedimientos, actividades, politicas, historia entre otros
aspectos relacionados con una institucion u organizacion donde se aplique esta herramienta,
misma que cuenta con una estructura esquemadtica y organizada. En este aspecto un
instrumento de gestion como del que se hace mencidén permite operar de manera eficiente y
eficaz pues disminuye el margen de error en el desarrollo de tareas y cumplimiento de

objetivos propuestos.

En adicion a lo anterior, un manual coadyuva al mejoramiento operacional de
actividades de una institucion pues funcionan como un sistema de comunicacion estructurado
y detallado con el fin de fortalecer el adiestramiento del personal que haga uso de ¢él. Por lo
que, como recurso de gestion y supervision contiene informacion consolidada y sistematizada
de las tareas del personal con la finalidad de reducir variaciones en su desempeiio ademas del
uso de recursos, tanto materiales como humanos con la finalidad de mejorar la dindmica del

equipo.

Brito et al., (2019) expresan que un manual responde al seguimiento de instrucciones
y logro de objetivos como como mejora de aprendizaje y comprension de mecanismos de
gestion e implementacion de sistemas de seguimiento y conduccion, que precisa las funciones
de manera estructural, que a su vez apertura la delimitacion de las dreas que componen una
organizacion y los mantiene actualizados con la informacién de normativas y politicas con las
que se rigen de manera interna. En este contexto, un instrumento de este calibre otorga la
facilidad de normar y precisar funciones que a su vez tengan una vision clara, secuencial y

cronologica.

De tal modo que, la importancia de un manual recae en la regulacion de actividades,
procesos y procedimientos de manera practica y continua, pues como una herramienta
organizacional interna permite detectar irregularidades, cuellos de botella y la duplicidad de
funciones dado el caso. En materia de comprender oportunamente su funcionalidad resulta
fundamental su socializaciéon y mejora continua, dado que permitira fortalecer la delimitacion
de las vias y lineas de comunicaciéon como elementos para el alcance de desarrollo por
excelencia y crecimiento institucional, en conjunto con la representacion de la responsabilidad

y pertinencia que como organizacion quiere brindar al personal.
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Tipo de manuales

Vivanco Vergara, (2017) hace referencia a Greco, (2007), quien afirma que un manual
consiste en la clasificacion de procesos y/o procedimientos que son descritos estructuralmente,
alineandose a las normativas y politicas establecidas. Lo cataloga en organizacional,
departamental y politico o de funciones, donde el primero tiene un enfoque universal, es decir,
abarca a toda la organizacion, mientras que el departamental explica los procesos y normas de
solo un departamento, finalmente el manual de politicas expresa exclusivamente las

normativas o politicas del area.

Herrera Monterroso, (2007) argumenta que son documentos dindmicos que se ajustan
a las necesidades de cada organismo institucional en funcion de mejorar continuamente la
gestion de procesos contenidos. Mismo autor expresa que un manual se clasifica de
organizacion, de normativas y procedimientos y de puestos y funciones. Siendo el primer
manual con un marco condensado con una vision general y enfoque amplio de caracteristicas
de la organizacion, mientras que el segundo tipo sefiala como deben cumplir las normas
establecidas para evaluar la organizacion interna, finalmente el Ultimo se concentra en
describir las obligaciones y responsabilidades de cada personal administrativo en funcion del

puesto de trabajo que posean de tal manera que permita visualizar su relacion entre si.

Rodriguez Valencia, (2012) menciona que depende del uso que se espere dar a un
manual se lo puede catalogar por diversos aspectos, dado que en cualquier tipo de esta
herramienta que se vaya a disefar, elaborar o emplear se requiere tener en cuenta ciertos

aspectos fundamentales para un mejor resultado, como son:

e (Contenido claro y conciso.
e Estructura detallada, ordenada y sistematica.
¢ Alcance del manual dentro de la organizacion, es decir, el area que se describira

para uso del mismo y el formato en el que se presentara.

En resumen, para los dos autores los diferentes tipos de manuales administrativos
permiten observar un panorama general de una instituciéon pues cada uno se adapta a la
organizacion que lo requiera, mismos que se presentan como alternativa para la gestion
operativa y administrativa de las funciones y responsabilidades de cada colaborador en los
procesos y/o procedimientos correspondientes, es decir que un manual funciona como una guia

de forma clara y ordenada, con informacion actualizada y esquematizada.
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Manual de Procesos

Alarcon Diaz et al., (2023) alegan que un manual de procesos representa la gestion
dentro de las organizaciones pues facilita la visualizacion de las tareas dado que con un
enfoque holistico de todas las actividades de una organizacién permite una administracion
interna efectiva. Es decir, dicha herramienta permite especificar procesos y procedimientos de
manera clara para la revision de desempefio y la evaluacion de desempenio. Dado que, se
requiere establecer las acciones, responsabilidades y normativas vigentes para su direccion
exitosa, que consecuentemente contribuird a la mejora continua en la gestion de procesos, a

término que contribuir a la cultura organizacional.

Con base a la informacion presentada, los autores expresan que la gestion de procesos
por medio de un manual en una organizacion representa un factor crucial dado que llevarlo a
cabo permite mayor contribucidn, relevancia en la estandarizacion de las actividades, y el
puesta de valor de la calidad de servicio que se oferte ademas permite detallar los objetivos y
el alcance que tendra cada proceso en funcion del cumplimiento de las normativas asociadas
a dicha accion, de tal modo que se gestione la eficiencia y transparencia operacional con la

que se desarrolla una institucion para el cumplimiento de su filosofia organizacional.

Serrano Gémez & Ortiz Pimiento, (2012) definen al manual de procesos como un
elemento importante en la gestion operativa con la finalidad de proveer un resultado final a
una entidad razon por la que, debe estar estructurado de manera correcta y especifica,
contenido por diversos inputs con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos, ademas
de que permite la visualizacion de cada proceso con sus respectivos elementos faculta la
estandarizacion de cada fase dentro de una organizacion, incluso de crear y mantener los

estandares de calidad de manera integral y continua.

Un manual con enfoque en la descripcion de procesos responde a una poderosa forma
de crear valor en una organizacion, pues determina lineamientos planteados y que se deben
desarrollar, en este aspecto, para su elaboracion cada proceso forma parte del resultado final
como recurso utilizado para la mitigacion de situaciones criticas dentro de una organizacion
de forma efectiva, ordenada y sistematica que facilita el direccionamiento de cada proceso. En
definitiva, los procesos son parte fundamental de la gestion administrativa interna de una
organizacion pues un manual es una herramienta que se adapta facilmente al area donde se
documente las funciones y procedimientos con el fin de acelerar los procesos y tomar acciones

correctivas en caso de ser necesario si existen situaciones criticas.
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Estructura del manual de procesos

La estructura de un manual puede adaptarse al contexto en el que se desarrolla, a
continuacion, se detalla los tipos de estructura que puede tener un manual de procesos en una

institucion de acuerdo a la conceptualizacion de diversas fuentes de informacion:

Tabla 1.

Tipos estructurales de un manual

Estructura Autor Definicion
Lineal Martinez Fajardo, La estructura lineal usualmente es
(2000) usada en pequefas organizaciones,

posee una jerarquia  piramidal

centralizada.

Modular Ostos Marifio (2010)  Esta estructura divide la informacion,
donde la presenta de forma
independiente pero luego las agrupa
para el disefio, contribuye a la rapida

comunicacion y respuesta.

Ciclico Porto  Solano & El poder autoritario esta en el centro
Angarita Alvarez, correspondiente a la organizacién, en
(2017) su alrededor se encuentra circulos que

representan los diferentes niveles de

organizacion.
Matricial Minsal Pérez & Pérez Esta estructura combina los recursos
Rodriguez, (2007) humanos y materiales, trabaja de

manera simultinea y evita la

duplicacion de tareas en el personal.

Diagrama de Harrington, (1991) Los diagramas de flujo representan las
flujos actividades que componen un proceso

de un area en particular.

Nota: Elaboracién propia con base en Martinez Fajardo, (2000); Ostos Marifo, (2010); Porto
Solano & Angarita Alvarez, (2017); Minsal Pérez & Pérez Rodriguez, (2007); Harrington,
(1991).
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Procesos

Bravo Carrasco, (2009) expresa que los procesos tienen una vision integral en la
organizacion, es decir, permite observar el direccionamiento en la toma de decisiones y como
esto afecta a la organizacion y la relacion interdepartamental existente. En este contexto, el
autor explica al proceso como un sistema de informacién dado que inicia y hace transacciones
de las actividades del personal, elementos que pueden ser internos y externos, que a su vez
deben cumplir los objetivos marcados en la organizacion como un indicador de resultados de

valor para los beneficiarios.

Talledo, (2012) conceptualiza a los procesos desde un marco tedrico como ventaja
competitiva para la organizaciébn pues toda empresa se maneja bajo un enfoque del
cumplimiento de sus objetivos y mejora de sus procesos, aquellos que pueden ser de una
estructura matricial o sus afines para el cumplimiento de funciones de parte del personal de la

organizacion.

Para Oviedo Rodriguez et al., (2024) los procesos, son la gestion de actividades
relacionadas entre si, con el fin de cumplir las estrategias de la organizacion requiere de una
planificacion, ejecucion, y control que posteriormente contribuiréd a la mejora continua de tales
responsabilidades. Por tanto, la optimizacion de los procesos representa el cumplimiento de

normativas e indicadores de los procedimientos y su gestion en una institucion.

Como requisito basico de un proceso Ortega Chévez, (2013) expresa que, para la
visualizacion de datos obtenidos de los procesos de manera sistemadtica y optimizada, es
factible hacer uso de la herramienta de PCDA, de manera que permite verificar la evolucion
que tiene cada actividad. De modo que, para el alcance de objetivos y la mejora de la calidad
de servicio en una institucion de educacion superior pueda obtener y dar conocimiento de sus

respuestas rapidamente que ademads se enfoque en la mejora continua.

En resumen, los procesos son considerados como una alternativa para el beneficio del
personal administrativo para la optimizacion de las distintas funciones a través de practica en
un tiempo y espacio determinado, por lo tanto, crean un resultado de valor que se puede
visualizar horizontalmente dentro de una organizacion bien estructurada, manejo de
informacioén y apoyo del pais donde dicha situacion sea critica para el incremento de
desempefio en un area de una academia. Ademas, permiten disefiar, documentar, comparar,
reconocer y mejorar la eficiencia operativa, la calidad y atencion del usuario a fin de cumplir

con las metas organizacionales existentes.
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Figura 1.
Ciclo PDCA
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ejecutar los planes para
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todavia existentes. - causas de las
desviaciones.
L Jj

Nota: Informacién de la tesis “Los procesos administrativos y la gestion administrativa en la

Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato”
Documentacion de Procesos

Al referirse a la definicion e importancia de la documentacion de procesos Agudelo
Tobon, (2010) expresa que documentar es la capacidad de describir las actividades y
responsabilidades de cada miembro de una organizacién pues permite entender de manera
completa la funcion de cada uno, sin ambigiiedades de por medio, asi también flexibiliza la
ejecucion y supervision de los mismos dado que evita la toma de decisiones incoherentes e
inoportunas. Ademads, la documentacion permite la optimizacion uniforme de cada proceso,

evita la pérdida de informacion en algun aspecto.

De manera que, la documentacién de procesos es un método de ejecucion para una
actividad pues promueva la eficiente distribucion de recursos y tareas de manera estratégica,
detalla el responsable de cada una sin exceptuar a ningiin miembro de la organizacion. Esta
técnica resulta fundamental ya que requiere la alineacion de actividades con los objetivos
institucionales planteados de manera estandarizada y consistente, enfocdndose en el
orientacion y cumplimiento de los estandares de calidad para la institucion en la que se
desenvuelva. Asi también facilita la mejora continua de los procesos dado que aumenta la
operatividad y competitividad de la organizacion de manera que aprovecha la correcta gestion

de procesos.
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La documentacion de procesos esta representada por distintos niveles, expresada de la

siguiente manera segun el mismo autor:

Tabla 2.

Niveles de Documentacion

Manual de Registra las politicas de la organizacion y evidencia el
Sistemas desarrollo de los procesos a través del PCDA en cada
actividad.

Caracterizaciones  Detalle de todas las actividades de manera esquematica para

el desarrollo de un proceso.

Formatos Registro de datos e informacion de los procesos a través de

la documentacion respectiva.

Instructivos Documentos que sirven para la descripcion especifica de la

elaboracion de formatos o actividades.

Registros Registros que contribuyen a la obtencion de evidencias de

las actividades realizadas.

Nota: Informacion obtenida del libro “Gestion por Procesos” de Agudelo Tobon

Se puntualiza que la documentacion de procesos explica los procedimientos desde que
inicia hasta que termina, mediante un detalle ordenado de las tareas y actividades que se llevan
a cabo de manera interna en una organizacion de manera proactiva, situacion que contribuye

a la reduccion de errores en los pasos a seguir de un proceso.
Caracterizacion de procesos

Agudelo Tobdn, (2010) lo define como el registro de las actividades de manera
secuencial, situacion donde cada proceso involucre todas las éareas, es decir, es el perfil de
reconocimiento de una fase, por lo que la caracterizacion de procesos permite la determinacion
de las entradas salidas, responsables, politicas, alcance, entre otros aspectos que corresponden

a las actividades en una organizacion.

En tal sentido, la caracterizacion de los procesos se define como un componente clave
para la gestion por procesos, pues facilita el control y gestion de los mismos, de manera puntual
los aspectos clave para la organizacion que requiera esta herramienta, dado que favorece a su
optimizacion y a la deteccion y eliminacion de posibles errores a futuro dentro de la institucion

o departamento.
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Mapa de procesos

El mapa de procesos Medina Leon et al., (2019) lo define como la representacion
grafica que permite visualizar la secuencia e interaccion de los procesos, lo que permite una
vision amplia de la organizacion, tal como las actividades internas y externas y la relacién con
sus principales stakeholders, accion que conduce a las relaciones jerarquicas y la valoracion

integral de la gestion.

Narvaez Herrera, (2020) conceptualiza un mapa de procesos como la manera en que se
representa las actividades de una organizacion, con una vision definida, es decir, expone los
procedimientos principales que se llevan a cabo en una institucion sin detallarlo de manera
especifica y concreta, pues se describe como una de técnica de visualizacion de los flujos de
funciones, procesos y responsabilidades que contiene una institucion de manera panoramica e

integral.

En tal sentido, Alarcon et al., (2019) cita a Alarcon Parra & Alarcon Parra, (2018, p.59)
quien expresa que el mapa de procesos es la manera en que se representa las etapas que
contiene una organizacion pues detalla la gestion de los mismos de manera inmediata con
caracteristicas sustanciales asi pues los mapas de procesos indican las fases completas e
identifica las fortalezas y debilidades, ademés de analizarlas de manera interna para la

posterior mejora de las fases evidenciadas.

Por lo tanto, un mapa de procesos contribuye a la visualizacion de dichas actividades
y su interrelacion existente, que los documenta de manera sistematica y estructurada con un
orden que evidencie la comunicacién interna dentro de un departamento u organizacion, que
a su vez evite los cuellos de botellas en las actividades y los mejore, que en definitiva

contribuye a una mayor eficacia en los resultados esperados.

El mapa de procesos esta compuesto por procesos estratégicos, operativos y de soporte,

descritos a continuacion:

El proceso estratégico segun D’ Alessiano Ipinza, (2008) se convierte en una actividad
imprescindible en la gerencia de un area u organizacidon puesto tiene una responsabilidad
fundamental que debe ser desarrollado y administrado. Por lo tanto, un proceso estratégico es
la secuencia de actividades que se visualiza en una estructura detallada que permita el alcance
de metas y objetivos a largo plazo mediante la asertividad, racionalidad e iteracién de procesos

lo que da lugar a la actualizacion de los mismos de manera efectiva.
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Con base a lo expuesto, el mismo autor menciona que estos procesos estratégicos deben

contar con ciertas caracteristicas como:

Tabla 3.

Caracteristicas del proceso estratégico

Caracteristicas del proceso estratégico

Proceso colegiado, involucra personas clave

Interactivo
. Proceso realimentado por sistemas
Iterativo p
o Cambios de ponderaciones en los factores
Sensibilidad p
. . Cambios de factores/criterios
Contingencia
) Alteraciones o cambios en el entorno
Escenarios
Paulatino y progresivo
Incremental y prog
. Se produce una sola vez
Radical p

Nota: Obtenido del libro “El proceso estratégico. Un enfoque de gerencia” de D" Alessio

Ipinza

Un proceso estratégico busca responder al mejoramiento de la organizacion a través
del cumplimiento de objetivos, puesto que dan directrices al resto de actividades y representa
el nivel superior en el mapa de procesos que oriente a la competitividad de la organizacion en
un largo plazo de acuerdo a las politicas y lineamientos de la instituciéon en la que se

establezcan.

Los procesos operativos segin Rodriguez, (2019) son los responsables de agregar el
valor agregado en un producto o servicio, de modo que la identificacion de la situacion de cada
proceso es primordial y necesario para el cumplimiento de satisfaccion organizacional, la
misma que debe contener un plan de accion a largo plazo que permita la toma de decisiones,
genere y aporte valor. En conclusion, aportan valor de manera directa a la organizacion ya que

forman parte de las actividades esenciales de una organizacion.

En este contexto el autor, explica que los procesos operativos son orientados por los
estratégicos, de tal manera son mas especificos dado que se centran en las operaciones de la
organizaciéon pues son las que contribuyen esencialmente al cumplimiento de las metas

impuestas previamente, también estandariza la calidad y mejora de cada procedimiento.
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Los procesos de soporte dan apoyo a los procesos fundamentales dentro de un érea,
organizacion o una parte de ella, este tipo de procesos va principalmente en funcion de los

usuarios internos de acuerdo a Cantén Mayo, (2010).
Los elementos que componen un proceso son:

e Misiodn del proceso
e Responsable

e Proveedor

e Entrada

e Salida

e Cliente/usuario

e Recursos
Mapa de procesos de UPSE

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena como institucion de educacion
superior esta constituidas por funciones como la docencia, la investigacion e innovacion y
vinculacion con la sociedad por tanto el mapa de procesos de la Institucion muestra la siguiente

estructura:

Figura 2.
Mapa de Procesos UPSE
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Nota: Obtenido del Manual de Procesos Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
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Jerarquia de Procesos: Viasquez, (2020) hace referencia a Armijos, (2019) quien
establece que la jerarquia sirve para organizar una empresa internamente y coordinar a todos
sus empleados para alcanzar un objetivo comun. Es aquella que sin importar la razon social
de la empresa se encuentra presente, esta funcion permite que se cree distintos movimientos
departamentales con el fin de que las personas que se encuentran en ellos realicen tareas

especificas de acuerdo con las unidades de mundo.

La jerarquia de procesos es conocida por su estructura dado que contiene varios niveles
con la finalidad de que las organizaciones tomen conciencia de respetar su debido proceso,
subproceso, actividades y tareas determinadas, por lo general, accede a decretar las lineas de
mando correspondiente, siendo asi el perfil de presentacion en la organizacion. Dicha jerarquia

es comun en las empresas y tiene relacion con el personal superior y sus subordinados.

Tabla 4.

Jerarquia de Procesos

Definicion Ilustracion

Procesos institucionales u

Macro Procesos organizacionales macro (grandes), —

conexion entre varios departamentos.

=
Procesos Constituyen los macro procesos. L2 |

A
|
A2
W
.1
A32

Son los procesos mas pequefios que
Subprocesos
constituyen a los procesos.
Constituidas con los subprocesos, las [
actividades conectan y permiten las ‘—!.
Actividades

salidas hacia otro subproceso.

Nota: Informacion obtenida de la tesis “Disefio de la estructura Organizacional en Procesos

para la Empresa Comercial Quarios Cia.Ltda”

La jerarquia de procesos permite detallar los niveles que lo componen de manera
categdrica y ordenada sin exceptuar ninguno pues todos son importantes, por lo que durante
el procedimiento ayuda a la especificacion de objetivos, procesos en todos sus niveles y

responsables de cada actividad.
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Diagrama de procesos o flujograma

El autor Lopez Supelano, (2015) define que el diagrama de procesos permite el
establecimiento de limites de cada actividad compuesta en una organizacion de manera clara
y precisa, donde se determina la actividad o proceso sin crear confusiones u omision de errores
significativos, ademds de demostrar la integridad de informacién en funcion de las normativas
establecidas, lo que facilita su comprension de manera dindmica. En consecuencia, evalua,
maximiza y unifica todos los procesos dentro de un contexto administrativo y operativo, lo
que impacta de manera positiva al momento de planificar y documentarlos, ademas de
fortalecer la productividad en la organizacion. En tal sentido, el diagrama de flujo de procesos
presenta que su elaboracion consta con diferentes elementos, de manera secuencial, sistematica

y ordenada.

En resumen, el diagrama de procesos representa la carta de presentacion de cada
actividad, de tal manera que demuestra la interconexidon que tienen unas con otras, es decir,
corresponde a la visualizacion gréfica y detalle de los procedimientos en una organizacion,
dado que representa la conexion de los mismos a través de simbolos que demuestra su forma
analitica-secuencial de manera sistematica y ordenada lo que facilita a la especificidad de las
actividades para quien haga uso de esta herramienta, que como consecuencia estandariza las

tareas al mismo tiempo que detecta errores y puntos criticos.
Simbologia para el diagrama de procesos/flujograma:

Los autores Farez Anchundia & Serrano Vintimilla, (2014) expresan que un diagrama
de flujo contiene una variedad de simbolos donde cada uno representa un procedimiento y la
forma en que se conectan con otro siendo fundamental para el orden en su representacion de
tareas y replantacion secuencial de cada actividad que lo conforme de manera simple y

practica.

En este contexto, la simbologia marca un inicio y un fin en un proceso, dado que
permite la visualizacion de las actividades y como las mismas se mueven una con otra de
manera secuencial, en su propia direcciéon de acuerdo a lo que requiera con apoyo de
documentos que fomente cierta tarea y que garantice la legalidad y funcionalidad de la misma
de forma coherente. Mismos autores establecen que un flujo de procesos debe estar
compuestos por los siguientes elementos para entender la conexion que tienen unos con otros

sin perder el horizonte de los procesos presentados:
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Tabla 5.

Elementos de un diagrama de flujo

Simbolo Representa
Inicio o Término

I

Accion o Actividad

Documento

6 Decision o alternativa
Almacenaje fisico
g Conector
:> Transportacion
T

Direccién de flujo o linea de union

Transmision

—>
Nota: Informacion obtenida de la tesis “Disefio de un sistema organizacional de gestion por

procesos aplicado en la empresa Ferro Sarmiento.”

La representacion grafica de las actividades permite a la Unidad de Integracion
Curricular definir de manera ordenada y secuencial los procesos que contiene, y como tales
acciones pueden ser optimizadas dentro de una dindmica organizacional entre distintos
procedimientos, evita el incumplimiento o falta de alguno de ellos lo que evidencie los

respectivos protocolos bajo los cuales se apoyan para su cumplimiento o desarrollo.
Proceso para la elaboracion de un manual de procesos

Considerando a Molina et al., (2019) expresan que un manual de procesos contiene el
levantamiento de informacion mediante la documentacion de las actividades que contiene una
entidad de manera operativa, misma herramienta describe procesos estratégicos, operativos y
de apoyo, sistematizdndolos ordenadamente con un enfoque metodologico practico que
evidencie la relatividad y comunicacion interna existente. En tal sentido, el objetivo del manual
responde a la necesidad de documentar las tareas y actividades de la Universidad Nacional de
CUYO como un sistema de gestion por procesos para el respectivo cumplimiento de los

objetivos planteados en la institucion, en adicion a su eficiente operatividad.
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De acuerdo al Consejo de Desarrollo y Promocion de la Informacion y Comunicacion,
(2023) la documentacion de procesos y por consiguiente la diagramacion de las actividades
evidenciadas contribuyen a una eficiente gestion administrativa dentro de una organizacion,
en tal sentido, codifica los documentos para la respectiva elaboracion de la estructura, para su

posterior revision, caracterizacion y descripcion de los procedimientos que lo conforman.

Para la Unidad de Integracion Curricular la gestion de procesos se rige en funcion de
normativas y politicas para su respectivo cumplimiento, lo cual evita que haya transgresion de
parte del personal correspondiente, por este motivo, un manual cumple con la funcién de
estandarizar y optimizar los procesos de esta area, ya que asegura la calidad de servicio para
la comunidad universitaria a través de la mejora de los procedimientos que contribuya a la

validacion de competencias para los estudiantes.

En definitiva, los elementos y contenido de un manual deben responder a las
necesidades que presente la institucion, de tal modo que como instrumento de orientacidon debe
contener una numeracion especifica que evidencie la especificacion de tareas de cargo dentro
de una unidad administrativa, ya que permitird inculcar el aprovechamiento de recursos
marcandolo como una fortaleza institucional. A continuacion, se detalla los elementos
correspondientes para la elaboracion del manual de procesos como herramienta de gestion, asi

como su contenido estructurado correctamente.

Figura 3.

Elementos de un manual

APENDICE
[DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

DIAGRAMA DE FLUJO SUBPROCE$

FICHA DE SUBPROCESOS
DIAGRAMA DE FLUJO
FICHA DE PROCESO

PROCESOS

MAPA DE PROCESOS
GLOSARIO

FILOSOFIA DE LA FCA

OBJETIVO DEL MANUAL; ALCANCE;
MARCO LEGAL

INTRODUCCION

RESPONSABLES

IDENTIFICACION
» LOGO
« TiTULO
« TIPO DE MANUAL
« RESPONSABLES

MANUAL DE
PROCESOS

2024

Nota: Elaboracion propia con base a la informacion del “Manual de Procesos de la UESS” y

el “Manual de Procesos de la Agencia Metropolitana de Control de Quito”.
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Tabla 6.

Contenido de un manual de procesos

Delimitar los procesos Recoleccion de Analisis de datos y disefio
informacion de los procesos
e ;Cuales son los e Levantamiento de e Procesos,
procesos y informacion Subprocesos
subprocesos a e Entrevistaa e Responsables
incluir? responsables e Descripcion

e ;Donde inicia?
e ;Donde termina?
Nota: Informacion obtenida de la tesis “Manual de Procesos y Procedimientos para el

departamento de Nivelacién y Admision de la Peninsula de Santa Elena”.
Unidad de Integracion Curricular

Para Illan Romeu & Molina Saorin, (2011) la Integracion Curricular la entienden como
un proceso, no como un producto pues busca que el personal académico posea una percepcion
global del conocimiento en diferentes niveles por lo cual, dentro de su unidad concilia gran
valor dado que su funcion parte de la planificacion y organizacion de manera integral en cuanto
a los procedimientos educativos que contengan y que los mismos sean cumplidos dentro de la

institucion.

La Unidad de Integracion Curricular representa un area fundamental dentro de las
instituciones de educacion superior puesto que sus servicios estan estrictamente ligados con
los estudiantes proximos a titularse como profesionales, pues es la encarga de la revision,
aprobacion de tema y asignacion de tutores a los tesistas, de tal modo que cuentan con
normativas que como medida estricta deben cumplir para alcanzar el resultado esperado en el

tiempo establecido previamente. Ugarte Palacin & Salvatierra Melgar, (2020)

En este contexto, la Facultad de Ciencias Administrativas en su proceso de Integracion
Curricular lo hace a través del desarrollo de topicos puesto que los estudiantes toman un tema
de interés para su investigacion y lo desarrollan una vez haya sido aprobado para su respectivo
abordaje, de manera que al final tienen como proposito su presentacion y posteriormente la
aprobacion del trabajo de titulacion como ultimo requisito para egresar. Cabe destacar que la
facultad cuenta con tres carreras tales como: Administracion de Empresas, Contabilidad y
Auditoria y Turismo, mismas que cuenta con su propia Unidad de Integracion Curricular y

trabajan de forma independiente.
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Fundamentos legales
Constitucion de la Republica del Ecuador (2021)

El Art. 26, establece: “La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida
y un deber ineludible e inexcusable del Estado, Constituye un area prioritaria de la politica
publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion
indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tiene el derecho y la

responsabilidad de participar en el proceso educativo”

El Art. 351, establece: “El sistema de educacion superior estard articulado al sistema
nacional de educacion y al Plan Nacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismos de
coordinacion del sistema de educacion superior con la Funcion Ejecutiva. Este sistema se
regira por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad, pertenencia, integralidad, autodeterminacion para la produccion del pensamiento y
crecimiento, en el marco del dialogo de saberes, pensamiento universal y produccion cientifica

tecnolégica global”

El Art. 355, establece: “El Estado reconocerd a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica administrativa, financiera y orgéanica, acorde con los

objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion”

Ley Organica de Educacion Superior (LOES) (2020)

Art. 87. — Requisitos previos a la obtencion del grado académico. — Como requisito
previo a la obtencion de grado académico, los y las estudiantes deberdn acreditar servicios a
la comunidad mediante programas, proyecto de vinculaciéon con la sociedad, précticas o
pasantias preprofesionales con el debido acompanamiento pedagdgico, en los campos de su

especialidad.

Art. 144. — Trabajos en formato digital. — Todas las instituciones de educacion superior
estaran obligadas a entregar los trabajos de titulacion que se elaboren para la obtencion de
titulos académicos de grado y posgrado en formato digital para ser integradas al Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior del Ecuador para su difusion publica

respetando los derechos de autor.
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Reglamento de Régimen Académico de la UPSE

Art. 23. — Unidades de organizacion curricular del tercer nivel. — Las unidades de
organizacion curricular de las carreras de tercer nivel corresponden a las asignaturas cursos o
sus equivalentes y actividades que conducen al desarrollo de las competencias profesionales

de la carrera a lo largo de la misma.
Las unidades de organizacion curricular son:

c¢) Unidad de integracion curricular. — Valida las competencias profesionales para el
abordaje de situaciones, necesidades, problemas, dilemas o desafios de la profesion y los
contextos; desde un enfoque reflexivo, investigativo, experimental, innovador, entre otros,

segun el modelo educativo institucional.

Art. 101. — Otorgamiento y emision de tercer y cuarto nivel. — Una vez que el
estudiante haya aprobado la totalidad de horas y/o créditos del plan de estudios de la carrera o
programa y cumplido todos los requisitos académicos y administrativos establecidos por la
IES para la graduacion, la institucion de educacion superior emitira el acta consolidada de

finalizacion de estudios y el titulo correspondiente.

Estatutos de la Universidad Estatal “Peninsula de Santa Elena” (2021)

Art. 105. — Requisitos previos a la obtencion del Titulo. — Para la obtencion de titulos
profesionales o grados académicos de la Universidad deberan haber aprobado el plan de
estudio, acreditar servicios a la comunidad mediante programas, proyectos de vinculacion con
la sociedad, practicas o pasantias pre profesionales con el debido acompafiamiento pedagogico
y el proceso de graduacion, en los campos de su especialidad y de conformidad en el Régimen

Académico de la Institucion.

Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE (2022)

Art.3. Unidad de Integracion Curricular — UIC de Carrera. - La UIC de Carrera valida
las competencias profesionales para el abordaje de situaciones, necesidades, problemas,
dilemas o desafios de la profesion y los contextos; desde un enfoque reflexivo, investigativo,
experimental, innovador, entre otros, segun el modelo educativo institucional y en

concordancia con el Reglamento de Régimen Académico de la UPSE.
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Art.5. Disefio, acceso y aprobacion de la UIC. — La UIC incluye estructura, contenidos
y parametro para su desarrollo y evaluacion que estan incorporadas en los disefios curriculares
aprobados por el CES. Los estudiantes deberan aprobar todas las asignaturas y requisitos

previos a la asignatura del ultimo nivel de la UIC.

La aprobacion de la UIC implica haber completado y aprobado una (1) de las siguientes

opciones:
a. Desarrollo de un Trabajo de Integracion Curricular

Art.6. Lineamientos para el desarrollo de la UIC. — Se han determinado los siguientes

lineamientos para el desarrollo y aprobacion de la UIC:

a. Designar un Docente Guia por el Consejo de Facultad cuya carga horaria semanal
sera considerada en el Distributivo de Carga Horaria Docente:

b. Analizary aprobar por Consejo de Facultad el informe de planificacion del Director
de Carrera sobre calendarios de actividades que incluya la defensa del trabajo de
integracion curricular o examen de caracter complexivo. Se podra utilizar métodos
telematicos mediante plataformas institucionales;

c. Validar los recursos humanos y técnicos para la defensa del trabaja de integracion
curricular o examen de caracter complexivo;

d. Calificar mediante rubrica definida por el Vicerrectorado Académico, la defensa
del trabajo de integracion curricular o componente practico examen de caracter
complexivo y notificar calificacion obtenida; y,

e. Crear nomina de estudiantes aprobados y reprobados al final del Periodo

Académico Ordinario — PAO e informar a los Consejos de Facultades.

Art.16. Disefo, accesos y aprobacion de Unidad de Titulacion. — La Unidad de
Titulacidn incluye estructura, contenidos y parametros para su desarrollo y evaluacion y estan
incorporadas en los disefios curriculares aprobados por el CES. Para acceder a la Unidad de

Titulacion es necesario haber completado las horas y/o créditos minimos.

Art. 18. Del anteproyecto de Trabajo de Titulacion. — El anteproyecto del Trabajo de
Titulacion sera presentado por los postgradistas al Coordinador de Programa, hasta antes de

finalizar el primer periodo académico, de acuerdo al cronograma establecido.
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Art. 20. Aprobacion del anteproyecto de Trabajo de Titulacion. — Los Consejos de
Facultad analizardn y resolveran las solicitudes de aprobacion de anteproyectos de Trabajos
de Titulacion, sustentados en el informe de la Comision de Titulacidn, asi como también la
designacion de los docentes tutores en un plazo maximo de quince (15) dias posteriores a la
recepcion de la misma. La Comision podra considerar el Docente Tutor propuesto por el

postgradista.

Art.21. Desarrollo del Trabajo de Titulacion. — El consejo de Facultad emitird la
resolucion de aprobacion en un plazo maximo de 10 dias al Docente Tutor designado, quien
tendra un plazo de 10 dias para elaborar en mutuo acuerdo con el postgradista el cronograma
de trabajo, en funcién del nimero de horas definidas en el Programa, e iniciara el desarrollo
del trabajo de titulacion en formato establecido por el Vicerrectorado Académico que debera

ser culminado en los tiempos establecidos.

Art. 22. De la revision del Trabajo de Titulacion. — Cuando el postgradista haya
finalizado su Trabajo de Titulacion (documento escrito) con el aval del Tutor, el Consejo de
Facultad analizara y resolvera su aprobacion, designado el Tribual Calificador establecido en

el articulo 23 del presente reglamento.

Art. 23. Del tribunal Calificador. — El Tribunal Calificador serd designado por el

Consejo de Facultad, y estara conformado por:

a. Coordinador de Programa,

b. Dos (2) Docentes especialistas.

Art. 25. Defensa del Trabajo de Titulacion. - Es la fase donde el postgradista
demostrard sus competencias de perfil de egreso del Programa, y defenderd ante el

Tribunal de Sustentacion el trabajo final de titulacion.
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Capitulo I1
Metodologia

Diseiio de la investigacion

Es esencial detallar el disefio del presente estudio con el que se desarrolld
oportunamente el trabajo de investigacion sobre un manual de procesos, aborda subtemas que
permita visualizar la gestion de los mismos en un contexto académico, detalla el enfoque,
alcance, disefio, poblacion, muestra, técnicas e instrumentos que contribuyeron en la

recoleccion de datos y en la construccion de informacion.
Enfoque de la investigacion

El enfoque mixto en una investigacion es complementario, dado que, tienen su propia
meta y perspectiva en la obtencion de resultados, donde el enfoque cualitativo muestra las
percepciones y opiniones del objeto de investigacion de manera narrativa, mientras que el
enfoque cuantitativo presenta sus datos en forma numérica y estadistica, permite una

apreciacion mas grafica. March Cerda et al., (1999)

En este contexto, la presente investigacion, abordd una metodologia desde un enfoque
mixto, ya que se logro la recopilacion de datos, de manera cualitativa y cuantitativa, permitio
la comprension y analisis de las consecuencias que provoca la inexistencia de un manual de
procesos en la UIC de la Facultad de Ciencias Administrativas. Combina dos herramientas de
recoleccion de datos como son el cuestionario y la entrevista, a término de visualizar mejor, la
opinidn de los principales grupos de interés permitio apreciar los resultados de manera practica
y completa, a través de recoleccion de datos sobre un manual con base a su variable e indicador,

como también los procesos a seguir y cumplir en la unidad.
Alcance

El alcance en una investigacion es definido como el limite donde se lleva a cabo el
estudio, explora aspectos fundamentales que contribuyan a la indagacion del problema mismo
que considera las limitaciones que presenten. En este contexto se idéntica dos tipos de alcances
como son el descriptivo y exploratorio, donde el primero responde a la capacidad a conocer
las caracteristicas del objeto de manera subjetiva, a modo de resumen plantea hipdtesis,
mientras que el exploratorio es el proceso de analisis que se da gracias al acercamiento que se
da como investigador, en este no se puede plantear hipotesis dado que, la informaciéon es

insuficiente. Ramos Galarza, (2020)
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Alcance descriptivo

El alcance descriptivo dentro de una investigacién recae en que la informacion
fundamenta las variables de manera original y creativa que aborda la problematica desde un
marco conceptual funcional, y a su vez demuestra la veracidad del conocimiento expuesto y
descrito en los resultados a lo largo de la exploracion investigativa, al mismo tiempo de detallar

las caracteristicas del objeto de estudio sin juicios o conclusiones. Guevara Alban et al., (2020)

Por lo antes expuesto, el alcance descriptivo correspondiente a la investigacion
permitid hallar fundamentos tedricos que describa los procesos documentados en un manual
en la Unidad de Integracién Curricular, como las principales falencias para la gestion de los
mismos, lo que permitid ampliar su vision extendida y evaluar su impacto. Del mismo modo
se detall6 teorias en funcion de las variables relevantes establecidas con base a un manual de
procesos que fortalezcan la confiabilidad de la investigacion y que evite conceptualizaciones
reduccionistas. En pocas palabras, el alcance descriptivo busca recabar informacion precisa,

compleja y complementaria para la correcta interpretacion del estudio investigativo.
Diseiio no experimental - transversal

El disefio no experimental — transversal no tiene manipulacion de los grupos de
interés o sus variables, pues este tipo de disefio muestra al investigador la informaciéon de
forma natural sin alterar ningtin detalle, lo que permite al estudio ser mas practico al momento
de buscar la solucion a un problema. En este contexto, este tipo de disefio resulta una
herramienta fundamental para la investigacion pues recopila informacioén en diversas fuentes
para una vision puntual de la situacion de manera sencilla, midiéndolas una sola vez, es decir,
ofrece una vision panordmica del fendmeno y consiguiente a ello plantear una solucion.

Muyenbe Asenahabi, (2019).

En este contexto, el uso de este disefio para la investigacion fortalecidé observar con
brevedad la problematica y sus sucesos de manera concreta. Es importante resaltar que para
ello se realiz6 un acercamiento a la unidad lo cual apertura a la obtencion de datos necesarios
en funcion de la variable planteada, ademas de la identificacion de procesos alineados a los
objetivos de la Unidad de Integracion Curricular, la deteccion de falencias y ausencias en la
gestion de procesos que contribuyan consecuentemente en la estandarizacion de los mismos y
que la misma informacién recopilada contribuya como referencia sustancial para el desarrollo

de un manual de procesos que evidencia la interrelacion que conllevan dentro de la UIC.
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Métodos de la investigacion

El método bibliografico en la investigacion responde a la recopilacion de datos que
fundamenten una investigacion y fortalezca la capacidad de sistematizacion con base a

antecedentes de interés Ocampo, (2019).

Para realizar esta investigacion se hizo uso del método bibliografico, puesto que se
revisd fuentes documentales que sustenten la informacién presentada a lo largo del estudio.
De tal manera que se consultd en diversas fuentes bibliograficas sobre la gestién de procesos
plasmados en un manual dentro de una institucion, aporta solidez y confiabilidad al marco
teorico de la investigacion. Por lo que, se logro contextualizar la situacion actual en el que se

encuentra la UIC en relacion con la gestion de los procesos que conlleva su operatividad.

El método analitico examina todas las partes de un objeto que consecuentemente lo
estudia de manera independiente a través de diversos métodos de investigacion,
particularmente este tipo de método de la investigacion resulta riguroso a nivel documental
dado que se desarrolla de manera sistematica, orientandose de lo general a lo especifico con

un enfoque logico y analitico. Lopera Echaverria et al., (2010)

Consecuentemente, la investigacion adopté el uso del método analitico, pues el mismo
permite la identificacion y detalle del proceso y subproceso, actividad y funcion en la Unidad
de Integracion Curricular, detallandolos por separado, e identifica los desafios que presentan,
asi como sus oportunidades de mejora continua a cubrir. De tal modo que este método con
base a la situacion detallada obtenida posibilita una construccion operativa de los

procedimientos.

El método sintético busca observar, describir y clasificar el objeto de estudio y su
comportamiento o estructuracion metodicamente, es decir, este tipo de método en la
investigacion estudia los componentes desintegrados de la totalidad del objeto de estudio,

mismo que integra las ideas en su totalidad para la creacion de algo sustancial (Bernal, 2010).

Con base a lo anterior, una vez detallado analiticamente los subprocesos del proceso
de titulacion se requiere del método sintético, el cual permite la combinacion de todos los
subprocesos identificados de manera estructural — funcional y coherente pues facilita una
vision panoramica y comprensiva de la informacion para el personal operativo y
administrativo de la UIC, que optimice su desempeiio y el cumplimiento de los objetivos

estratégicos establecidos es decir este método permite su estructuracion.
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Poblacion y muestra
Poblacion

El universo o poblacion de estudio estd compuesta por un gran conjunto de personas
como objeto de estudio pues no existe delimitacion exacta dado que pueden compartir mismas
caracteristicas, comportamientos, similitudes para la informacion que requiere la
investigacion, es decir, la poblacion en su totalidad de sus individuos o elementos determina
especificamente lo que se va a estudiar y analizar, lo cual resulta importante especificar el
alcance que va a tener la investigacion para resultados mas concretos y especificos conforme

a un periodo y ubicacion geografica delimitada correctamente. Arias-Gomez et al., (2016)

Dada la importancia de un manual en la gestion de los procesos, se determind que la
poblacion estd conformada por los miembros de la comision de la Unidad de Integracion
Curricular de la Facultad de Ciencias Administrativas y los estudiantes de octavo semestre.
Dicha poblacion es apta para la recoleccion de informacion y al final seran los principales
actores en el desarrollo de la propuesta de investigacion, por lo tanto, se requiere conocer sus

respuestas y opiniones de primera mano.

Para el estudio, se considera a los coordinadores y personal de apoyo de la UIC los
cuales son 6 miembros, un coordinador y un personal de apoyo propio de cada carrera de la
Facultad, correspondientes a la carrera de Administracion de Empresas, Turismo y
Contabilidad y Auditoria dado que, son los principales actores en el proceso de Integracion
Curricular adscritos al ciclo académico 2024-2. Por otro lado, para el estudio referente a las
encuestas se considerd a la comunidad universitaria que, segin los registros de inscripcion
proporcionados por parte de Decanato de la FCA, en octavo semestre se encuentran
matriculados 192 estudiantes préximos a egresar y que actualmente desarrollan su respectivo

tema de investigacion.

Tabla 7.

Poblacion de estudio

Poblacion Técnica Cantidad
Estudiantes de 8vo Semestre FCA Encuesta 192
Coordinadores y Personal de apoyo de UIC Entrevista 6
Total

Nota: Informacion obtenida en colaboracion con Decanato de la FCA.
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Muestra

La muestra responde a un subconjunto de la poblacion de estudio para la obtencién de
datos relevantes a la investigacion, misma que puede ser por muestreo probabilistico y no
probabilistico, donde la primera responde al uso y participaciéon de todos los sujetos de la
muestra mientras que el segundo tipo de muestreo inicamente la participacion de sujetos de
estudio que mas se adapten a las caracteristicas que requiere el investigador en su estudio

Lopez-Roldan & Fachelli, (2017).

En la investigacion se aplico el muestreo no probabilistico intencional, dado que los
sujetos para la entrevista fueron 3 personas, seleccion que responde a 2 coordinadores y un
miembro de personal de apoyo de la UIC, cuyos nombres son: Ing. Edinson Palacios
correspondiente a la carrera de Turismo, Ing. Emmanuel Bohérquez de la carrera de
Contabilidad y Auditoria, y el Ledo. Eduardo Pico, docente de apoyo en la comision de UIC

de la carrera de Administracion de Empresas.

De igual modo, dado los resultados obtenidos de la base de datos proporcionados por
parte de Decanato, se aplico la encuesta a 183 de 192, que equivale al 95,31% de estudiantes
de octavo semestre de la Facultad de Ciencias Administrativas correspondiente a cada carrera,
quienes fueron seleccionados a través del muestreo no probabilistico por conveniencia, con la
finalidad de obtener la informacion necesaria que sustente la problematica detectada en el
desarrollo del trabajo de titulacion de los estudiantes. Se hace referencia a este tipo de muestreo
debido a que el total poblacional de estudiantes no respondieron a la encuesta realizada de

manera online.

Tabla 8.
Muestra
Muestra Técnica Cantidad
Coordinadores y personal de apoyo de UIC Entrevista 3
Estudiantes de 8vo Semestre FCA 183
e Administracion de Empresas 71
Encuesta
e Turismo 47
e Contabilidad y Auditoria 65
Total

Nota: Informacion obtenida en colaboracion con Decanato de la FCA.
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Recoleccion y procesamiento de datos

Técnicas de investigacion

Entrevista. — La entrevista es una técnica de recoleccion de datos muy eficaz pues
permite obtener informacion completa y detallada mediante una comunicacion de lenguaje
coloquial, es decir, el objeto de estudio y el entrevistador mantienen una entrevista con
preguntas previamente establecidas y estructuradas sin necesidad de usar respuestas muy
formales, misma que se lleva a cabo con el fin de recolectar la opinion subjetiva del objeto de
estudio ademas de una perspectiva integral de la situacion, lo que resulta més consistente en

la recoleccion de informacion que se requiera recolectar. Diaz-Bravo et al., (2013)

La entrevista es una herramienta de uso funcional para la recoleccion de datos sobre
un manual y su gestion de procesos en la Unidad de Integracion Curricular de la FCA. Por
consiguiente, el método implicd la estructuracion de preguntas con base a los indicadores
establecidos en cada dimension de la variable presentada, con el fin de indagar a profundidad
el proceso de las actividades y funciones del personal involucrado en esta area. Dicha
herramienta permiti6é indagar actividades clave que requieren de mayor revision dentro del

contexto académico

Encuesta. — La encuesta es una técnica de recoleccion y analisis de datos que se basa
en la recepcion de opiniones y respuestas de los encuestados como un procedimiento
estandarizado que explica una serie de preguntas en una investigacion con la finalidad de
obtener resultados claros y concisos, que ademas apertura el analisis respectivo, donde
explique las percepciones o caracteristicas que sustenten la investigacion. Casas Anguita et al.,

(2003)

La encuesta se focalizé en el desarrollo de un cuestionario, como medio que permitio
la recoleccion de datos con base a la poblacion establecida como son los estudiantes de octavo
semestre de la Facultad de Ciencias Administrativas, pues son los principales usuarios del
servicio que brinda la institucion de educacioén superior, ademds de que cumplen un rol
importante en el proceso, por lo cual su percepcion contribuye en gran medida a la
fundamentacion del presente estudio. Como mecanismo de recoleccion de datos permitio
percibir la opinion respecto a los procesos que se llevan dentro de la UIC y el nivel de
satisfaccion que como estudiante y principal actor considera que fue. Cabe resaltar que

permitid comprender el fendmeno desde perspectivas diferentes de manera complementaria.
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Instrumentos de Investigacion

Guia de entrevista. —Este instrumento metodoldgico facilita el desarrollo de una
entrevista pues contiene preguntas especificas para la obtencion de informacion requerida. Su
funcion principal es dirigir la conversacion hacia el objetivo deseado, lo que permite
profundizar temas que puedan ser relevantes para el andlisis final. El instrumento se desarrolla
mediante la comunicacién interpersonal entre los sujetos para la obtencion de respuestas, en
funcion de los indicadores de las dimensiones previamente establecidas, que sirvan para la

resolucion de problemas y el cumplimiento de los objetivos. Feria Avila et al., (2020)

La entrevista estuvo conformada por un total de 15 preguntas abiertas que fundamenten
a los procesos que se llevan a cabo dentro de la unidad en la que se realiza el estudio y
contribuyan a la estructuracion del manual a elaborar referenciadas a la gestion de procesos
que se lleva a cabo dentro de la UIC, interrogantes que se dirigieron para los coordinadores y
personal de apoyo, donde se abord6 temas como el cumplimiento de los procesos establecidos
en funcion de la comunicacién interna que poseen, como el desempeiio de sus actividades de
manera eficaz y eficiente, los procesos que se llevan a cabo, las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que presenta la Unidad de Integracion Curricular, la documentacion
de procesos y como se alinean con las normativas de la institucion, esto permitié tener un

enfoque mas claro de la funcion del manual.

Cuestionario. — Instrumento de recoleccion de datos que recaba informacion mas
concreta, donde refleja la opinion de quien es encuestado, sin emabrgo, cabe la posibilidad de
no tener la verdad absoluta y la realidad como tal. Para el cuestionario es fundamental utilizar
elementos de medicion como la escala de Likert ya que permite el sondeo de las opiniones en
grado de acuerdo o desacuerdo, en funcion de las preguntas planteadas. Sin embargo, para su
aplicabilidad, el contenido de las interrogantes debe ser validadas y confiables, que sirvan de

soporte en la investigacion. Garcia Alcaraz et al. (2006)

El cuestionario consistié de 20 preguntas cerradas, disefiadas con escala de Likert y de
opcion multiple, que fueron estructuradas en funcion de los indicadores y dimensiones
propuestos que contribuyan al cumplimiento de objetivos y a su vez aborde temas como la
experiencia obtenida de los procedimientos académicos en los que se han involucrados, la
satisfaccion del tiempo de respuesta obtenido al transcurso de cada etapa y como pueden ser
optimizados para su cumplimiento, ademas de la experiencia con profesores tutores y

especialistas en el desarrollo del TIC.
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Las herramientas utilizadas para la recoleccion de datos, se detallan a continuacion:

Google Forms: Herramienta que contribuyd en la obtencion de datos, donde registra
la respuesta de cada encuestado, formato de encuesta online dirigido al grupo de interés
establecido, en este caso los estudiantes de octavo semestre de la Facultad de Ciencias
Administrativas que contribuiran con su desarrollo eficientemente. Ademads, permitio la
agilizacion de datos pues los informes automaticos de este medio permitieron una

visualizacion agil y practica de los resultados.

IBM SPSS: Programa de software que proporciond la facilidad de tabulacion de datos
registrados en la encuesta y por lo tanto los datos estadisticos para su respectivo analisis, ofrece
una visualizacion a grandes rasgos y de manera detallada de los resultados obtenidos en la
investigacion. Esta herramienta contribuy6 a la presentacion grafica de los datos obtenidos a

través de barras, diagramas y figuras que mejor reflejen los datos obtenidos.

Bizagi Studio: Software que faculto el disefio y documentacion de los procesos, mapea
previamente los mismos lo que permite apreciar los flujos y diagramas registrados de manera
clara, sencilla y adecuada al campo de estudio. Esta herramienta contribuye a la adecuada
representacion grafica de los procesos que conlleva la UIC para el proceso de titulacion,

mismos que se reflejaron en el manual de manera ordenada y especifica.

Validacion de instrumentos
Los instrumentos disefiados por el autor fueron validados bajo la revision de un experto
informante a través de la rubrica establecida para su debida aprobacion y certificacion, tanto

de guias de entrevistas como de cuestionarios respectivamente.

Confiabilidad de los instrumentos. La confiabilidad de los instrumentos realizada en el
programa estadistico SPSS, mediante el alfa de Cronbach permitié conocer el nivel de

aprobacion del cuestionario, que se realizo a 183 personas con un total de 20 preguntas.

Tabla 9.
Alfa de Cronbach

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de Cronbach N de elementos
,842 24
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Capitulo I1I

Resultados y Discusion

Analisis de los resultados de las entrevistas

Analisis de entrevistas: informacion adquirida con base al empleo del instrumento
respectivo de manera presencial a los Coordinadores de la Unidad de Integracion Curricular
de la Carrera de Turismo, Ing. Edinson Palacios y de Contabilidad y Auditoria, Ing. Emanuel
Bohorquez mientras que la Carrera de Administracion de Empresas, Lcdo. Eduardo Pico

Personal de Apoyo de la UIC. Se detalla a continuacion:

1.- ;Qué aspectos puntuales debe contener un manual de procesos de la Unidad

de Integracion Curricular?

Los entrevistados expresan que deberia tener la especificacion de los términos que se
van a utilizar mas a fondo en los procesos dentro del manual, es decir, se debe describir el
proceso tal cual todo lo que implica el proceso de titulacion correspondiente a octavo semestre,
pero subsecuentemente desde séptimo, que contemple todos los actores y todos los elementos
para una mejor comunicacion entre los mismos. Asi también debe contener datos informativos,
y la base inicial con la que todo manual responde a las expectativas, objetivos y prospectos de
lo que se quiere lograr con la unidad y luego el contenido practico de lo que se va a hacer o

detallar los procesos.

2.- ¢Qué tipo de estructura considera que deberia plantearse en el manual para

la facilidad a la comprension de los procesos de la Unidad de Integracion Curricular?

Segun las respuestas obtenidas por los entrevistados, consideran que es oportuno una
estructura por procesos, de manera oportuna darle énfasis a poder conocer como realmente son
las diferentes etapas, que recursos se utilizarian dentro de cada etapa, con su respectiva
explicacion para que tanto docentes y estudiantes puedan conocer y aplicar el manual,
adicionalmente se puede considerar la adicion de gréficos y figuras que permita una
visualizacién completa de cada etapa, con la ayuda de un diagrama de flujos dando lugar a la
jerarquia misma, donde la estructura debe responder en funcién de Facultad de Ciencias

Administrativas y de las Carreras que la conforman.
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3.- ¢Cuales considera que son los principales beneficios del manual de proceso

para la Unidad de Integracién Curricular?

Consideran que un manual orientaria de manera mas consistente a los docentes y a los
estudiantes, dado que no existe un manual que defina los procesos de manera concreta y
detallada, pues permitiria conocer los diferentes momentos que se deben cumplir, agilitara
todas las actividades que se realizan en la UIC, y permitira a todos los involucrados conocer

cémo funcionan los procesos con una vision clara y secuencial, con los tiempos establecidos.

Un manual va a poder fortalecer todo el proceso como tal, que permita identificar la
secuencia de cada actividad con base a una estructura clara, donde se detalle cuales son los
pasos pertinentemente para el estudiante y docente de manera consolidada, dado que muchas
veces dichos procesos lo hacen los coordinadores de UIC de manera verbal por lo cual
aceleraria y mejoraria los procesos entre las partes ademas de la interconexion de actividades,
especialmente en la que los estudiantes tienen que cumplir ciertas normativas mismas que

deben y deberia ser socializadas.

4. - ¢Considera que un manual de procesos contribuira en el cumplimiento de

objetivos de la Unidad de Integracién Curricular?

Si, pues el objetivo principal es que todos los estudiantes puedan titularse, dado que
implicitamente existe una tasa de titulacion que se debe considerar y como un instrumento
administrativo orienta el desarrollo de las actividades en toda organizacion y aqui va a ser muy
importante para que se cumpla efectivamente cada uno de los procesos en el tiempo indicado
ya que hasta ahora no se estan cumpliendo.

Aporta de manera significativa pues actualmente se cuenta con documentos de lo que
el estudiante debe hacer, como estructura del trabajo no del proceso, por lo cual, al hablar de
un manual donde se detalle que estan fuera de la estructura como las gestiones que parten del
docente y del estudiante del que hacer, es decir, la planificacion curricular, orientacion de
temas, desarrollo de trabajos, instancias de los procesos entre séptimo y octavo semestre, que
no esta escrito como tal, pero son indispensables para el seguimiento y valoracién del avance
de los trabajos de titulacion de manera general porque se requiere documentar todas las etapas

del proceso.
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5.- ¢ Considera que los procesos actuales de la Unidad de Integracion Curricular

cumplen con los estandares de desarrollo, documentacion y calidad de los procesos?

Actualmente, si se cumplen, aunque los procesos no estén definidos por un documento
como tal, pero si se la practica por la experiencia que tiene los coordinadores y docentes y de
esa manera permite que se avance con el desarrollo de los trabajos, los cuales van a quedar
documentados en el formato final, lo que permite el cumplimiento de los cronogramas
establecidos y aunque se hace las cosas de la mejor manera posible, siempre se puede utilizar
herramientas técnicas como un manual para mejorar cada uno de los procesos. Sin embargo,

debe existir un seguimiento después de su elaboracion.

6.- ¢ Cuales considera que son las Fortalezas y Oportunidades que presenta los

procesos en la Unidad de Integracion Curricular?

Como Fortaleza destaca al personal docente, la experiencia con el personal, las
capacitaciones dentro del proceso, en este contexto una oportunidad representaria el hecho de
que se puede automatizar este proceso. mientras que como oportunidades son las normativas
que dan lineamientos a la forma de proceder de manera interna la universidad, como elemento
clave también son los estudiantes dado que como oportunidad se puede establecer la
predisposicion a trabajar de los mismos, ademas consideran que la inteligencia artificial

representa una gran oportunidad de soporte en el proceso de investigacion

7.- ¢Cuales considera que son las Debilidades y Amenazas que presenta los

procesos en la Unidad de Integraciéon Curricular?

Como debilidad expone la libertad que se le da a cada docente de poder aplicar bajo su
criterio las diferentes estructuras que tienen el anteproyecto, esa libertad hace que muchas
veces exista discrepancia entre el docente tutor con lo que le pueda ensefiar el docente UIC,
ademas de que no se aplica el reglamento en cuanto a la verificacion de requisitos de los
estudiantes. Adicionalmente, esta el hecho de que el estudiante hace el anteproyecto en
séptimo semestre y cuando llega a octavo en muchos casos hacen cambio de tema. Mientras
como Amenaza representa los cambios en las normativas, asi también existen limitaciones en
ciertos estudiantes, ya sean problemas en el hogar, problemas economicos, la situacion

energética actual de pais, embarazos, trabajo, entre otras.
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8.- ¢ Cuales son los documentos que utiliza para la orientacion al funcionamiento

de la Unidad de Integracion Curricular?

El principal documento es la planificacion, misma que contiene un flujo como
instrumento principal en conjunto de un cronograma, asi mismo el SGA funciona como
soporte para el agendamiento de actividades. Ademas de Google Forms para seguimiento
semanal de estudiantes, sin embargo, la documentacion lo establece la misma direccion de la
carrera porque eso esta dentro de las normativas y reglamento para titulos de pregrado y
postgrado, pero lo que se debe intentar es que se cumplan con mayor efectividad y
oportunamente. Adicionalmente mencionan que oportunamente cada coordinador de UIC

puede tener sus propios documentos que contribuyan a su orientacion de funcionamiento.

9.- ¢Cuales son los procesos definidos y documentados de la Unidad de

Integracion Curricular?

Dentro de la planificacién se deja de alguna manera lo que se va a hacer, consta en
primera instancia lo que corresponde el tiempo que es para la elaboracion del cronograma de
planificacién, la aprobacion de tutores por parte de Consejo de Facultad y notificacién a los
mismos, consiguiente a ello la revision y aprobacion de temas, desarrollo del trabajo con sus
diferentes componentes, recepcion de documentos y entrega a especialistas segun rubrica, la
sustentacion y finalmente proceso administrativo de consignacion de nota al sistema. Cada
proceso cuenta con sus actores de modo que conforme se cumple cada uno se esta logrando la

meta programada.

10.- ¢ Qué recursos tecnoldgicos utiliza la Unidad de Integracion Curricular para

el seguimiento de procesos?

Se utiliza Microsoft Excel, plataforma Moodle para el seguimiento de TIC y como
fuente de recursos y de informacién donde los estudiantes tengan a la mano todo lo que se
requiere o se necesita, ademas del correo electronico institucional para la comunicacion con
los estudiantes, Google Forms como mecanismo de control, WhatsApp como medio de
comunicacion informal pero que ha servido en gran magnitud. Dichos recursos son los que
actualmente se usa, pero si seria pertinente que los mismos sean mas usados, mejorados y
socializados constantemente dado que no todos hacen el uso adecuado, lo que al final resulta

desfavorable para quienes forman la UIC.
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11.- ¢Considera que la jerarquia de procesos permite comunicar los objetivos
estratégicos de la Unidad de Integracion Curricular al equipo y alinearlo con sus
actividades?

Si, dado que se concibe varios actores y permite un mejor compromiso, de esa manera
mejora la comunicacion y la visualizacion de la jerarquia efectiva, organizada en un tiempo
donde todos puedan estar. Sin embargo, la situacion jerarquica es compleja, dado que se
requiere que a nivel de facultad la autoridad deberia facultar o involucrarse en el proceso para

el empoderamiento del estudiante.

12.- ¢ Cuales son los mecanismos existentes para identificar y documentar nuevos

procesos?

Los principales mecanismos han sido a traves de las reuniones en la Comision de UIC
y con los docentes que estan impartiendo UIC 1 y I1. Pero oportunamente el flujo de procesos
ha sido un soporte fundamental, pues permite documentar actividades y etapas, pero

principalmente ha permitido la identificacion de problemas.

Adicionalmente, mencionan que no existe una identificacion de nuevos procesos como
tal, por el contrario, estan definidos y no es como si cada ciclo académico existiese nuevas
resoluciones que mencionen nuevos procesos, no obstante, existe es el incumplimiento de

dichos procesos.

13.- ¢ Considera que los procesos que realiza la Unidad de Integracion Curricular

estan alineados con la mision, vision, objetivos estratégicos y politicas institucionales?

La UIC si estd alineada a una mision y vision por default, sin embargo, se esta
cumpliendo de manera indirecta dado que al tener como misién de la UIC la incorporacion del
estudiante se cuenta con un instructivo de graduacion alineado a la universidad con lo que de
acuerdo a lo indicado del CACES, se alinean oportunamente. De manera particular, la misién
establece orientar a la formacion de profesionales competentes, la vision se direcciona al
crecimiento sin limites, los objetivos estratégicos vinculados con la academia, la investigacion,
la vinculacion y la gestion, y, las politicas institucionales enmarcadas en las acciones que

conducen al cumplimiento de los objetivos establecidos.
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14.- ¢ De qué manera considera que las normativas contribuyen al cumplimiento

de los procesos?

Siempre van a contribuir todas las normativas pues son las guias que tiene un grupo
humano o sociedad, en este caso existe normativas a instancias de gobierno lo cual la UPSE
lo acoge y los adaptan al campo. Es decir, la normativa es fundamental y clave, porque si todo
esta reglamentado permite actuar ya que todo es importante, sin embargo, de debe tomar en
consideracion la actualizacion del mismo en conjunto con la participacion de los actores
involucrados, en este ambito dichas acciones de mejora resulta fundamental debido a que
permitira generar y modificar en funcion de nuestras necesidades, para el cumplimiento de los

objetivos que se estén planteando dentro de este proceso.

15.- ;Considera usted que el disefio de un manual de procesos afectara al
desarrollo de competencias del personal de la Unidad de Integracién Curricular?

Un manual si ayuda en gran magnitud, ya que, si hablamos de procesos y
procedimientos se estd hablando de que se estd normando, se incluye aspectos de calidad
aumentando la productividad y operatividad, para el alcance de objetivos y metas establecidas

de acuerdo al cronograma establecido y previsto.

El desarrollo de competencias y funciones de cada uno de los integrantes de la
comision de UIC es lo que se debe mejorar ya que cada uno debe cumplir ciertas funciones
especificas y en realidad todos realizan diversas actividades simultdneamente, por tanto, es
fundamental establecer las funciones competentes que debe cumplir cada uno de los docentes
de UIC I 'y UIC Il, personal académico de la UIC y las autoridades del personal administrativo

que son los involucrados en este proceso.
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Edad del encuestado
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Tabla 10.
Edad
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Forcentaje
acumulado

18-25 116 63,4 63,4 63,4
26-33 56 30,6 30,6 94,0
34-40 9 4,9 4,9 98,9
41-47 2 1,1 1,1 100,0
Total 183 100,0 100,0

Figura 4.
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18-25
Dados los datos presentados en la tabla 10 y figura 4, el 63,69% de los encuestados se

26-33

3440

4147

encuentran en un rango de edad de los 18 y 25 afios de edad, siendo el rango mas imponente,

mientras que con un 30,60% se encuentran estudiantes de entre 26 y 33 afios, asi como un

4,92% que comprenden la edad de entre 34 y 40, dichas edades resultan predominantes sobre

el resto. De tal manera que se evidencia que las carreras de la FCA son demandadas en gran

medida por jovenes de 25,45 afios como la edad promedio del total de encuestados.
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Tabla 11.
Género
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Femenino 101 55,2 55,2 55,2
Masculino 82 44,8 44,8 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 5.
Género
g
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Con los datos presentados en tabla 11 y figura 5, se demuestra que la mayor cantidad

de personas que respondieron a la encuesta fueron mujeres pues corresponde al 55,19%,

mientras que el género masculino representa el 44,81% del total del objeto de estudio. En este

contexto, se argumenta que en las carreras afines a las ciencias administrativas existe mayor

presencia del género femenino.
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Tabla 12.
Carreras de la FCA
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Administracion de 71 38,8 38,8 38,8
Empresas
Turismo 47 25,7 25,7 64,5
Contabilidad y 65 35,5 35,5 100,0
Auditoria
Total 183 100,0 100,0
Figura 6.
Carreras de la FCA

40

30

Porcentaje
5

Administracion de Empresas
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Contabilidad y Auditoria

A través de los datos presentados en la tabla 12 y figura 6, gran parte de los encuestados

pertenecen a la Carrera de Administracion de Empresas con un 38,8%, seguido de los

estudiantes de Turismo con un 36,07% y finalmente Contabilidad y Auditoria con el 25, 14%

lo cual fundamenta en mayor medida el levantamiento de informacion. Se concluye que una

de las carreras mas demandantes en el proceso de IC es la carrera de Administracion de

Empresas.
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1. ;Esta de acuerdo que los procesos de la Unidad de Integracion Curricular son
efectivos para validar las competencias profesionales de manera clara y facil de
seguir?

Tabla 13.

Validacion de competencias

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Totalmente de 91 49,7 49,7 49,7
acuerdo
De acuerdo 65 35,5 35,5 85,2
Neutro 20 10,9 10,9 96,2
En desacuerdo 7 3,8 3,8 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 7.

Validacion de competencias
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Segun los datos reflejados en la tabla 13 y figura 7, se concluye que con un 49,73% de
los encuestados se encuentran totalmente de acuerdo en que los procesos de la UIC validan las
competencias de un estudiante de forma clara, mientras que un 39,52% se muestra de acuerdo
y un 10,93% neutral y no emite una opinién al respecto. Tales resultados pueden ser dado que
la UIC existe una complementariedad entre todos los actores de los procesos, no obstante,

existe aun un sesgo al que se debe atender y mitigar puntos criticos dado el caso.
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2. (Qué elementos considera debe contener un manual de procesos?

Tabla 14.

Elementos de un manual

Respuestas Porcentaje de casos

N Porcentaje

Claridad en la descripcion de procesos 104 34,8% 64,2%

Instrucciones detalladas paso a paso 103 34,4% 63,6%

Informacion sobre la normativa aplicable 70 23,4% 43,2%

Lista de personal involucrado 21 7,0% 13,0%

Otro 1 0,3% 0,6%

Total 299 100,0% 184,6%
Figura 8.

Elementos de un manual
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M informacién sobre la normativa aplicable
M Lista de personal involucrado
Ctro

S0

40

Valores

Dados los resultados representados en la tabla 14 y figura 8, se visualiza que del total
de encuestados el 34,78% expresa que un manual debe contener claridad en la descripcion de
procesos de la UIC, consecuentemente un 34,45% consideran que debe tener instrucciones
detalladas paso a paso de las fases de Integracion Curricular, en conjunto con un 23,41% que
representa la informacion de normativa aplicable como principales sugerencias a considerar
en la herramienta que se estd desarrollando. En este contexto se puede deducir que los procesos
posiblemente necesitan ser mas claros y especificos, donde se detalle lo que se debe hacer y

bajo que lineamientos se rigen como tal, de tal modo que se proporcione la informacion

completa.
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3. ¢(Esta de acuerdo en que conocer cada paso del proceso de titulacion le ayudara
con el cumplimiento de los requisitos de la Unidad de Integracion Curricular en
el tiempo establecido?

Tabla 15.

Requisitos de cumplimiento

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Total
otalmente de 102 55,7 55,7 55,7
acuerdo
De acuerdo 68 37,2 37,2 92,9
Neutro 11 6,0 6,0 98.9
En desacuerdo 2 1,1 1,1 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 9.

Requisitos de cumplimiento

60

Porcentaje

Totalmente de acuerdo De acuerdo MNeutro En desacuerdo

Dado los resultados presentados en la tabla 15 y figura 9 se evidencia claramente que
el 55,74% de los encuestados consideran sustancial que se conozcan los pasos del proceso de
titulacion de manera detalla para el cumplimiento de los requisitos en la UIC de acuerdo a los
tiempos establecidos, seguido de un 37,16% que esta parcialmente de acuerdo y un 6,01% que
no emite una opinion positiva o negativa. Bajo esta premisa resulta primordial un manual que
especifique cada proceso, lo que permitird ser mdas eficientes en las actividades
correspondientes que a su vez todos los actores de los procesos cumplan oportunamente sus

funciones y responsabilidades.
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4. ;En qué formato considera que le resultaria mas util y accesible el manual del
proceso de Titulacion?
Tabla 16.

Formato de manual

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Portal de la UPSE 57 31,1 31,1 31,1
Formato PDF 64 35,0 35,0 66,1
Formato fisico 22 12,0 12,0 78,1
Combinacién de
39 21,3 21,3 99,5
formatos
Otro 1 5 ) 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 10.

Formato de manual
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Porcentaje

0,55%

Portal de la UPSE Formato PDF Formate fisico Combinacion de Cl)tro
formatos

Mediante los resultados presentados en la tabla 16 y figura 10 se evidencia que el
34,97% de los encuestados consideran que un manual es mas efectivo en formato PDF, seguido
de un 31,95% que lo prefiere directamente en el portal de la Universidad y un 21,31% que
considera mejor opcién una combinacion de formatos, en este contexto el manual no quedaria
en un documento muerto si no en la utilizacion y cumplimiento de cada una de las fases y

etapas dentro de la UIC al alcance de los estudiantes y sus interesados.
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5. (Esta satisfecho con el funcionamiento y cumplimiento de los procesos de la

Unidad de Integracion Curricular?

Tabla 17.

Funcionamiento y cumplimiento

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente
4 21 21 21
Satisfecho 0 & & &
Satisfecho 73 39,9 399 61,7
Neutro 38 20,8 20,8 82,5
Insatisfecho 30 16,4 16,4 98.9
Totalmente 2 1.1 11 100,0
insatisfecho
Total 183 100,0 100,0
Figura 11.

Funcionamiento y cumplimiento de procesos UIC
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satisfecho

Satisfecho
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Insatisfecho

Totalmente
insatisfecho

Por medio de los datos recolectados de la tabla 17 y figura 11 se presenta que un

39,89% de los encuestados se encuentran totalmente satisfecho seguido del 21,86%

parcialmente satisfecho y un 20,77% que no comparte ninguna opinion con el cumplimiento

y funcionamiento de los procesos dentro de la UIC, sin embargo, no se debe pasar por alto el

16,39% que esta insatisfecho ya que se debe proyectar a un nivel de satisfaccion total. En este

contexto, los resultados reflejan una gran oportunidad para la documentacion de los procesos

y la elaboracion de una herramienta que los constituya de manera jerarquizada y sistematica.
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6. (Esta de acuerdo que los procesos actuales de la Unidad de Integracion
Curricular cumplen con los estandares de la UIC establecidos?
Tabla 18.
Estandares de la UIC

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente de acuerdo 40 21,9 21,9 21,9
De acuerdo 68 37,2 37,2 59,0
Neutro 47 25,7 25,7 84,7
En desacuerdo 27 14,8 14,8 99,5
Totalmente en
1 ,5 ,5 100,0
desacuerdo
Total 183 100,0 100,0
Figura 12.

Estandares de la UIC

40

Porcentaje

0,55%
| it
Totalmente de De acuerdo Meutro En desacuerdo Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Dado los resultados presentados en la tabla 18 y figura 12, se evidencia que el 37,16%
esta de acuerdo con que la UIC cumple con los estandares de la UIC, no obstante, existe un
25,7% que se abstiene de emitir su eleccion, y un 21,86% que se encuentra totalmente de
acuerdo respecto al apartado, pese a ello se debe llevar la evaluacion y estudio respectivo para
solucionar esta contrariedad y permita obtener la completitud de opiniones favorables en

cuanto al cumplimiento de estdndares en la UIC.



72

7. ¢(Qué tipo de estandares de la UIC considera que deberian tener mayor
presencia en un manual?

Tabla 19.

Estandares en un manual

) . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje e
valido acumulado
Normas de calidad 90 492 492 492
académica
Regulaciones de
seguridad y salud 40 21,9 21,9 71,0
ocupacional
Normas de ética y
. 53 29,0 29,0 100,0
conducta profesional
Otro
Total 183 100,0 100,0
Figura 13.

Estandares en un manual

a0

Porcentaje

Mormas de calidad acadéemica  Regulaciones de seguridady ormas de eticay conducta
salud ocupacional profesional

Segun la tabla 19 y figura 13 los datos reflejan que, un 49,18% de los encuestados
consideran sustancial que un manual de procesos aborde estindares para la UIC como las
normas de calidad académica, seguido de un 28,96% que opta por las normativas de ética y
conducta profesional y con un 21,86% por las normas de calidad académica. Con porcentajes
no tan diferentes se debe tomar en cuenta los tres aspectos dado que son fundamentales para
la comunidad universitaria, mismos que se resaltan dado que forman parte del valor que

entrega la UIC a los estudiantes, que por consiguiente se debe cumplir en medida de lo posible.



8. (Con base a qué realiza los procesos que requiere la Unidad de Integracion

Curricular?
Tabla 20.

Orientacion de procesos

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Indicaci del
neleaciones ¢e 58 31,7 31,7 31,7
personal académico
Instructivo 78 42.6 42,6 74,3
Reglamento 23 12,6 12,6 86,9
Informacién de 23 12,6 12,6 99,5
compaifieros
Otro 1 ) 5 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 14.

Orientacion de procesos

50

Porcentaje

Indicaciones del Instructivo
personal
académico

Dados los datos de la tabla 20 y figura 14, el 42,62% de los encuestados expresa que
mayoritariamente cumplen con los procesos de la UIC mediante el instructivo correspondiente,
seguido de un 31,69% de las indicaciones del personal académico y con un 12,57% realizan
los proceso con base al reglamento establecido, lo cual evidencia que de alguna manera siguen
las diferentes fases y etapas para su cumplimiento, sin embargo, se deberia fomentar el uso

simultaneo de cada una de los lineamientos dado que permitira tener una mejor organizacion

Reglamento

Informacién de
compaferos

y fortalecerd la conciencia organizacional entre todos los actores del procesos como tal.
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Claridad de procesos

los procesos en la Unidad de Integracion Curricular?

Tabla 21.

74

. Esta satisfecho con la claridad y la forma en que se describe la informacion sobre

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Totalmente 41 22,4 22,4 22,4
satisfecho
Satisfecho 75 41,0 41,0 63.4
Neutro 47 25,7 25,7 89,1
Insatisfecho 19 10,4 10,4 99,5
Totalmente 1 5 ) 100,0
insatisfecho
Total 183 100,0 100,0
Figura 15.
Claridad de procesos
a0
fé‘
®
Totalmente Satisfecho MNeutro Insatisfecho Totalmente

satisfecho

insatisfecho

De acuerdo a la tabla 21 y figura 15, con un 40,98% los resultados evidencian que los

encuestados estan satisfechos con la claridad y forma en que los procesos estan descritos lo

cual resulta favorable, seguido por un 25,68% que no emite una opinidn al respecto y con un

22,40% que estan totalmente satisfechos, sin embargo, existe un porcentaje que se encuentra

insatisfecho, lo cual resulta oportuno para el fortalecimiento y mejoramiento de la informacion

de la UIC a través de herramientas o instrumentos faciles de acceder y que ademas contenga

la informacién completa de cada etapa y fase.
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10. ;Esta satisfecho con los tiempos de respuesta en los procesos de la Unidad de

Integracion Curricular?

Tabla 22.

Tiempos de respuesta de UIC

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente 31 16,9 16,9 16.9
satisfecho
Satisfecho 55 30,1 30,1 47,0
Neutro 56 30,6 30,6 77,6
Insatisfecho 27 14,8 14,8 92,3
Total t
[ oramente 14 7.7 7.7 100,0
insatisfecho
Total 183 100,0 100,0
Figura 16.

Tiempo de respuesta de UIC

40

Porcentaje

Totalmente
satisfecho

Satisfecho

Neutro

Insatisfecho
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insatisfecho

Segun los datos de tabla 22 y figura 16, un 30.60% de los encuestados optd por no

emitir una opinion positiva o negativa con respecto a los tiempos de respuesta de los procesos

de la UIC, pero con un 30,05% del total de opiniones satisfactorias se puede tomar como

iniciativa para mejora de porcentajes correspondiente al nivel insatisfecho en la que se

encuentran una considerable cantidad de estudiantes. Por lo cual resulta esencial que la UIC

tome iniciativas para su mejora en el contexto presentado a través de estrategias que mitiguen

los posibles retrasos existentes ademds del incumplimiento de responsabilidades en casos

excepcionales.
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11. ;Cuanto tiempo le tomo6 obtener la aprobacion y asignacion de tutor y especialista
para su tema de titulacion?

Tabla 23.

Aprobacion de temas

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Menos de una 13 7.1 7.1 7.1
semana
1 a 2 semanas 77 42,1 42,1 49,2
3 a 4 semanas 56 30,6 30,6 79,8
1 mes 23 12,6 12,6 92,3
Mas de un mes 14 7,7 7,7 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 17.

Aprobacion de tema

S0

Porcentaje

Wenos de una 1 a2 semanas 3 a4 semanas 1 mes Mas de un mes
semana

De acuerdo a la tabla 23 y figura 17, el 42.1% de los encuestados expresan que el
proceso de aprobacion de temas con las partes involucradas en gran medida puede tardar entre
1 o 2 semanas, lo cual resulta medianamente rapido y eficaz, sin embargo, el 30.6% de
encuestado resto de opciones independientemente del tiempo evidencia una gran debilidad que
presenta el proceso actual, y con 12,57% que presenta que los procesos tardaron un mes lo
cual requiere tomar medidas. Sin embargo, no se debe obviar el porcentaje que tarde mas de
un mes en aprobar su tema, dado que posiblemente hizo que se retrase en el desarrollo del TIC

y por consiguiente tenga muchas dificultades.
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12. ;Con qué frecuencia recibié retroalimentacion por parte de su profesor tutor

durante el desarrollo de su proyecto de titulacion?

Tabla 24.
Retroalimentacion
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Semanalmente 88 48,1 48,1 48,1
Quincenalmente 37 20,2 20,2 68,3
Mensualmente 32 17,5 17,5 85,8
Muy pocas 25 13,7 13,7 99,5
veces
Nunca 1 ) 5 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 18.
Retroalimentacion
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Semanalmente Quincenalmente Mensualmente Muy pocas veces Munca

De acuerdo a los resultados de la tabla 24 y figura 18 un 48,1% de los encuestados
manifiestan que el seguimiento del TIC lo realizan de manera semanal, lo cual permite tener
una percepcion positiva del desenvolvimiento de este procesos en conjunto, mientras que un
20,22% lo realizan quincenalmente y con un 17,49% que lo hace mensualmente, por ello es
primordial que todos los involucrados tengan este beneficio dado que los resultados muestran
porcentajes considerables de acercamiento con tutores muy poco favorables, en consecuencia
durante este periodo es fundamental que los principales involucrados establezcan una
comunicacion eficiente que permita obtener resultados favorables por tanto se debe tomar

medidas correspondientes para el cumplimiento del mismo.
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13. ;Le han facilitado los procesos de la Unidad de Integracion Curricular para el
desarrollo de su trabajo de titulacion?

Tabla 25.

Facilitacion de procesos

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Definitivamente 48 26,2 26,2 26,2
si
Probablemente si 88 48,1 48,1 74,3
Neutro 33 18,0 18,0 92,3
Probablemente 13 7,1 7,1 99,5
no
Definitivamente 1 ) 5 100,0
no
Total 183 100,0 100,0
Figura 19.

Facilitacion de procesos

S0

Porcentaje

0,55%

Definitivamente si Probaklemente si MNeutro FProbablemente no Definitivamente no

Con el 48,1% de respuestas afirmativas presentadas en la tabla 25 y figura 19 permite
apreciar que los encuestados si tuvieron facilidad de acceso a los procesos que requiere para
el desarrollo de su trabajo de titulacion, con un 26,23% se expresa que definitivamente si
tuvieron accesos, no obstante, un 18,03% se mantiene neutral lo cual puede deberse a diversos
factores internos o externos de la UIC, por lo tanto, se deberia fortalecer la socializacién de
los procesos que la UIC facilita, sin embargo, fortalecer el enriquecimiento de una cultura

organizacional a los estudiantes resultaria una pieza clave.



14. ;Cual de las etapas del proceso de la Unidad de Integracion Curricular
considera que le presento mas dificultades?
Tabla 26.

Etapas de proceso
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. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Eleccion del tema 35 19,1 19,1 19,1
Aprobacion de tema y
asignacion de tutores y 33 18,0 18,0 37,2
especialistas
Desarrollo del proyecto 58 31,7 31,7 68,9
Tutorias de revision y
retroalimentacion del 56 30,6 30,6 99,5
tema
Otro 1 5 5 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 20.

Etapas de procesos

40

Porcentaje

0,55%
Eleccion deltema  Aprobacion de Desarrollo del Tutorias de Otro
temay asignacion proyecto revisiony
de tutoresy retroalimentacion
especialistas deltema

En funcion de los datos presentados en la tabla 26 y figura 20, se observa que con

un

31,7% los encuestados manifiestan tener mas dificultad en el desarrollo del TIC lo cual puede

deberse a factores internos como externos, con un 30,6% las tutorias de revision y

retroalimentacion del tutor representa una gran dificultad para el estudiante y con un 19,13%

a eleccion del tema por lo cual se deberia evaluar los mismos para la toma de estrategias que

mitiguen dichas causas y a su vez las mejores, dichas acciones pueden ser sesiones que

fortalezcan los conocimientos de los estudiantes y un seguimiento continuo con fichas

registro oportunamente.

de
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15. ;Con qué frecuencia se le ha proporcionado informacion sobre los procesos de la
UIC?
Tabla 27.

Frecuencia de informacion

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Siempre 28 15,3 15,3 15,3
Frecuentemente 88 48,1 48,1 63,4
A veces 63 34,4 34,4 97,8
Rara vez 4 2,2 2,2 100,0
Nunca 0 0 0 0
Total 183 100,0 100,0

Figura 21.
Frecuencia de informacion

50

Porcentaje

Siempre Frecuentemente A veces Rara vez

Dado los resultados presentados en la tabla 27 y figura 21, se observa que un 48,1%
expresa que se les proporciona informacion sobre los procesos de la UIC frecuentemente lo
cual resulta oportuno pues demuestra que el personal académico estd comprometido con el
cumplimiento de objetivos, sin embargo, también es notorio que un 34,4% manifiesta que solo
a veces se le proporciona dicha informacion, y un 15,30% que expresa siempre se le ha
proporcionado informacion con respecto al seguimiento de procesos en esta seccion en la que
se encuentra. De tal modo que, se deberia considerar a los estudiantes que enuncian que muy
pocas veces se le ha proporcionado informacion ya que en muchos casos el estudiante es quién

no se compromete activamente con dichos procesos.



16. ;Qué aspecto considera que se necesita mejorar en los procesos actuales?

Tabla 28.

Aspectos de mejora

81

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Tiempos de respuesta 51 27,9 27,9 27,9
(Claridad de 19 10,4 10,4 383
mstrucciones
Comumcacmfl c'on 70 383 383 76.5
tutores y especialistas
P
TOPES08 23 12,6 12,6 89,1
Administrativos
Retroalimentacion 20 10,9 10,9 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 22,

Aspectos de mejora

40

Porcentaje

Tiempos de
respuesta

Claridad de
instrucciones

Comunicacion con
tutores y
especialistas

Procesos
Administrativos

Retroalimentacion

Dados los resultados en la tabla 28 y figura 22, evidencia que con un 38,9% a su favor,

los resultados permiten observar que la comunicacion con tutores y especialistas es una de los

principales temas de mejora, seguido de 27,9% sobre los tiempos de respuesta toman gran

revuelo y 12,57% los procesos administrativos, ya que principales actores de este proceso, de

primera mano fueron participes de la poca eficiencia con la que se manejo. En tal sentido, se

deberia focalizar puntualmente en los principales responsables que estdn inmersos en mayor

medida en este procedimiento dado que se quiere cumplir con el objetivo primordial de validar

las competencias profesionales de los estudiantes.
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17. ;(Esta de acuerdo que la Unidad de Integracion Curricular cumple con las
normativas establecidas para el camplimiento de los procesos?

Tabla 29.

UIC cumple con normativas

. ) Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje e
valido acumulado
Totalmente de
43 23,5 23,5 23,5
acuerdo
De acuerdo 76 41,5 41,5 65,0
Neutro 46 25,1 25,1 90,2
En desacuerdo 17 9,3 93 99,5
Totalmente en
1 )5 ,5 100,0
desacuerdo
Total 183 100,0 100,0
Figura 23.

UIC cumple con normativas

50

Porcentaje

0,55%

Totalmente de De acuerdo Meutro En desacuerdo Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Con base a los resultados de la tabla 29 y figura 23, el 41,5% del total de encuestados
se encuentran de acuerdo que los procesos cumplen con las normativas vigentes en los mismos,
un 25,14% se mantiene neutral con respecto al cumplimiento de los procesos segun las
normativas y un 23,50% que estan totalmente de acuerdo motivo por el que surge como
oportunidad la consideracién de indagar los diversos factores que pueden influir en su decision

dado que como UIC se rigen a normativas en todos los ambitos.
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18. (Esta usted familiarizado con las normativas que rigen los procesos de la Unidad

de Integracion Curricular?

Tabla 30.
Normativa
Frecuencia Porcentaje Por?e.nta_]e Porcentaje
valido acumulado
Deﬁnltls\ilamente 13 18,0 18,0 18,0
Probablemente si 72 393 39,3 57.4
Neutro 42 23,0 23,0 80,3
Probablemente 30 16,4 164 96,7
no
Definiti t
efinitivamente 6 33 33 100,0
no
Total 183 100,0 100,0
Figura 24.
Normativa

Porcentaje

Definitivamente si Probablemente si MNeutro Probablemente no Definitivamente no

Con base a los resultados reflejados en la tabla 30 y figura 24, con un 39,34% de los
encuestados expresan que probablemente si tiene conocimiento sobre las normativas que rigen
en la UIC, mientras que con un 22,95% no emiten una opinidn al respecto, mientras que con
un 16,03% que definitivamente si conocen las normativas cual resulta favorable, sin embargo,
existe también un porcentaje muy imponente que no estdn familiarizados con las mismas,

evidenciando que se deberia fomentar y potenciar su socializacién de manera gradual.
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19. ;Qué tipo de normativa conoce usted respecto a los procesos de la Unidad de
Integracion Curricular?

Tabla 31.

Tipo de normativa

. ) Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje e
valido acumulado
Reglamento de
40 21,9 21,9 21,9
régimen académico
Reglamento de
30 16,4 16,4 38,3
Grado y Postgrado
Instructivo de la UIC 109 59,6 59,6 97,8
Ninguno 4 2,2 2,2 100,0
Total 183 100,0 100,0
Figura 25.

Tipo de normativa

Porcentaje

Reglamento de Reglamento de Gradoy  Instructive de la UIC Minguno
regimen académico Postgrado

Dados los resultados de la tabla 31 y la figura 25 con el 59,6% de los encuestados
manifiestan que como normativa solo tienen conocimiento del instructivo académico de la
UIC, un 21,86% tienen conocimiento del reglamento de régimen académico y un 16,39% sobre
el reglamento de grado y postgrado, consecuentemente el conocimiento de reglamentos
establecidos para el proceso de titulacion obtiene porcentajes muy bajos, por lo cual resulta

esencial el fortalecimiento de dar a conocer estos lineamientos de manera mas precisa.
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20. ;Qué aspecto de las funciones del personal involucrado le gustaria que estuviera

mejor detallado?

Tabla 32.

Personal Involucrado

. ) Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Responsables en cada 61 333 333 333
etapa de proceso
Ti ti
iempos es ¥rr?ados de 71 38.8 38.8 7.1
cada actividad
Requisitos del 3 12,6 12,6 84,7
proceso
Canales de
comunicacion y 28 15,3 15,3 100,0
reporte
Total 183 100,0 100,0
Figura 26.
Personal Involucrado

40

Porcentaje

Responsables en cada Tiempos estimados de  Requisitos del proceso Canales de
etapa de proceso cada actividad comunicacion y reporte

Dado los datos presentados en la tabla 32 y figura 26, un 38,80% del total de resultados
consideran que un manual debe considerar los tiempos establecidos para cada actividad de
acuerdo al personal de la UIC, pues facilitaria el cumplimiento de los mismos, asi también el
33,33% expresa que de manera oportuna y adecuada se debe detallar los responsables en cada
proceso pues permitird una mejor comprension de los mismos. Sin embargo, no se puede dejar
de lado la opcion de un canal de comunicacidén y reporte para tomar en cuenta diversas

opiniones y mejorar los procesos.
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Compilacion de Resultados Relevantes / Especificos

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el estudio, se llevd a cabo el
levantamiento de informacion respectivo, donde a través de un mapeo de informacion se
concluy6 que la Unidad de Integracion Curricular carece de un manual que registre los
procesos y subprocesos que se llevan a cabo dentro de esta area, tal recopilacion de datos se
efectu6 mediante una entrevista a los coordinadores y personal de apoyo que conforman la
Comision de UIC con el fin de obtener un diagnostico inicial de la unidad, donde de manera
especifica se adquiera informacion puntual para la documentacion adecuada que llevara el

manual.

Con base a los datos obtenidos en la entrevista se dedujo que las falencias de la UIC,
radican principalmente en que, aunque existen documentos de las fases y etapas del proceso,
no existe una filosofia organizacional que fortalezca su cumplimiento como es la mision,
vision, objetivos, hay ausencia de un documento que demuestre la interrelacion de cada uno y
el detalle correspondiente. Por consiguiente, a través de la revision de un diagrama de flujo
proporcionado por el personal de la UIC permiti6 tener las bases fundamentales de la Unidad,
para la fijacion de procesos ya que engloba la problematica presentada y analiza la estructura
de las actividades y etapas entre las tres carreras que contiene la Facultad de Ciencias

Administrativas.

Adicionalmente, se llevd a cabo una encuesta a los estudiantes de octavo semestre de
la Facultad, lo que permitio tener una vision panoramica del problema detectado, de tal modo
que se evidencid que existen procesos especificos de la Unidad de Integracion Curricular que
se debe considerar mejorar y controlar continuamente, aunque existe un porcentaje
considerable (53,4%) que se encuentra satisfecho con los procesos, su ejecucion y
seguimiento, también se debe considerar la insatisfaccion que se presenta en el 36,6% restante
pues son parte de la poblacion objetivo de la UIC y como parte del cumplimiento de los

lineamientos de la Unidad se debe procurar un nivel de satisfaccion cercano al 100%.

En sintesis, los resultados obtenidos de la encuesta y principalmente de la entrevista
permitieron elaborar una matriz FODA, dado que se identifican factores internos y externos al
objeto de estudio, misma que brinda una vision completa de la situacion actual de la Unidad
de Integracion Curricular en las carreras de la FCA y que a su vez permita establecer estrategias

o soluciones para mitigar la problematica presentada.
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Matriz FODA de la Unidad de Integracion Curricular

Fortalezas

Oportunidades

F1. Docente académico capacitado en el
proceso investigativo que contribuye al
desarrollo de los TIC.

F2. Control y seguimiento de las actividades
y etapas de acuerdo al cronograma
académico establecido.

F3. Uso de herramientas digitales para el
desarrollo eficiente de TIC.

F4. Socializacion de los procesos entre los

involucrados que garantice su cumplimiento.

Ol. Oferta de capacitaciones en conjunto
con otras IES.

02. Aprovechamiento de herramientas
tecnoldgicas como mejora de seguimiento y
control.

03. Digitalizacion y automatizacion de
procesos.

O4. Predisposicion de los estudiantes, lo

que faculte la cultura de innovacion.

Debilidades

Amenazas

D1. Ausencia de documentacion consolidada
en un manual de los procesos y actividades.
D2. Elevada carga académica del personal
en el proceso de IC.

D3. Desactualizacion de normativas
vigentes que sustentan los procesos.

D4. Ausencia de indicadores que evalte la

calidad y eficiencia de los procesos.

Al. Cambios en la normativas o politicas
gubernamentales de la educacidn superior.
A2. Incremento en los costos de tecnologias.
A3. Incumplimiento de los estudiantes con
los plazos establecidos en cronograma de
actividades.

A4. Vulnerabilidad ante la situacién
energética y de conectividad del pais lo que

afecta a los procesos académicos.




Tabla 34.
Matriz CAME

Externa

Interna

Fortalezas

F1. Docente académico capacitado en el
proceso investigativo que contribuye al
desarrollo de los TIC.

F2. Control y seguimiento de las actividades y
etapas de acuerdo al cronograma académico
establecido.

F3. Uso de herramientas digitales para el
desarrollo eficiente de TIC.

F4. Socializaciéon de los procesos entre los
involucrados que garantice su cumplimiento.

Debilidades

D1. Ausencia de documentacion consolidada en
un manual de los procesos y actividades.

D2. Elevada carga académica del personal en
el proceso de IC.

D3. Desactualizacion de normativas vigentes
que sustentan los procesos.

D4. Ausencia de indicadores que evalue la
calidad y eficiencia de los procesos.

Oportunidades
O1. Oferta de capacitaciones en conjunto con otras IES.
02. Aprovechamiento de herramientas tecnologicas como mejora
de seguimiento y control.
03. Digitalizacion y automatizacion de procesos.
0O4. Predisposicion de los estudiantes, lo que faculte la cultura de
innovacion.

Estrategias Ofensiva
CAME (Explorar)

OI1F1. Crear alianzas entre distintas IES que permita la
comprension de los procesos de manera integral que aproveche la
experticia del personal docente.
O2F3. Implementar el uso de herramientas digitales en mayor
medida en beneficio de aumentar la satisfaccion de la comunidad
universitaria.
O3F2. Automatizar el uso de la plataforma y portal institucional de
procesos claves.

Potencialidades
Estrategias de Reorientacion

CAME (Corregir)
O1D2. Elaborar un cronograma de evaluacion y capacitacion al
personal.
02D4. Definir indicadores que permitan la medicion de calidad
de procesos y asi como los estandares de calidad a la comunidad
universitaria.
03D3. Desarrollar e implementar un cronograma de seguimiento
continuo.

Corregir
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Amenazas
Al. Cambios en la normativas o politicas gubernamentales
de la educacion superior.
A2. Incremento en los costos de tecnologias.
A3. Incumplimiento de los estudiantes con los plazos
establecidos en cronograma de actividades.
A4. Vulnerabilidad ante la situacion energética y de
conectividad del pais lo que afecta a los procesos
académicos.
Estrategias Defensiva
CAME (Mantener)
AT1F1. Mantener constantes revisiones y capacitaciones
sobre cambios en las normativas gubernamentales que
pueden existir.
A2F3. Mantener alianzas con proveedores de herramientas
tecnoldgicas aprovechandolas a través del personal
académico y la socializacion con los estudiantes.
A4F3. Incorporar sistemas de respaldo de informacion
académica y operativa.

Riesgos
Estrategias de Supervivencia
CAME (Afrontar)
A1D2. Elaborar planes de mejora continua ante los
posibles cambios en las normativas gubernamentales que
puede existir.
A3DI1. Crear un sistema de seguimiento continuo
automatico para el cumplimiento de cronograma
establecido.
A4D3. Actualizar de manera oportuna las normativas
vigentes como respaldo de informacion.

Afrontar
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Para el cumplimiento del segundo objetivo, dado el conocimiento pleno de la situacion
actual de la Unidad de Integracion Curricular se procedid a profundizar en los procesos que se
ejecutan dentro de esta area, tales como: elaboracion de cronograma y planificacion;
asignacion de tutores por comision UIC; aprobacion de tutores por Consejo de Facultad,
revision y aprobacion de temas; desarrollo del TIC con sus diferentes componentes; recepcion
de documentos y entrega a especialistas segin ribrica; sustentacion y finalmente proceso
administrativo de consignacion de nota al sistema, dichas etapas considera normativas como
el Reglamento de Régimen Académico, Estatutos de la UPSE y Reglamento de Titulacion

Grado y Postgrado de la UPSE, sin embargo se necesita actualizarlas.

Adicionalmente, en las encuestas realizadas a los estudiantes se muestra que a pesar de
que existe un 39,3% que estan familiarizados con las normativas que rigen a la UIC, existe un
19,7% que no tiene un acercamiento a los mismos y un 23% que se mantienen neutrales, lo
cual resulta contraproducente dado que son los principales actores en los procesos que se
llevan a cabo dentro de la unidad. No obstante, las normativas que conocen recaen en que el
59,6% es el instructivo de la UIC, en contraste con los reglamentos de régimen académico
(21,9%) y reglamento de grado y Postgrado (16,4%) que son las principales normativas que

contiene la informacion que requiere el estudiante para los procesos a seguir.

En cuanto a los estandares de la UIC, las entrevistas revelan que, en medida de lo
posible la UIC cumple con ellos en sus procesos dado que, se vinculan las capacidades del
personal académico con las actividades que se llevan a cabo, sin embargo, aun existen areas
de mejora que se deben tomar en cuenta, como el manejo adecuado de asignaturas
consecuentes y subsecuentes de los estudiantes que son participes en esta fase misma que

promueva la integracion de conocimientos.

De tal modo, en las encuestas se logra visualizar que del total de la poblacion existe un
41% que no estd de acuerdo o no emite una opinidn positiva o negativa con el cumplimiento
de los estandares normativos que establece la UIC por lo que se puede deber a diversos factores
en cuanto a los resultados de aprendizaje y perfiles del estudiante atin si el 51,9% esta de

acuerdo en su cumplimiento, se debe apuntar al porcentaje completo de satisfaccion.

En este contexto, dados los resultados obtenidos las normativas y estandares de la UIC
sugieren politicas y lineamientos que regulan los procesos de la unidad, pues fortalecera su
efectividad y los espacios de acompanamiento y pautas normativas para cada estudiante

respectivamente.
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Finalmente, el tercer objetivo planteado alude la determinacion de los procedimientos
y actividades de cada proceso para la optimizacion de la Unidad de Integracion Curricular, en
tal sentido de acuerdo a las entrevistas realizadas permiti6 tener una vision holistica de las
fases y etapas que lleva el proceso de Integracion Curricular dentro de la UIC, identificando
los principales actores en cada actividad, como el tiempo estimado para cada accion, ademas
de la diferente documentacion que esta presente y que hacen uso para el cumplimiento de los
mismos. Se identificé que la UIC forma parte vital de la formacion de los estudiantes de la

Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

Con base a los resultados obtenidos en las entrevistas se determind que se requiere
mayor optimizacion en los procesos de desarrollo, seguimiento y revision de TIC, donde los
principales actores son los estudiantes y docentes académicos pues existen ciertas situaciones
criticas al momento de establecer comunicacion entre los mismos, que afectan al resultado
final que se debe obtener. Adicionalmente, los entrevistados argumentaron que una de las
problematicas recientes es la considerable tasa de desercion académica que se registra en las
carreras de la FCA, mostrando un indice de incumplimiento del objetivo principal de la UIC,

aunque si bien no es alarmante, debe considerarse reducirla.

En adicion a lo anterior, los resultados de las encuestas existe un 30,6% que marca que
el proceso de tutorias de revision y retroalimentacion del tema es un factor que mas problemas
ha presentado durante el proceso de integracion curricular, seguido del desarrollo del TIC pues
con un 31,7% ocupa el segundo lugar de relevancia a considerar como area de mejora, por
tanto, resulta fundamental que se tomen medidas de control y seguimiento en estos aspectos

dado que como dos procesos esenciales, requieren la atencion y mejora.

En adicion a lo anterior, con un registro de 38,3% del total de los estudiantes
encuestados consideran que mejorar en la comunicacion con tutores y especialistas resulta una
actividad primordial que se debe fomentar, seguido de los tiempos de respuesta en cada etapa
que se lleva a cabo en el proceso de I.C. pues con un 27,9% es el segundo factor que los
estudiantes requieren que se tenga mayor atencion. Esto ocurre debido a que, como principales

actores y beneficiarios del servicio, tuvieron la experiencia de primera mano.

Con base a las diferentes actividades de la UIC, en el capitulo IV se presenta el manual
de procesos que evidencia de manera sistematica e integral las distintas etapas de la Unidad de

Integracion Curricular.
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Procesos estratégicos: comprenden la elaboracion de planificacion curricular y
cronograma, asi como el instructivo de UIC que incluye el detalle de las lineas y sub lineas de

investigacion a considerar en el periodo académico.

Procesos misionales: dentro de este apartado comprenden los procesos primordiales
en los que son participes los estudiantes y personal académico como base fundamental pues
establece: aprobacidon de temas, asignacion de tutores y especialistas, desarrollo revision y

seguimiento de TIC, sustentacidon, consignacion de calificaciones e informe final de la UIC.

Procesos de apoyo: son especificamente la comision de UIC, personal académico,

direccion de carrera y consejo de facultad.

Figura 27.
Mapa de Procesos para la UIC de las carreras de la FCA.
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Discusion
Los hallazgos obtenidos de las encuestas y entrevistas aportan significativamente a la
investigacion sobre un manual de procesos en la Unidad de Integracion Curricular para las
carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Estatal Peninsula de

Santa Elena, de tal manera se evidencian los distintos factores que conlleva a su gestion y

cumplimiento de dichas fases y etapas.

Entre los hallazgos obtenidos de la entrevista a los coordinadores y personal de apoyo
de la UIC, se contesta a la respectiva pregunta de la investigacion: ;Cuales considera que son
los principales beneficios del manual de proceso para la Unidad de Integracion Curricular?; se
complementa que un manual orientaria de manera mas consistente a los docentes y a los
estudiantes, dado que no existe un manual que especifique los procesos de manera detallada,
pues permitiria conocer los diferentes momentos que se deben cumplir, agilitard todas las
actividades que se realizan en la UIC, y permitira a todos los involucrados conocer cémo

funcionan los procesos con una vision clara y secuencial, con los tiempos establecidos.

Los hallazgos de la entrevista se relacionan con la investigacion “Propuesta para la
Identificacion y Actualizacion de los manuales de cargo y de procesos de la Facultad de
Psicologia de la Universidad Catolica de Colombia” realizada por (Gonzalez Rey, 2019), que
muestra la importancia de los manuales de cargo y de procesos dentro de una universidad dado
que segun los hallazgos encontrados pues tiene como objetivo principal una actualizacion de
los manuales establecidos como objeto de estudio a través de un andlisis situacional que
permita comprender la funcionalidad de los mismos, permita la agilidad de las actividades y

deje en claro la estructura, cudles son los pasos pertinentes para el personal.

Con aporte de las dos investigaciones se establece que en su elaboracion de manual de
procesos tienen como finalidad la claridad de actividades, procedimientos y actividades que
estan a cargo de distintas personas, ademas que con ellos buscan mejorar la productividad
operacional, cumplir las funciones establecidas sin duplicar las tareas o responsabilidades,
ademas que contribuyen de gran manera al impacto que se quiere dar dentro de un contexto

académico dado que se interesa por los actores principales en la academia.

En definitiva, con tales aportaciones, aunque en distintos contextos y estructuras de
investigacion, se puede decir que se coincide en dicha cuestion, dado que con el disefio de un
manual se busca optimizar y mejorar el area de estudio, desde la coordinacion hasta el

cumplimiento de las metas establecidas como departamento u organizacion.
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De igual manera los hallazgos obtenidos en las encuestas aplicadas a los estudiantes
de octavo semestre de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas, deja una vision
complementaria sobre el requerimiento de un manual de procesos para la UIC, de esta manera
se pueden analizar los resultados que fortalezcan la importancia de esta herramienta en el

ambito educativo.

Entre los hallazgos obtenidos de la encuesta se evidencié que del total de encuestados
el 34,78% expresa que un manual debe contener claridad en la descripcion de procesos de la
UIC, consecuentemente un 34,45% consideran que debe tener instrucciones detalladas paso a
paso de las fases de Integracion Curricular, en conjunto con un 23,41% que representa la
informaciéon de normativa aplicable como principales sugerencias a considerar en la

herramienta que se desarrolla.

Mientras que, en cuanto a los estandares de calidad dentro de la UIC, los datos reflejan
que un 49,18% de los encuestados consideran sustancial que un manual de procesos aborde
estandares para la UIC como las normas de calidad académica, seguido de un 28,96% que opta
por las normativas de ética y conducta profesional y con un 21,86% por las normas de calidad
académica. Con porcentajes diferentes se debe tomar en cuenta los tres aspectos dado que son
fundamentales para la comunidad universitaria. Se logra contrastar que del total de la
poblacion existe un 41% que no esta de acuerdo o no emite una opinion positiva o negativa
con el cumplimiento de los estdndares normativos de UIC que establece la UIC lo cual podria
deberse a diversos factores como los resultados de aprendizaje y perfiles del estudiante, atn si
el 51,9% esta de acuerdo en su cumplimiento, se debe apuntar al porcentaje completo de

satisfaccion.

Conforme a la investigacion “Propuesta de Manual de procesos para la carrera de
Comercio Exterior UPEC” de (Vela & Mera , 2019) se observé aspectos en comun, como la
ausencia de documentacion y estandarizacion de la informacion de los procesos definidos, lo
que ocasiona que los procedimientos y actividades sufran retrasos en su gestion. De tal modo
que tras la segmentacion realizada permiti6 la identificacion de procesos fundamentales que
contribuyen al cumplimiento de objetivos. En este contexto, que para un manual sugiere debe
contener indicadores, politicas, instrucciones detalladas, descripcion de cada actividad con el
personal responsable que permita la estandarizacion de dichos procesos para la funcion
operacional de la organizacion en conjunto con los estindares de calidad para un contexto

educativo y administrativo.
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En relacion con los resultados planteados anteriormente, la investigacion “Propuesta
del manual de procesos y procedimientos de la Facultad de Ingenieria de la Unidad Central
del Valle del Cauca” de (Prieto Delgado & Orejuela Diaz , 2020), de manera textual en sus
resultados concluye que se debe tomar en cuenta el alcance que tendra el manual, ademas de
la filosofia empresarial, diagramas de flujo, actividades detalladas en conjunto con las
politicas. Considerando sustancialmente a los estandares que se enfatiza de manera especifica
a la NTC-1SO 9001 con un enfoque en el PHVA.

Adicionalmente, en las encuestas realizadas a los estudiantes se muestra que a pesar de
que existe un 39,3% que estan familiarizados con las normativas que rigen a la UIC, existe un
19,7% que no tiene un acercamiento a los mismos y un 23% que se mantiene neutral, lo cual
resulta contraproducente dado que son los principales actores en los procesos que se llevan a
cabo dentro de la unidad. No obstante, las normativas que conocen recaen en que el 59,6% es
el instructivo de la UIC, muy al el contrario, a los reglamentos de régimen académico (21,9%)
y reglamento de grado y Postgrado (16,4%) que son las principales normativas que contiene
la informacidn que requiere el estudiante para conocer el seguimiento completo del proceso

del que es participe.

En tal sentido la investigacion “Propuesta de Manual de procesos para la carrera de
Comercio Exterior UPEC” de (Vela & Mera , 2019) detalla que se debe cumplir con el detalle
de las normativas en un manual dado que fundamentan y los constituyen de manera mas
rigurosa, bajo esta perspectiva la investigacion toma como norma principal al Decreto 1499
de 2017 el cual fundamenta las normativas que se presentan en dicho manual. Ademas de la
ISO 9001, Decreto 1330 de 2019 que avaltian los estandares y regulaciones en un contexto

académico y velan por la mejora continua.

Con tales aportaciones se puede decir que pese a los diferentes contextos geograficos
en los que se desarrolld el estudio todos los enfoques buscan la estandarizacion y
documentacién de los procesos, de tal modo se expone que la estructura de un manual depende
fundamentalmente de la orientacion que se plantee dar, ademas de destacar sustancialmente
que una estructura clara y concisa agilita su comprension y cumplimiento, bajo la condicién
de que se documente de manera oportuna los procesos y contribuya al fortalecimiento de la
calidad institucional por medio de sus principales actores internos como bases fundamentales.
Toma a consideracion normas, politicas, lineamientos que rijan el cumplimiento de los

procesos, como las responsabilidades de quien conforma la entidad.
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Conclusiones

Dado el diagndstico situacional actual realizado en los procesos de la UIC a través de
la informacién obtenida de las entrevistas y encuestas, se concluye que los mismos cuentan
con fortalezas imponentes dado que destaca la planificacion curricular y cronograma como
base fundamental para el cumplimiento y seguimiento de actividades, en conjunto con el
personal académico con la experticia adecuada, mientras que en la oportunidad se perciben la
digitalizacion y automatizacion de los procesos y actividades por medio de uso de herramientas
tecnoldgicas, se contempla la debilidad que radica en la ausencia de un documento solido y

estructurado que detalle los procesos y que sirva de apoyo a la UIC.

Para la identificacion de procesos de acuerdo a las normativas y estandares de la UIC
se dio a través del diagnodstico realizado, que permiti6 revelar factores esenciales de mejora
que contribuyan a la optimizacién de la UIC, como son los resultados de aprendizaje y
estrategias metodoldgicas desde un marco normativo que garantice su cumplimiento y
potencie las fortalezas identificadas, tales procesos fueron: presentacion de temas segun
lineamientos, asignacion de tutores y especialistas, aprobacion de temas, tutores y
especialistas, desarrollo de TIC, tutorias, evaluacion de TIC, sustentacion, consignacion de

calificaciones e informe final de UIC.

Con la identificacion de procesos respectiva dio apertura a la caracterizacion de areas
de mejora en las fases y etapas que se lleva a cabo en la UIC tales como el tiempo de respuesta
de los procesos, desarrollo de TIC y acompanamiento de tutores a tesistas durante el desarrollo
del estudio, por lo que encontrar mecanismos para su mejora resulta fundamental, en
definitiva, las brechas identificadas necesitan su optimizacion y fortalecimiento para una
efectiva implementacion. Finalmente, la elaboracion de un manual de procesos responde a la

necesidad de mejorar las actividades consecuentes y subsecuentes con dicha herramienta.

El disefio de un manual de procesos que permita la optimizacion de la Unidad de
Integracién Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas de la
Universidad Estatal de la Peninsula de Santa Elena contribuye al eficiente manejo operacional,
ademas de facilitar la toma de decisiones en funciéon de una estructura organizacional
compuesta y especifica, dado que al ser una herramienta de gestion brinda mayor efectividad
de los procesos, y facilitar la integracion conjunta de tales aspectos y evitar cuellos de botella
en el cumplimiento de los procesos, de tal forma que posibilitard la operatividad de las

actividades para los involucrados.
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Recomendaciones

Se sugiere un estudio constante con un enfoque integral que permita observar de
manera puntual los procesos, procedimientos y actividades, con el objetivo de incrementar la
comprension de dichas actividades con los diferentes involucrados de tales acciones, lo que
facilite una vision equilibrada en la toma de decisiones de acuerdo al contexto actual en el que
se desenvuelvan y que complementen su cumplimiento y funcionalidad, ademas de validar
rigurosamente su automatizacion como una herramienta de coordinacion y fortaleza para la

unidad.

Se recomienda establecer el manual de procesos como una herramienta que constituya
para su aplicacion en los tiempos precisos, que contemple los procedimientos de manera
conjunta, que ademas faculte contar con un instrumento actualizado, completo en funcion de
las normativas vigentes para el cumplimiento y alcance de los estdndares de la UIC como parte
de la institucion de educacion superior, con el propoésito de asegurar la complementariedad de
todas las actividades que garantice el cumplimiento de responsabilidades del personal en
dichas tareas de manera Optima y efectiva frente al contexto de proceso de investigacion

curricular.

Se aconseja usar el manual que permita el monitoreo de aquellas actividades que estan
dentro del proceso y se encuentran con puntos criticos, para que no se vuelvan un cuello de
botella y el proceso fluya de manera practica y continua, que a su vez garantice el
cumplimiento de responsabilidades en dichas tareas de manera oportuna por parte del personal
interno a la UIC en beneficio de los principales actores de dicho procedimiento, que fortalezca
el desarrollo de conocimientos y valide sus competencias de manera consecuente y

fundamental.

Se propone aplicar el manual de procesos en todos los actividades que constituyen
Titulacion que permita el cumplimiento de dichas actividades de manera puntual y
esquematizada, a través de la optimizacion en su gestion, de manera eficiente y eficaz ademas
de que contribuya al crecimiento institucional y al mismo tiempo tal herramienta facilite
disenar el documento que cumpla efectivamente con su funcion principal que es la conduccion
y seguimiento interno de cada accidén con su actor sustancial, por medio de la eficiente gestion

operacional.
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Capitulo 1V
Manual de procesos para la Unidad de Integracion Curricular de las carreras de

la Facultad de Ciencias Administrativas de la UPSE
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Introduccion

En el contexto actual de la gestién de procesos en una IES se ha vuelto un factor
primordial para el cumplimiento de estandares organizacionales y de los objetivos estratégicos,
por lo cual de manera oportuna se disefla un manual que documente cada actividad para el

éxito institucional y la mejora continua.

Los subprocesos de la Unidad de Integracion Curricular juegan un papel fundamental
en el proceso de integracion curricular de los estudiantes dado que forma parte de validar sus
competencias, por lo cual de manera integral y sistematica el presente documento se sustenta

como una guia administrativa.

La elaboracion de un manual de procesos tiene como propoésito principal establecer
lineamientos de las actividades que se efectian al momento en que los alumnos de Octavo
Semestre de la Universidad Estatal de la Peninsula de Santa Elena comienzan con los
procedimientos correspondientes para su titulacion. Esta herramienta contribuird al
mejoramiento de las funciones mediante la revision y seguimiento constante de las estructuras,

procesos y procedimientos dentro de la Unidad de Integracion Curricular.

Se ha elaborado el presente manual de procesos con la finalidad de registrar todas las
fases y etapas que lleva a cabo la Unidad de Integracion Curricular de las carreras de la
Facultad de Ciencias Administrativas, para el alcance de los objetivos planteados en esta area,
ademas de contribuir considerablemente a la orientacion de la comunidad universitaria en la
ejecucion de las diversas actividades encomendadas para la integracion curricular en tercer

nivel.

Cabe resaltar que los procesos de la Unidad de Integracion Curricular se desarrollan
bajo la modalidad de Trabajo de Integracion Curricular, motivo por el cual la consolidacion de

un manual para dichas actividades representa una oportunidad para su mejora organizacional.
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Objetivos
General

e Garantizar el funcionamiento adecuado de procesos, procedimientos y actividades

de la Unidad de Integracion Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias

Administrativas como instrumento de apoyo que permita la estandarizacion y

optimizacién de las unidades académicas.

Especificos

e Establecer el manual como medio de direccionamiento de los procesos existentes

en la Unidad de Integracion Curricular para el cumplimiento de las etapas y

funciones de los actores.

e Facilitar el manual de procesos a todos los actores involucrados en la Unidad de

Integracion Curricular.

e Promover el uso oportuno del manual de procesos como guia metodoldgica que

garantice la ejecucion de las operaciones.

Alcance

El presente manual sera utilizado por todos los actores principales de la Unidad de

Integracion Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas que se

encuentren en procesos de Integracion Curricular (séptimo y octavo semestre) y areas afines a

la UIC.

Marco Legal

e Reglamento de Régimen Académico

o FEstatutos de la UPSE

e Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Mision
“Formar profesionales competentes en ciencias administrativas, con criterio humanista,
cientifico; mediante la actualizacion y adecuacion constante de la docencia, la investigacion
v la vinculacion con la colectividad que, en un marco de excelencia, contribuyen a construir

una sociedad productiva, innovadora, con profundo impacto, en el entorno regional y

nacional en su desarrollo socioeconomico, sostenible y sustentable para el buen vivir.”
Vision
“Ser una unidad académica reconocida por la excelencia académica, investigativa en
vinculacion con la colectividad y en la gestion de las ciencias administrativas, con espiritu

innovador y critico, con responsabilidad social de sus autoridades, docentes, investigadores,

estudiantes, graduados y servidores que aportan al desarrollo de la sociedad.”
Valores

Responsabilidad: Comprometidos con el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi

como de la planificacidon y cronograma establecido.

Innovacion: Incentivamos al pensamiento critico e innovativo que responda a las necesidades

en contextos actuales.

Compromiso: Comprometidos con el seguimiento y evaluacion constante de los procesos de

integracion curricular con los estudiantes.

Empatia: Valoramos las opiniones y situaciones de nuestros estudiantes, actuamos con

receptividad ante situaciones adversas.
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GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Términos
Término Definicion
Macroprocesos Conjunto de procesos
Proceso Serie de actividades, definibles, receptibles
Subprocesos Proceso cuya finalidad es ser parte de un proceso
Servicio Servicio que transfiere valor agregado a la institucion

Mapa de Procesos

interrelacionados

Herramienta  grafica que  permite identificar  procesos

Diagrama de flujo

Representacion visual de procesos y su relacion

Seguimiento Determinacion de lo estado de un proceso

Actividades Componen a los subprocesos como guia secuencial
Abreviaturas

Término Definicion

UPSE Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena

UIC Unidad de Integracion Curricular

FCA Facultad de Ciencias Administrativas

TIC Trabajo de Integracion Curricular

PPT Presentacion Power Point

P-TIC Proyecto de Trabajo de Integracion Curricular
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MAPA DE PROCESOS

En la Unidad de Integracion Curricular de las carreras el mapa de procesos describe de
manera practica los procesos estratégicos, misionales y de apoyo. El proceso estratégico
responde en materia de sus bases legales, objetivos y el procedimiento que llevard acabo
durante el periodo académico correspondiente, es decir, la planificacion curricular que incluye
el cronograma de actividades y la definiciéon de lineas y sub lineas de investigacion

correspondientes.

Para los procesos misionales se encuentran todos los pasos a realizar en la integracion
curricular para beneficio de los estudiantes tales como: Aprobacion de temas, Asignacion de
tutores y especialistas, Desarrollo del trabajo de titulacion, Revision y Seguimiento y Proceso

de Sustentacion.

En los procesos de apoyo, se encuentra la Comision de Unidad de Integracion
Curricular, Personal Académico, Personal Administrativo, Direccion de Carrera y Consejo de

Facultad.

MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE INTEGRACION CURRICULAR

/ PROCESOS ESTRATEGICOS

—
PLANIFICACION

\ CURRICULAR
L 2

/ PROCESOS MISIONALES

INSTRUCTIVO UIC

ASIGNACION DE TUTORES Y DESARROLLO DEL

APROBACIONIDETEMAS ESPECIALISTAS TRABAJO DE TITULACION

ESTUDIANTES
SOoavsayon3

* REVISION Y SEGUIMIENTO PROCESO DE SUSTENTACION INFORME FINAL
- PROCESOS DE APOYO
COMISION UIC PERSONAL ACADEMICO PERSONAL ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE CARRERA CONSEJO DE FACULTAD

.

>

I
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DOCUMENTACION GENERAL DEL PROCESO DE INTEGRACION CURRICULAR

=
-
&
=
1]
=3
o
>
=
=
[«
o
w
=)

Integracion Curricular

TT - UIC - 001
Comision UIC

Proceso Académico Sustantivo

Induccion del contexto de los procesos de Integracion Curricular.
Presentacion de temas en 7° semestre (Proyecto de TIC)

Revision de propuestas, asignacion de tutores y especialistas e informe por
parte de la comision UIC

Aprobacion de tutores y especialistas (Consejo de Facultad)

Revision de temas por tutores — especialistas e informe

Aprobacion de temas por Consejo de Facultad

Disefio y presentacion de Proyecto de TIC

Verificacion de requisitos para optar por UIC I1

Planificacion Curricular y Cronograma (8° semestre)

. Revision de Proyecto de TIC
. Desarrollo, revision del trabajo de integracion curricular e informe de tutores

(culminacion de tutorias y aprobacion de TIC)

. Presentacion de trabajos a los especialistas, evaluacion e informe del trabajo

de Integracion Curricular (incluye ribrica de evaluacion)

. Nomina de estudiantes que cumplen los requisitos para sustentacion
. Sustentacion del trabajo final y calificaciones en el SGA

Planificacion curricular y cronograma establecidos

Trabajo de titulacion aprobado

Informes de tutorias

Informes de calificacion

Certificados de culminacion

Documentacion de sustentacion

Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y departamentos
afines.

Objetivo: Establecer los procesos para la Unidad de Integracion Curricular,
describiendo cada uno para el cumplimiento de las funciones de la unidad, con
el fin de optimizar su operatividad y alcanzar la satisfaccion de los usuarios
internos y externos.

Areas ligadas a la UIC

Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Organica de Educacion Superior
Reglamento de Régimen Académico
Estatutos de la UPSE

Reglamento de Grado y Postgrado
Demas normativa conexa
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1. INFORMACION DEL SUBPROCESO INDUCCION DEL CONTEXTO DE LOS PROCESOS
DE INTEGRACION CURRICULAR 7° SEMESTRE

Titulacion

Integracion Curricular

Induccion del contexto de los procesos de Integracion
Curricular
TT - UIC — ICP - 0001

Docente UIC 1

Sustantivo de Gestion Académica
UIC I — Séptimo Semestre

- Presentar requisitos para el proceso.

- Presentar las lineas y sublineas de investigacion.

- Presentar los procedimientos de UIC.

Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular
y departamentos afines.

- Objetivo: Socializar los requisitos reglamentados, que
asegure el cumplimiento de los procesos establecidos en
la UIC.

- Alcance: Desde la presentacion de requisitos hasta los
criterios de evaluacion para el PTIC y TIC.

- Docente guia UIC.

- Guia Metodologica de TIC.

- Lineas y sub lineas de investigacion.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado.
- Demas normativa Conexa

- 1 semana
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

Dacente UIC |

Socializar las f Presentar
Presentar Presentar lineas
normativas vigentes Explicar las fases criterios de
requisitos para 9t y sublineas de i
para la ejecucion del ! de la UIC evaluacién para
el proceso UIC investigacian
) proyecto y TIC Proyecto de TIC
Inicio Fin

Induccion del contexto de los proceso de
Integracion Curricular

DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Induccion del contexto de los procesos de Integracion Curricular

Area: Unidad de Integracién Curricular

#

Actor
Docente de la

UICI

Docente de la
UICI

Docente de la
UICI

Docente_de la
UICI

Docente de la
UICI

Actividad

Presentar
requisitos para
el proceso

Socializar las
normativas
vigentes para
la ejecucion
del proyecto y
TIC
Presentar
lineas y
sublineas de
investigacion

Explicar las
fases de IC

Presentar
criterios de
evaluacion de
Proyecto de
TIC.

Descripcion

Documento

El docente de UIC I presenta los requisitos
reglamentarios que deben haber cumplido
tales como: Practicas pre-profesionales,
Vinculacion y B1 inglés.

El docente de UIC I presenta las normativas
vigentes, con las que se rigen los procesos de -
la Unidad de Integracion Curricular.

El docente presenta las lineas y sublineas de
investigacion a los estudiantes de UIC I que -
desarrollaran el anteproyecto.

El docente explica las fases a seguir para el
desarrollo de la investigacion, que incluiran
los plazos establecidos de entrega y la
documentacion a presentar.

El docente presenta los criterios de evaluacion
con los que se calificara el anteproyecto y -
proyecto en la UIC .

FIN
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2. INFORMACION DEL SUBPROCESO PRESENTACION DE TEMAS PARA PROYECTO DE
TIC (7° SEMESTRE)

Titulacion

Integracion Curricular

Presentacion de Temas para Proyecto de TIC (7° Semestre)

TT- UIC — PTP — 0002
Estudiantes

Sustantivo de Gestion Académica

- Temas de trabajo de titulacion receptados.

- Evaluacion de lineas y sub lineas de investigacion
definidas.

- Verificacion de requisitos del anteproyecto.

Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular
y departamentos afines.

- Objetivo: Receptar los temas de proyectos de TIC, que
asegure el cumplimiento de las lineas y sub lineas de
investigacion establecidas, para la aprobacion de temas
respectivos.

- Alcance: Desde la entrega de propuestas de temas de
proyectos de TIC hasta criterios de evaluacion.

- Estudiantes.

- Guia Metodologica de TIC.

- Lineas y sub lineas de investigacion.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la
UPSE.

- Demas normativa Conexa

- 2 semanas

-y
o
(<]
=
&
o
o
e
72
=
=2
a-
_
S
(<]
(3
w2
=

1



111

FECHA DE 29/11/2024
VIGENCIA:
F A MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE PAGINA
INTEGRACION CURRICULAR E DE__ |63
& . % VERSION N°: 1.0
' " CODIGO: MP- TT - IC - 001

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

INICIO

Elige tema de
Proyecto de TIC

Estudiante

Matriz de
Consistencia

Presenta tema Corrige segun
de Proyecto de b - ‘9
the observaciones

No

Infgrme

Presentacion de temas para Proyecto de TIC

Recibe y revisa
que los temas
propuestos
cumpla con lo
establecido

Envia temas
»<;Cumple? propuestos a

i

Docente UIC |

Comision de UIC
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Presentacion de Temas para proyecto de TIC (7° Semestre)

Area: Unidad de Integracién Curricular
# | Actor Actividad Descripcion Documento

El estudiante de séptimo semestre presenta
tema de propuesta para el proyecto de TIC al = Propuesta de tema

. . docente de la UIC I, con base a las lineas y para proyecto de
! Erudine Ll (i) sub lineas de investigacion presentadas, dicha TIC (matriz de
actividad estara estructurada dentro de una consistencia)
matriz de consistencia.
El docente de la UIC I, sera quien reciba y
Recibir temas revise que los temas de investigacion
. . Propuesta de tema
) Docente de la propuestos propuestos por el estudiante, y que se ajusten a ara Provecto de
UICI para TIC y los lineamientos establecidos en la UIC p TI}é
revisar (lineas, sub lineas de investigacion, matriz de
consistencia).
El coordinador evalta los temas propuestos y
Bigsemieds determinar si cumple o no con los requisitos. 5
3 UIC 1 Evaluar Evaluacién
Emite cambios y observaciones en el trabajo preliminar
si es necesario.
Enviar a Una vez que el tema haya sido previamente INFORME
5 Docente de la L . ,
UICT comision de revisado por el docente de la UIC I, envia a la Propuesta de
UIC Comision de UIC. Proyecto de TIC

FIN
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3. INFORMACION DEL SUBPROCESO - REVISION DE PROPUESTA DE TEMAS PARA
PROYECTO DE TIC, ASIGNACION DE TUTORES - ESPECIALISTAS E INFORME EN
SEPTIMO SEMESTRE

Ficha del Sub Proceso

Titulacion
Integracion Curricular

Revision de propuestas para Proyecto de TIC, Asignacion de tutores
— especialistas e informe en séptimo semestre

TT - UIC — ATE - 0003

Comision de la Unidad de Integracion Curricular
Sustantivo de Gestion Académica

Revision de Proyectos de TIC revisados por el docente de UIC
L.

Asignacion de tutores y especialistas

Acta de revision de temas y asignacion de tutores y
especialistas.

Registro de lineas y sub lineas de investigacion definidas por
cada tema.

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
departamentos afines.

- Objetivo: Revisar y Evaluar las propuestas de temas de TIC
presentadas por los estudiantes, asegurando el cumplimiento
de las lineas de investigacion y el impacto en la sociedad,
ademas de asignar tutores y especialistas a cada estudiante
acorde a la experiencia en el tema de investigacion.

- Alcance: Comprende desde la revision de temas de
investigacion hasta el informe emitido por Comision de UIC.
- Coordinacion de Carrera.

- Docentes especialistas.

- Secretaria Académica.

- Reglamento de Régimen Académico

- Estatutos de la UPSE.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.
- Demas normativa conexa

- 2 semanas
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FLUJOGRAMA DE SUBPROCESO
Inicio
Recibe
propuestas
revisadas por
Docente UIC |
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o v Analiza el perfil
-4 5 Revisa de tutores Perfil
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Revision de propuestas, asignacion de tutores - especialistas e informe en séptimo semestre

Area: Unidad de Integracién Curricular

# | Actor

1 Comision de
UIC

5 Comision de
UIC

3 Comision de
UIC

4

5 Comision de
UIC

6 Comision de
UIC

7 Comision de
UIC

Director de
8
Carrera
9 Director de

Carrera

Actividad
Recibir
propuestas
revisadas.

Revisar
propuestas.

Analizar perfil

de tutores y
especialistas.

Decision

Asignar
tutores y
especialistas.

Elaborar
informe.

Presentar
informe

Recibir y
revisar
informe

Presenta
informe de
comision de
UIC

Descripcion
Recibe las propuestas de temas para

proyecto de TIC que fueron revisados
previamente por el docente guia de UIC I.

Una vez receptadas, la comision revisara las
propuestas de temas para proyecto de TIC
presentados, evaluando aspectos de la matriz
de consistencia.

Una vez revisados los temas, la comision
identifica los docentes con el perfil adecuado
de acuerdo al area de investigacion de cada
propuesta, segun el distributivo del periodo
académico.

Tutor y especialista cumple con el perfil
adecuado
Si: continta con actividad 5
No cumple: regresa actividad 3

Realiza la asignacion formal de tutor y
especialista para cada trabajo de titulacion
aprobado considerando: carga horaria, perfil
académico y experiencia de los docentes
presentados.

Prepara el informe con las asignaciones
realizadas.

Una vez elaborado el informe la Comision
de UIC presenta el informe al director de la
Carrera para su revision.

El director de carrera recepta y verifica que
el informe esté completo y cumpla con todos
lo establecido.

Presenta oficialmente al Consejo de Facultad
el informe de comision UIC.

FIN

Documento

Lista de propuestas
revisadas.

Propuesta de
Proyecto de TIC
(Matriz)

Lista de tutores y
especialistas.

Acta de asignacion.

Informe de
asignacion.

Informe de
Comision
(asignacion de
tutores y
especialistas)

Informe de

Comision UIC.

Memorando de
notificacion.
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4. INFORMACION GENERAL DEL SUBPROCESO APROBACION DE TUTORES Y
ESPECIALISTAS POR CONSEJO DE FACULTAD

Ficha de Subproceso

Titulacion

Integracion Curricular

Aprobacion de tutores y especialistas por Consejo de Facultad

TIC - UIC — APTECF - 0004

Consejo de Facultad

Sustantivo de Gestion Académica

Revision de las asignaciones pertinentes realizadas.
Aprobacion de las asignaciones correspondientes.
Resoluciones.

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
departamentos afines.

- Objetivo: Validar y aprobar la asignacion de profesores
tutores y especialistas realizado por comision de UIC, que
permitan guiar el desarrollo de los trabajos de titulacion,
considerando experiencia y area de especializacion.

- Alcance: Comprende desde la recepcion del informe hasta la
resolucion final de aprobacion.

- Comision de UIC

- Reglamento de Régimen Académico.

- Estatutos de la UPSE.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.
- Demas normativa conexa.

- 2 semanas
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

Resolucion para:
Direccion de Carrera

Inicio y Comision de UIC

Notifica
resolucion a las
partes
iinvolucradas

Revisa y aprueba
las propuestas
de asignacion

de docentes

Elabora
resolucion

Recibe informe

Aprobacion de Tutores y Especialistas

Consejo de Facultad

Informe de Direccidn Fin
de Carrera

DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Aprobacion de Tutores y Especialistas por Consejo de Facultad

Area: Unidad de Integracién Curricular
#

Actor Actividad
Consejo de Recibir
Facultad Informacion
Consejo de Analizar
Facultad propuestas
Consejo de Elaborar
Facultad resolucion
Consejo de Notificar
Facultad resolucion

Descripcién

Recibe el informe de la Comision de UIC con las
propuestas de tutores y especialistas para los
trabajos de titulacion.

Revisar las propuestas de asignacion de los
docentes presentados.

Redacta la resolucion del Consejo de Facultad
detallando las aprobaciones pertinentes
realizadas.

Comunicar la resolucion a todas las partes
involucradas (Direccion de Carrera, Comision de
UIC)

FIN

Documento

Informe de
Comision de
UIC.

Informe de
analisis de
Comision de
UIC.

Resolucion del

Consejo

Oficios de
notificacion
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5. INFORMACION GENERAL DEL SUBPROCESO REVISION DE TEMAS POR TUTORES Y
ESPECIALISTAS E INFORME

Titulacion

Integracion Curricular

Revision de temas por tutores y especialistas e informe de UIC

TT - UIC — RVT - 0005

Profesor Tutor y Especialista Asignado

Sustantivo de Gestion Académico

Revision de propuestas de investigacion.

Sugerencias de mejora.

Elaboracion de informes de revision.

Documentacion

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
departamentos afines.

- Objetivo: Revisar la viabilidad y pertinencia del tema
propuesto por el estudiante, garantizando el cumplimiento de
los lineamientos establecidos por la UIC para documentar los
resultados de la revision realizada.

- Alcance: Comprende desde la primera tutoria hasta el
informe de revision y visto bueno (preaprobacion) final.

- Tutores

- Especialistas

- Reglamento de Régimen Académico.

- Estatutos de la UPSE.

- Reglamento de Titulacion Grado y Postgrado de la UPSE.
- Demas normativa conexa

- 2 semanas
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

de temas por Tutores y Especialistas

ision

Rev

INICIO
Recepta y organiza Et‘fblo'a 'rff?,”"e
los oficios e ayl)e\n_s’mn y
aprobados o con apro SF‘Zn o
] Recibe Notifica solicitud de cambio camoio de
3 resolucion de asignaciones a eMas
o Consejo de ‘gnaciones Informe
c estudiantes
6 Facultad
2
£
S
Envia informe
completo a
Consejo de
Facultad
Fin
A
. | keeeeeee--s
Contacta con
tutar y
especialista ) Elabora y
Oficio
asignado presenta oficio
'
g decambigo  freereeeennn
- mantenimiento
3 . de tema de TIC
] (4_\
Presenta
P propuestade f----3
TIC
—
Matriz de Consistencia
A
Revisa tema Recepta oficio y — —_— —
presentado emite firma
N De manera conjunta
8 Estudiante/Tutor/Especialista
2 presentan oficio a Comision
. uic
'\ Si :
Correciones '1‘ AN _J
h
Aprueba de tema?
Revisa
propuesta -
presentada Recibe oficio y
emite firma
]
2
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Aprueba tema?
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DETALLE DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Aprobacion de Temas por Tutores y Especialistas e informe de UIC

Area: Unidad de Integracién Curricular

#

Actor

Coordinador
de UIC

Coordinador
de UIC

Estudiante

Estudiante

Tutor

Especialista

Estudiante

Tutor y
especialista

Actividad

Recibir
resolucion

Notificar
Asignaciones

Contactar con
tutor y
especialista
asignados

Presentar
propuesta

Revisar tema

Decision

Evaluar
propuesta

Decision

Presentar oficio

Firmar oficio

Descripcion

Recibe la resolucion emitida por Consejo de
Facultad, en cuanto a la aprobacion de tutores y
especialistas.

Comunica oficialmente a los estudiantes los tutores
y especialistas asignados para su trabajo de
integracion curricular.

Establece comunicacion con tutor y especialista
asignados para presentar su tema.

Expone tema de investigacion ante tutor y
especialista.

Revisa la propuesta y la analiza la propuesta
considerando aspectos metodologicos y viabilidad.

Aprueba tema.
Si: continua con actividad 6
No: realiza correcciones y regresa actividad 4.

Revisa la propuesta y la analiza la propuesta
considerando aspectos metodologicos y viabilidad.

Aprueba tema.
Si: continta con actividad 8
No: realiza correcciones y regresa actividad 4.

Presenta al tutor y especialista, el oficio de
aprobacién y mantenimiento de tema o el oficio
solicitando el cambio de tema respectivo con las

modificaciones solicitadas para la respectiva firma.

Una vez revisado los cambios y presentado el oficio

respectivo emite su aprobacion final.

Documento

Resolucion

Notificacion de
asignacion

Registro de
contacto

Presentacion
tema bajo
matriz de

consistencia

Matriz de
consistencia

Matriz de
consistencia

Oficio de
aprobacion o
cambio de tema

Oficio de
aprobacion o
cambio de tema
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FIN

w
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# Actor Actividad Descripcion Documento
Estudiante . Presenta al coordinador de UIC la aprobacion o Documenta-
Notificar a la . -
10 /Tutor UIC cambio de su tema por parte de su tutor y cion de
/Especialista especialista con el oficio firmado por las dos partes. = aprobacion
1 Comision de Recentar oficios Recibe y organiza los oficios de aprobacion y Oficios de
UIC P cambio de tema presentados por los estudiantes. estudiantes
., . Organiza la informacion recibida clasificando los Matriz de
Comision de Consolidar , .. T
12 . ., temas seguin su estado aprobados o con solicitud de = consolidacio
UIC informacion .
cambio. n
13 Comision de Elaborar Prepara el informe detallando de la revision de Informe
UIC informe temas y observaciones relevantes. revision
Comision de Verificar Compruebg que toda la informacion de la Lista de
14 ., documentacion de respaldo este completa y . .
UIC documentacion . verificacion.
debidamente firmada.
15 Comisi6n de Enviar informe = Remite el informe completo a Consejo de Facultad. Informe
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6. INFORMACION GENERAL DEL SUBPROCESO APROBACION DE TEMAS POR

CONSEJO DE FACULTAD

Titulacion

Integracion Curricular

Aprobacion de Temas por Consejo de Facultad

TT - UIC — ATCF - 0006

Consejo de Facultad

Sustantivo de gestion académica

Revision de temas como TIC
Aprobacion de temas
Emisién de resultados

departamentos afines.

ya por sus docentes tutores y
- Alcance: Comprende desde.

- Consejo de Facultad.
- Comision Académica

- Estatutos de la UPSE.

- Demas normativa conexa.
- 2 semanas
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especialistas.

- Reglamento de Régimen Académico.

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y

- Objetivo: Revisar y aprobar oficialmente los temas de trabajo
de titulacion de los estudiantes, mismos que fueron revisados

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO APROBACION DE TEMAS POR CONSEJO DE FACULTAD

Aprobacion de temas por Consejo de Facultad

Consejo de Facultad

Inicio

Revisa y aprueba : Consejo registra
yap Elabora y envia Joreg
los temas ., los temas
mediante R aprobados en el
., Comision de UIC .
resolucion. sistema.

Recibe

propuestas de
tema de TIC

Resolucién

Fin
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DETALLE DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Aprobacion de Temas por Consejo de Facultad

Area: Unidad de Integracién Curricular

# Actor
1 Consejo de
Facultad

) Consejo de

Facultad
4 Consejo de

Facultad
5 Consejo de

Facultad

6 Consejo de

Facultad
7 Consejo de

Facultad
8 Consejo de

Facultad

Actividad

Recibir
propuestas
de temas

Verificar de
requisitos

Resolucion
de Consejo

Elaborar
resolucion

Firmar
resolucion

Notificar
resolucion

Registro de
temas

Descripcion

Recibe el informe de la comision de UIC con las
propuestas de temas de titulacion presentadas por
los estudiantes y debidamente revisadas por los
tutores y especialistas correspondientes.

Revisa que la documentacion esté completa y
cumpla con todos los requisitos formales para
presentar al Consejo.

Revisa y aprueba los temas presentados mediante
resolucion.

Redacta la resolucion del Consejo de Facultad
detallando las aprobaciones realizadas.

Firma la resolucion aprobando oficialmente las
asignaciones.

Comunica la resolucion a la comision de UIC.

Registra en el sistema los temas previamente
aprobados.

FIN

Documento

Propuesta de
tema

Lista de
verificacion

Informe de
analisis.

Resolucion del
Consejo

Resolucion
firmada

Oficios de
notificacion

Registro en
Sistema




125

FECHA DE 29/11/2024
MANUAL DE PROCESOS DE LA VIGENCIA: —
F A UNIDAD DE INTEGRACION — ot o
x % CURRICULAR VERSION N°: | 1.0
\ * CODIGO: MP- TT - UIC - 001

7. INFORMACION DEL SUBPROCESO DISENO, PRESENTACION Y REVISION DE

PROYECTO DE TIC

Titulacion

Unidad de Integracion Curricular

Diseflo, presentacion y revision de proyecto de TIC

TT - UIC — DPTIC - 0007

Estudiante y Docente UIC I

Sustantivo de Gestion Académica

Entrega de Proyecto de TIC
Revision de Proyecto de TIC

departamentos afines.

- Director de la Carrera.
- Coordinadores de UIC.

- Instructivo UIC
- Estatutos de la UPSE.

- Demas normativa conexa.
- 5 semanas
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Desarrollo de Proyecto de TIC

- Reglamento de Régimen Académico.

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y

- Objetivo: Desarrollar el proyecto de TIC con base a los
lineamientos establecidos para la aprobacion de UIC 1.

- Alcance: Desde el desarrollo de proyecto de TIC hasta la
revision de proyecto de TIC y asignacion de nota.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.




k

FA

FECHA DE 29/11/2024
VIGENCIA:
MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE PAGINA
INTEGRACION CURRICULAR 28 [DE ]
VERSION N°: 1.0
CODIGO: MP- TT - UIC - 001

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

on de Proyecto TIC

on, revision

Disefo, presentaci

Inicio

Aprueba UIC II

%] Si
2 Presenta :
2 tructivo para Recepta y revisa Emite ificaci®
£ ins p ptay calificacion en ;Calificacion mayor a
g desarrollo de P-TIC ?
g SGA 707
a P-TIC
Matricularse en la
Reprueba UIC Il Ul | prigsting
semestre
académico
Desarrollar P-TIC
[
S
€
8
T
2
w
w

Presentar P - TIC
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Diseiio, presentacion, revision de proyecto de TIC

Area: Unidad de Integracién Curricular

# Actor

1 Docente UIC I

Estudiante

1 Estudiante

2 Docente UIC I

3 Docente UIC I

Actividad

Presentar

instructivo para
desarrollo de P —

TIC
Disefio
P-TIC

Presentar
P-TIC

Receptar y
revisar P —TIC

Calificar
P-TIC

Decision

Descripcion

El docente de UIC I proporcionara al
estudiante el instructivo con el que se
desarrollara el P — TIC.

Una vez aprobado el tema de proyecto de
TIC, es el estudiante desarrollara el trabajo
conforme a las directrices del docente de
UIC I, documento que debe ajustarse a lo
solicitado.

El estudiante presenta su proyecto finalizado
de TIC ante el docente guia de UIC I, para
su respectiva revision.

Receptados los trabajos finales de UIC 1, el
docente a cargo revisara cada uno para la
emision de nota.

El docente de UIC I luego de la revision
realizada emitira la calificacion del P — TIC
en el SGA.

Calificacion mayor a 70.
Si: Aprueba UIC I
No: Reprueba UIC 1.

FIN

Documento

Instructivo

P-TIC

P-TIC

P-TIC

P-TIC

NOTA: EL PROYECTO DE TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR FINALIZADO SEGUN EL
INSTRUCTIVO DE UIC I, LE PERMITIRA APROBAR AL ESTUDIANTE APROBAR EL SEPTIMO
SEMESTRE RESPECTIVAMENTE, EN CONJUNTO CON LOS DEMAS REQUSIITOS PREVIOS

APROBADOS.
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8. INFORMACION DEL SUBPROCESO VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OPTAR POR
UIC IT

Titulacién
Unidad de Integracion Curricular
Verificacion de requisitos para optar por UIC 11

TT - UIC — VR — 0008

Direccion de Carrera

Sustantivo de Gestion Académica

Revision de requisitos de los estudiantes.

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
departamentos afines.

- Objetivo: Verificar que los estudiantes cumplan con todos los
requisitos reglamentarios para acceder a la UIC II que asegure
el cumplimiento de actividades establecidas.

- Alcance: Desde la verificacion de requisitos hasta la
aprobacion de estudiantes para UIC II.

- Director de la Carrera.
- Coordinadores de UIC.

- Reglamento de Régimen Académico.

- Estatutos de la UPSE.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.
- Demas normativa conexa.

- 2 semanas
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

Direccion de Carrera

Verificaciéon de Requisitos para optar por
uici

Revisar

- Verificar créditos
requisitos

Inicio

Verificar
documentacion

Fin

DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Verificacion de Requisitos para optar por UIC II

Area: Unidad de Integracién Curricular

# Actor

Direccion de

Carrera
Direccion de
2
Carrera
3 Direccion de

Carrera

Actividad Descripcion

La direccion de carrera revisa y verifica que

el estudiante cumpla con los requisitos

Revisar . L.
. requeridos tales como: Practicas pre —
requisitos . . s N
profesionales, Vinculacion, B1 inglés y
todas las materias aprobadas.
. La direccion de carrera revisara que el
Verificar ) 1
1 estudiante cumpla con los créditos
créditos .
requeridos para optar por UIC II.
. La direccion de carrera verificara que el
Verificar . . s
. estudiante cumpla con toda la informacion
documentacion

requerida.
FIN

Documento
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9. INFORMACION DEL SUBPROCESO PLANIFICACION CURRICULAR Y CRONOGRAMA
vic1a

Ficha de Subproceso

Titulacion

Unidad de Integracion Curricular

Planificacion Curricular y Cronograma UIC 11

TT - UIC — PCC - 0009

Coordinador de la Unidad de Integracion Curricular

Sustantivo de Gestion Académica

- Planificacion curricular de acuerdo al ciclo académico.
- Cronograma de actividades para el ciclo académico.

Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
departamentos afines.

- Objetivo: Establecer la planificacion curricular y cronograma
del proceso de titulacion en el periodo académico asegurando
el cumplimiento de las politicas y lineamientos académicos
establecidos.

- Alcance: Desde la elaboracion de la planificacion curricular
hasta su aprobacion.

- Disparador: Planificacion y cronograma de actividades.

- Director de la Carrera.

- Coordinadores de UIC.

- Reglamento de Régimen Académico.
- Estatutos de la UPSE.

- Reglamento de Grado y Postgrado.

- Demas normativa conexa.

- 4 semanas
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

Planificacion Curricular y Cronograma

Inicio
u
2
@
T
c
0
! .
E Elabora y envia
S planificacion
curriculary >
cronograma para el
ciclo académico
Oficio
I ; o SUTY. :
] Revisa Socializa planificacion Envia
5, planificacion curricular y cronograma planificacion
0 curricular y con los miembros de curricular y
'g cronograma Consejo de Facultad. cronograma
0
v
H - Tutores
= - Especilistas
] -Docentequa de b
uic il
°
£
3 - -
E Recepta planificacion
p curricular y cronograma,
': ------ aprueba y emite
T resolucion a todos los
% involucrados
v}

Resolucidn

Docente guia de UIC 1l

Socializa
cronograma de

actividades y
presenta
instructivo

Fin
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Planificacion Curricular y Cronograma UIC I1

Area: Unidad de Integracién Curricular

#

\9)

|

Actor

Coordinador
de la UIC

Coordinador
de la UIC

Director de
Carrera

Director de
Carrera

Consejo de
Facultad

Director de
Carrera

Docente guia
UIC II

Actividad

Elaborar la
planificacion
Curricular

Cronograma
para el ciclo
académico

Revision de la
planificacion

curricular y el
cronograma

Socializar
planificacion
curricular y
cronograma

Revisar y
aprobar
planificacion
curricular y
cronograma

Enviar a tutores
y docente guia
UIC II

Socializar
actividades

Descripciéon Documento

Elaboracion de la planificacion curricular
para el ciclo académico, para el respectivo
desarrollo de las actividades de la unidad de
integracion curricular, con el debido
cumplimiento previo de aprobacion de tema

y asignacion de tutores y especialistas. ) .,
Planificacion

Curricular
Elaboracion del cronograma de actividades
correspondientes las actividades de la unidad
de titulacion.

Revisa la planificacion curricular y el
cronograma.

Mediante memorando se remite la
Planificacion Curricular y Cronograma a
todos los miembros de Consejo de Facultad.

Memorando

El consejo de facultad una vez receptada la
planificacion curricular y cronograma lo
aprueba y emite resolucion remitiendo a

todos los involucrados.

Memorando
de
aprobacion

Una vez aprobada la panificacion curricular
y cronograma, se los envia a los tutores y
especialistas, asi como al docente guia de la
UICIIL.

Oficio

Comunica y presenta instructivo
correspondiente al ciclo académico a los
estudiantes de octavo semestre para el inicio
de desarrollo de TIC.

Instructivo

FIN




133

FECHA DE 29/11/2024
MANUAL DE PROCESOS DE LA VIGENCIA: —
F A UNIDAD DE INTEGRACION = ot o
x % CURRICULAR VERSION N°: | 1.0
\ * CODIGO: MP- TT - UIC - 001

10. INFORMACION GENERAL DEL SUBPROCESO DE REVISION DE PROYECTO DE
TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR DE 7 SEMESTRE

Titulacion

Unidad de Integracion Curricular

Revision de proyecto de trabajo de integracion curricular 7 semestre

TT - UIC — RPTIC - 00010

Estudiante y Profesor Tutor Asignado

Sustantivo de Gestion Académica

Desarrollo de la Investigacion
Elaboracion del documento

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
departamentos afines.

- Objetivo: Revisar el proyecto de trabajo de integracion
curricular desarrollado en UIC I, mediante los lineamientos y
directrices establecidos para el posterior desarrollo de TIC.

- Alcance: Comprende desde la revision de Proyecto de TIC
hasta observaciones para desarrollo de TIC.

- Estudiantes

- Tutores asignados

- Reglamento de Régimen Académico.

- Estatutos de la UPSE.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.
- Demas normativa conexa.

- 1 semana
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FLUJOGRAMA DE SUBPROCESO

= Inicio

0

[v]

©

o @

] =

£ ko

R

< B

o Presentar P-TIC

L.

[

£3

v =

HE

20

9

>

o Realiza

t Recepta y revisa observaciones
- 5 el P-TIC para desarrollo
g E de TIC

B Fin
3

o

DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Revision de proyecto de trabajo de integracion curricular

Area: Unidad de Integracién Curricular

# | Actor Actividad Descripcién Documento
Presentar El estudiante presenta su P — TIC ante el
1 Estudiante P_TIC tutor, para su respectiva revision y P-TIC
observaciones.
2 Tutor Receptar y Receptado el P— TIC, lo revisa P_TIC

revisar P—TIC = respectivamente para observaciones de TIC.

Una vez realizadas las observaciones

3 Tutor Reahzgr corregpondwntes apertura a que el f:studlante P_TIC
observaciones realice el TIC acorde a los lineamientos de
UIC II.

FIN
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11. INFORMACION GENERAL DEL SUBPROCESO DESARROLLO, REVISION E INFORME
DEL TUROR DEL TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR

Ficha de Proceso
Titulacion
Unidad de Integracion Curricular

Desarrollo, revision e informe del tutor del trabajo de Integracion
Curricular

TT - UIC — DTIC - 00011
Estudiante y Profesor Tutor Asignado
Sustantivo de Gestion Académica

- Desarrollo de la Investigacion
- Elaboracion del documento

Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
departamentos afines.

- Objetivo: Desarrollar el trabajo de integracion curricular
siguiendo los lineamientos y directrices establecidos para el
mismo.

- Alcance: Comprende desde el inicio hasta la finalizacion de
TIC

- Estudiantes

- Tutores asignados

- Constitucion de la Republica del Ecuador.

- Ley Organica de Educacion Superior.

- Reglamento de Régimen Académico.

- Estatutos de la UPSE.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.
- Instrutivo

- Demas normativa conexa.

- 13 semanas
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

Aplicacién de

/Aprueba?

S

Desarrollo y Revision del TIC
Especialista genera aporte al TIC

instrumentos [~

—

Desarrello de
Capitulo 3

L —

Desarrello de
Capitulo 4

Culmina TIC

Culmina? <

Revisian de
Capitulo 3

Aprueba?

Certificado Antiplagio
Copilatio (10% mix)

Recepta TIC,

Envia TIC a tutor

revisa y analiza
plagio

;
i
|
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|
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|
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1
1
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I
1
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1
|
1
1
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|
|
|
|
I
1
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|
|
|
|
]
|
1

g

~ ~ <
Estudiante > Tutor > Especialista > Experto Informante
.
i
Inicio I
I
I
I
I
Inicic de |
desarrollo de I
TIC mediante !
cronograma !
| Carrecciones
I
I
A I
i
D Il ! R {
rrolla vision
S evsion de Aprueba?
Imroduccion ] avance
i
I
! Si
|
T
I
|
- Carreccion
|
I
i
Desarrcllo de ! Revisian de
.
Capitulo 1 ! avance Aprueba
I
I
! Si
I
]
I
; Carrecciones
I
I
I
7 | o
Desarmallo de Revisién de Aprucba?
Capitulo 2 | avance
I
i
|
I
I
|
|
]
+ I
— |
Disena los |
instrumentos de | Revisian de Revision de Validacion de
K recoleccion de I instrumentos Instrumentas . instrumentos
B datos ! :
; Aprueba?
|
I
I
I
|
T
I
I
|
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DETALLE DEL SUBPROCESO

Area: Unidad de Integracién Curricular

# | Actor Actividad
1 e Inicio de desarrollo
Tutor
5 Estudiante Desarrollar y revisar
/Tutor introduccion
3 Estudiante/ =~ Desarrollar y revisar
Tutor capitulo 1
Estudiante Desarrollar y revisar
4 .
/Tutor capitulo 2
Disefiar los
5 Estudiante instrumentos de

recoleccion de datos

Presentar
instrumentos de
investigacion tutor

6 Estudiante

7 Tutor Evaluar instrumentos
8 Decision
Presentar
9 . instrumentos d
Estudiante instrumen OS ¢
investigacion
especialista

10 | Especialista | Evaluar instrumentos

11 Decision

Descripcion

Una vez aprobado el tema, registra el inicio
formal del desarrollo del trabajo mediante
cronograma detallado e instructivo de UIC.

Elabora y revisa la introduccion, el
planteamiento del problema a nivel macro,
meso y micro, formulacion y sistematizacion
del problema, los objetivos, justificacion
practica y tedrica.

Elabora y revisa la literatura de la
investigacion, el desarrollo de teorias y
conceptos y fundamentos legales.

Elabora y revisa la metodologia planteada en
la investigacion y la recoleccion de datos.

Elabora las preguntas respectivas de acuerdo
a los instrumentos de investigacion
seleccionados, mismas que deben estar
acorde a los indicadores del tema de
investigacion, las dimensiones y las
variables que requiere la investigacion
propuesta.

Presenta al tutor los instrumentos
seleccionados con el contenido requerido
para la revision del mismo.

Revisa y aprueba que los instrumentos
presentados se ajusten a los lineamientos
correspondientes.

Aprueba contenido de instrumentos.
Si: continta con actividad 9.
No: regresa actividad 5.

Presenta al especialista los instrumentos
seleccionados con el contenido requerido
para la revision del mismo.

Revisa y aprueba que los instrumentos
presentados se ajusten a los lineamientos
correspondientes.

Aprueba contenido de instrumentos.
Si: continua con actividad 12.
No: regresa actividad 5.

Documento

Cronograma de
trabajo

Introduccion

Capitulo 1

Evidencias de
investigacion

Instrumentos de
recoleccion de
datos

Instrumentos de
recoleccion de
datos

Instrumentos de
recoleccion de
datos

Instrumentos de
recoleccion de
datos

Instrumentos de
recoleccion de
datos



138

No: regresa actividad 27.

FECHA DE 29/11/2024
MANUAL DE PROCESOS DE LA |2l
A UNIDAD DE INTEGRACION m [DE [ 63
& . % CURRICULAR VERSION N°: | 1.0
. . CODIGO: MP- TT - UIC - 001
# Actor Actividad Descripcion Documento
Presenta sus instrumentos de investigacion
seleccionados ante un experto informante, Rubrica de
12 Estudiante Validar instrumentos =~ que lo evalué bajo los distintos indicadores validacion de
a considerar para posteriormente su instrumentos
validacion.
Revisay aplueba que los 1n§tmm§ntos Ribrica de
presentados se ajusten a los lineamientos C
13 Experto Aprobar . e, validacion de
correspondientes, calificandolos con las .
o . Instrumentos
rubricas respectivas.
Valida contenido de instrumentos.
13 Decision Si: continua con actividad 14.
No: correcciones, regresa actividad 5.
EL estudiante aplica los instrumentos de
Aplicar instrumentos investigacion que le permita recabar Encuestas,
14 Estudiante pic S . hE que © b entrevistas, fichas de
de investigacion informacion que contribuya datos relevantes e
. ., observacion, etc.
a su tema de investigacion a desarrollar.
. . Elabora el analisis de resultados de acuerdo
Estudiante/  Desarrollar y revisar . . . ,
15 a a sus instrumentos de investigacion Capitulo 3
Tutor capitulo 3 . -
empleados y discusion.
Desarrollar y revisar .
. . . . Conclusiones,
16 Estudiante/ conclusiones, Elabora y revisa las conclusiones, .
. . recomendaciones,
Tutor recomendaciones y recomendaciones y resumen.
resumen
resumen
17 Estudiante/ Gapftulo 4 En casos partlculareg elabqra y Tevisa las Capitulo 4
Tutor propuestas de investigacion.
Estudiante/ El estudiante habra terminado el desarrollo
18 Tutor Culminar TIC de su TIC seglin el cronograma establecido TIC finalizado
y tutor emite informe.
Culmind.
19 Decision Si: continua con actividad 20
No: Fin, reprueba.
Estudiante/ Envia el TIC finalizada al tutor respectivo
20 Enviar TIC a tutor para la revision final y andlisis de plagio en TIC finalizado
Tutor e , o
Compilatio (max. 10%)
TIC con max. 10% plagio.
21 Decision Si: continua con actividad 32.



139

FIN

correspondiente.

FECHA DE 29/11/2024
MANUAL DE PROCESOS DE LA |MEERCA L
A UNIDAD DE INTEGRACION = G
* CURRICULAR VERSION N°: | 1.0
L CODIGO: MP- TT - UIC - 001
# Actor Actividad Descripcion Documento
Elaborar informe Prepara l mfo’rme final detallgnqo ! Informe final de
22 Tutor proceso de tutoria y todas las actividades .
final . ., tutoria
realizadas en funcion del cronograma.
Solicitud de Elabora solicitud formal para aprobacion del Solicitud de
23 Tutor . . . . .,
aprobacion trabajo a la autoridad correspondiente. aprobacion
24 Tutor Entregar' ’ Presenta al coordlngdor UIC y Director de Informe final
documentacion Carrera el informe final.
. Entrogar a Entrega el TIC y rubrica fonnalme?r}te alos TIC
25 Director ey especialistas para la evaluacion o
especialista Rubrica



140

FECHA DE 29/11/2024

MANUAL DE PROCESOS DE LA | IGERCIA: |
F A UNIDAD DE INTEGRACION = TDE T o
x  x CURRICULAR VERSION N°: [ 1.0
. CODIGO: MP- TT - UIC - 001

12. INFORMACION GENERAL DEL SUBPROCESO PRESENTACION DE TIC, EVALUACION
E INFORME DE ESPECIALISTAS

Titulacién
Unidad de Integracion Curricular
Presentacion de TIC, Evaluacion e Informe de Especialistas

TT - UIC - PEIE - 00012
Estudiantes / Especialistas
Sustantivo de Gestion Académico

Presentacion de TIC

Evaluacion del TIC

Elaboracion de informe

Aplicacion de rubrica

Entrega de informe final

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
departamentos afines.

- Objetivo: Evaluar la calidad y cumplimiento del TIC, a través
de la rubrica establecida para el informe final.

- Alcance: Comprende desde la recepcion del TIC hasta el
informe de especialistas bajo rubrica.

- Estudiantes

- Especialistas

- Comision de UIC

- Reglamento Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.

- Rubrica

- Instructivo

- Demas normativa conexa.

- 1 semana
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO
Inicio
Inicia Revisio
nlclze?r\lflcslom . _)
Matriz de evaluacion
escrita
Analiza e
identifica
observaciones
Sj Califica el TIC
—— ¥ segUnRibrica f==r=-==- >
Max nota: 60

Evaluacion e Informe de especialistas

Especialista

Cumple rubrica?

1

Elabora informe
de TIC, una vez
calificado

=

Entrega informe y

rubrica de evaluacion
a Coordinador UIC y
Direccion de Carrera.

:

Rubrica de calificacion

Informe de calificaciones
de trabajo escrito
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Actor

Especialistas

Especialistas

Especialistas

Especialistas

Especialistas

Especialistas

Director de
Carrera

DETALLE DEL SUBPROCESO

Area: Unidad de Integracién Curricular

Actividad

Iniciar revision
del TIC

Analizar
contenido

Identificar
observaciones

Decision

Calificar TIC

Elaborar informe

Presentar
documentacion

Registrar
recepcion

Sub proceso: Presentacion de TIC, evaluacion e informe de especialistas

Descripcion

Cada especialista evaluara el trabajo
escrito del estudiante de manera
individual, seglin la ribrica establecida.

Realiza la revision detallada del trabajo
verificando introduccion, marco tedrico,
metodologia, resultados, conclusiones y

propuestas.

Documentar y detallar las correcciones

necesarias

, comentarios y sugerencias del

TIC.

Cumple con todos los requisitos de

rubrica.

Si: continua con actividad 5.
No: remite al estudiante el trabajo para
respectivas correcciones y vuelve a

presentar.

Calificar TIC para la respectiva emision y
registro de nota con la cual el estudiante se
presentard a sustentar.

Redacta el
evaluacion

informe detallado basado en la
realizada al TIC, incluyendo la

valoracion de todos los componentes
segun la rubrica establecida.

Entrega el informe y la rabrica de
evaluacion al coordinador de UIC y

Director de Carrera.

Recibe y registra en el sistema la entrega
del informe y la rubrica por parte del

FIN

especialista.

Documento

Matriz de
evaluacion escrita

Rubrica de
evaluacion

Rubrica de
evaluacion

Registro de
evaluacion
escrita.

Informe y rabrica

Informe y rabrica

Registro de
recepcion
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13. INFORMACION GENERAL DEL SUBPROCESO INFORME DE CUMPLIMIENTO DE

REQUISITOS PARA SUSTENTACION

Titulacion

Unidad de Integracion Curricular

Informe de Cumplimiento de Requisitos para Sustentacion

TT - UIC - ICRS - 00013

Direccion de Carrera

Sustantivo de Gestion Académica

Elaboracion de listados

departamentos afines.

sustentacion.

- Comision de UIC

- Estatutos de la UPSE.

- Demas normativa conexa.
- 1 semana
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Verificacion de requisitos académicos

- Reglamento de Régimen Académico.

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y

- Objetivo: Identificar y certificar estudiantes aptos para

- Alcance: Comprende desde de la verificacion de requisitos de
los estudiantes hasta la emision de la nomina.

- Reglamento de Titulacion de Grado y Postgrado de la UPSE.
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

Informe de cumplimiento de requisitos

Direccion de Carrera

Inicia

-
Verifica expedientes de
estudiantes cumplan
con requisitos
reglamentados.

= Crédmosaprobados

= Practicas pre-profesiomies
= VinculbBcidncon B sociedad
= Madulos de inglés

= Mater@s apobadas, etc

L
Remite l Genera namina
estudiante ¢ No de estudiantes
documentos para
faltantes habilitacian de

Cumple requisitos?

¥

Comunica
oficialmente a los
coordinadores de

UIC estudiantes
habilitados

Fir

144
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DETALLE DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Informe de cumplimiento de requisitos

Area: Unidad de Integracién Curricular
Actividad

# Actor

Direccion de

1
Carrera
2
Direccion de
4
Carrera
5 Direccion de

Carrera

Verificar
expedientes

Decision

Generar nomina

Notificar
habilitacién

Descripcion

Revisa el expediente académico de cada
estudiante que ha presentado TIC con informe
favorable de especialista y demas requisitos
reglamentarios.

Cumple con todos los requisitos.
Si: continta con actividad 3.
No: remite al estudiante informe de requisitos
faltantes y regresa actividad 1.

Elabora y revisa el listado oficial de
estudiantes que cumplen con todos los
requisitos para la habilitacion para la
sustentacion.

Comunica oficialmente al coordinador de UIC
la habilitacion de los estudiantes para proceder
a la fase de convocatoria de sustentacion.

FIN

Documento

Expedientes
académicos

Nomina

preliminar

Notificacion
oficial




146

FECHA DE 29/11/2024
MANUAL DE PROCESOS DE LA | IGENCIA_L___
F A UNIDAD DE INTEGRACION = o 3
x  x CURRICULAR VERSION N°: | 1.0
) o CODIGO: MP- TT- UIC - 001

14. INFORMACION GENERAL DEL SUBPROCESO SUSTENTACION, CALIFICACION E

INFORME DE UIC II

Titulacion

Unidad de Integracion Curricular

Sustentacion, Calificacion e Informe de UIC 11

TT - UIC — SCI - 00014

Tribunal de Sustentacién

Sustantivo de Gestion Académica

Desarrollo de la defensa oral
Registro de calificaciones

departamentos afines.

de calificacion.
- Tribunal de Sustentacion
- Comision Académica

- Estatutos de la UPSE.
- Rdbrica

- Demas normativa conexa.
- 2 semanas
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Programacion de sustentaciones

- Objetivo: Evaluar la defensa oral del TIC.
- Alcance: Comprende desde la defensa oral hasta la emision

- Reglamento de Grado y Postgrado.

Evaluacion de la presentacion mediante rubrica

- Interno: Todos los actores de la Integracion Curricular y
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO

Sustentacién y Calificacién

I

Inicio

o Rewisa las actas Registra Elabora y envia
5 de sustentacién calificaciones en reparte final de
5 aprobadas el SGA pracesa de IC
'E Recepta la Programa A - Fin
H notificacion de sustentaciones, :
§ habilitacin de ¢ :
S estudiantes spacios fisicos. -
h— .
Reporte y némina
de aprobados y
reprobados
- Y
£ Notifica fecha,
d | e horay lugar de
3 sustentacion GEz=rleg
e
@
g Convecateria
a
Ribriea de ealificacion
si
y S
Registra
3 Instalacidn de Realiza B calificacion Comunica Aprueba?
g tribunal preguntas mediante resultado
E
: No
Acta de sustentacion
v
Respande
Defiende TIC en pregquntas Aprueba?
e el tiempo
establecido 3 No
2
£ TICy PPT Recuperacion (1
=§ intento)

147



148

FECHADE | 29/11/2024
MANUAL DE PROCESOS DE LA VIGENCIA: e
F A UNIDAD DE INTEGRACION = ot T
k% CURRICULAR VERSION N°: | 1.0
! n CODIGO: MP- TT - UIC - 001
DETALLE DEL SUBPROCESO

Sub proceso: Sustentacion, Calificacion e Informe de UIC 11

Area: Unidad de Integracién Curricular

# | Actor Actividad Descripcion Documento
. Establecer el cronograma de sustentaciones
Coordinador Programar . . et .
1 . considerando la disponibilidad de tribunales y Cronograma
UIC sustentaciones . ,
espacios especificos.
L, . Comunica de manera formal la fecha, hora .
Direccion de Notificar ! -, . . y Convocatoria
2 lugar de sustentacion a estudiantes y miembros .
Carrera cronograma . . oficial
del tribunal respectivo.
El tribunal estara conformado por: Director de
3 Tribunal Instalar tribunal Carrera, Especialista, Tutor, Profesor Guia y
Secretaria Académica.
Expone su TIC ante el tribunal en el tiempo
establecido, con apoyo de un Ppt, que contenga TIC
4 Estudiante Presentar TIC oral informacion esencial como introduccion, Pot
problema, objetivos, metodologia, resultados y P
conclusiones.
. Realizar Formula preguntas y solicita aclaraciones Rubrica de
5 Tribunal .S . .
preguntas solicitadas por el tribunal. evaluacion
. Responder Contesta las preguntas y proporciona las Rubrica de
6 Estudiante . - . .,
preguntas aclaraciones solicitadas por el tribunal. evaluacion
El tribunal respectivo se reune en privado para -
. . -, Rubrica de
7 Tribunal Deliberar evaluar la presentacion y respuestas del .,
. evaluacion
estudiante.
. Registrar Completa el acta con la calificacion final y las Acta de
8 Tribunal . o . . . s
calificacion observaciones pertinentes. calificacion
. Comunicar Informa al estudiante la calificacion obtenida y Acta de
9 Tribunal iy -,
resultado lee el acta de sustentacion. sustentacion
Aprueba.
L Si: continta con actividad 11.
10 Decision 1 .
No: programa nueva y tltima sustentacion,
regresa actividad 4 (recuperacion).
. . Revisa y comprueba el cumplimiento de
Coordinador Verificar evisay p UMPHMIENto Actas de
11 . requisitos de las actas de sustentacion mismas .,
de UIC Documentacion . . Sustentacion
que deberan estar debidamente firmadas.
12 Secretaria Archivar Recopila y archiva toda la documentacion Expediente de
académica documentacion generada durante la sustentacion. sustentacion
Coordinador Recopilar Recepta todas las actas de sustentacion con las Actas de
13 . o, . . . . .,
de UIC informacion calificaciones finales asignadas por el tribunal. sustentacion
14 Coordinador Ingresar Registra en el SGA las calificaciones finales de Actas de
de UIC calificaciones cada estudiante seglin las actas de sustentacion. calificacion
. Culmina el ingreso de calificaciones en el SGA
Coordinador . . . Informe final
15 de UIC Cerrar proceso e inicia la fase de informe final que incluye UIC

némina de estudiantes aprobados y reprobados.
FIN
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Apéndice de Manual de Procesos

Apéndice 1.- Lineas y sub lineas de investigacion

LINEAS

SUB-LINEAS

DESARROLLO PRODUCTIVO Y
EMPRESARIAL

Microfinanzas

Economia social y solidaria

Modelos de negocio

ESTRATEGIAS EMPRESARIALES
ORGANIZACIONALES

Planeacion y gestion estratégica

Y - : -
Estrategias globales de comercio exterior

Responsabilidad social empresarial

GESTION DEL EMPRENDIMIENTO E INNOVACION

Creacion de negocios

Innovacion y creatividad competitiva

Cadena de suministros y tecnologias de la
informacion

Apéndice 2.- Formato Arbol de problemas

Efecto 1:
P9: Recargo de
actividades

Efecto 4:
P5: Error en la
ejecucion de

Probleme central:
P3: Fatiga ocular y estres

Ny

Causa 1:
P6: Tiempo de ingreso
mayor al establecido

Causa 4:
P1: Pérdida de senal

/', ! en el sistema
= ﬂ} (\/{") N l\ ~
@UY NS

Causa 3:
P10: Poca asignacion
de supervisores y

Causa 2:
P3: Cansancio leve

7
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Apéndice 3.- Matriz de Consistencia
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Nombre del estudiante:

Tema propuesto:

Linea de Investigacion;

Sublinea de
investigacion:




151

FECHA DE 29/11/2024
VIGENCIA:
F A MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE PAGINA
INTEGRACION CURRICULAR 53 [pE__ ]63
& + VERSION N°: 1.0
l . CODIGO: MP- TT - UIC - 001
Matriz de Consistencia
Titulo Problema Objetivos ldea a Variables Dimensiones Indicadores Metodologia
defender

Formulacién del problema Objetivo general. Variable 1 Dimensiones de la Escriba 3

general (escriba una pregunta . L variable 1 (Escriba2 03 indicadores por
(Escriba el titulo o . S (escriba el objetivo general, ) _ i i

de investigacion) dimensiones) cada dimension
tema de este debe empezar con un
investigacion) verbo en infinitivo)

Idea de la
Objetivos especificos investigacion
Sistematizacion del problema Dimensiones de la
(escriba tres objetivos especificos) iabl .
; 2 (Escriba203
(escriba tres preguntas Variable variable 2 (Escriba 2 o
- 2 dimensiones)
especificas)
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Concepto de las Variables:
Variable 1 Variable 2
Escriba el concepto de la primera variable y cite al Escriba el concepto de la segunda variable y cite al autor y ario de

autor y ano de publicacion

publicacion
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Apéndice 4.- Formato para solicitud de mantenimiento de tema

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Oficio No. .....ADE....2024

La Libertad, ..... de septiembre de 2024

Lcdo.

José Xavier Tomala Uribe, MSc.

Director de la carrera Administr@cién de Empresas
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
En su despacho. -

De mi consideracion:

Estimado director, informo a usted que, una vez realizada la revisiéon y anlisis, por parte de tutor
y especialista, de la propuesta de investigacion para el trabajo de titulacion del estudiante

del paralelo , denominado 5
se ha considerado mantener el tema.

Por lo antes expuesto, solicito comedidamente la aprobacion del tema planteado.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

|17 S , MSc. IOE. ceonmomemnsss , MSc.
Profesor(a) Tutor Profesor(a) Especialista Estudiante

¢/c Comision de titulacion ADE

Archivo

UP SE e/

f © v @ www.upse.edu.ec

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cadigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732
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FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

La Libertad, de septiembre de 2024

Ledo.

José Xavier Tomala Uribe, MSc.

Director de la Carrera Administracion de Empresas
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
En su despacho. -

De mi consideracion:

Estimado director, informo a usted que, una vez realizada la revision y analisis, por parte de tutor
y especialista, de la propuesta de investigacién para el trabajo de titulacién del estudiante
, se ha

del paralelo  , denominado

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

considerado hacer ajustes al titulo quedando:

Por lo antes expuesto, solicito comedidamente la aprobacién del tema modificado.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

NG visvsvssmnnpani MSc. DG, sivsweaasiig MSc.
Profesor(a) Tutor Profesor(a) Especialista

¢/c Comision de titulacion ADE

Archivo

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732

Estudiante

UPSE crecetirs/

f © ¥ © www.upse.edu.ec
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Apéndice 6.- Validacion de Instrumentos
Facultad de Ciencias Administrativas
Administracion de Empresas
FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS
(Una ficha por cada instrumento)
1. DATOS GENERALES:
Titulo de la investigacion:
Autor del instrumento:
Nombre del instrumento: Cuestionario (Encuesta)/Guia de entrevista/Ficha de
observacion/Guia de pautas...
2. ASPECTOS DE VALIDACION
Deficiente | Regular | B Muy - | prelent
INDICADORES CRITERIOS clente | Regular | BUena | yuena AT
L cL AD Est.é famlado con lenguaje
apropiado.
2. OBJETIVIDAD Esta.expresado en conductas
medibles.
3. ACTUALIDAD M@ado al avance de la
ciencia y la tecnologia.
4. ORGANIZACION Existe una secuencia logica.
Comprende los aspectos en
S SUBIGIENCEA. cantidad y calidad.
Adecuado  para  valorar
6.INTENCIONALIDAD | aspectos de las estrategias de
la investigacion.
Basado en aspectos tedricos-
7. CONSISTENCIA cientificos de la
investigacion.
§. COHERENCIA f.‘s'ema."m‘jae. con las
: La estrategia responde al
9-METODOLOGIA proposito del diagnostico.
El instrumento es adecuado
10. PERTINENCIA para el proposito de la
investigacion
3. OPINION DE APLICABILIDAD
() El instrumento puede ser aplicado, tal como esta elaborado.
() El instrumento debe ser mejorado antes de ser aplicado y nuevamente validado.
Lugary fecha:
Firma del Experto Informante
g s , MSc.
Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 f vy 0 ©O
upse ec  Gupse oc  upse ec  UPSESantablens

www.upse.edu.ec
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Facultad de Ciencias Administrativas
Administracion de Empresas

CERTIFICADO DE VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE

TRABAJO DE INVESTIGACION

A QUIEN INTERESE CERTIFICO QUE:

Habiendo revisado los instrumentos a ser aplicados en el Trabajo de Integracion
Curricular titulado: “........ ” , planteado por el estudiante..........., doy por validado los

siguientes formatos presentados:
1. Ficha de observacion

2. Cuestionario para la Encuesta
3. Guia de Entrevista

4. Guia de pautas

Las herramientas anteriormente mencionadas reflejan pertinencia en las preguntas con
base al tema planteado, ademas se ajustan a la informacion que necesita recabarse para

los fines del tema especificado por el estudiante.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad autorizando al peticionario dé el

uso necesario de este documento que mas convenga a su interés.

La Libertad, ........ de 2024

| | T , MSc.

Docente de la Carrera de Administracion de Empresa

UTSE, crece sinlimites

Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 f
www.upse.edu.ec
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Apéndice 8.- Formato Ficha de Tutorias
PN UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

CT

&

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

UpsP FICHA PARA EL CONTROL DE TUTORIAS DE TIC

PERIODO ACADEMICO 2024-2

Facultad: Ciencias Administrativas
Carrera: Administracion de Empresas
Modalidad de Trabajo de Integracién Curricular
Titulacion:
Docente tutor:
Estudiante: Paralelo:
MR DESCRIPCION DE TEMAS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FECHA INICIO FIN DESARROLLADOS DEL CONTENIDO TIPO.DETUTORIA
TITULACION
OBSERVACIONES DEL
DOCENTE:
FIRMA DEL TUTOR FIRMA DEL ESTUDIANTE

Fecha: ............ de 2024

Coloque aqui las Evidencias: (fotos y/o capturas de pantalla)
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FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Oficio No. ...-ADE-...... -2024
La Llibertad, ....de ........ de 2024

Licenciado
José Xavier Tomala Uribe, MSc.

Director de la Carrera Administracién de Empresas
En su despacho.-

Estimado director:

Mediante el presente informo a usted que, se ha concluido con el frabadjo de
integracion cunicular, cuyo fitulo es
........................... ",mismo que ha sido desarrollado por
de la Carrera de ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, razén por la que, luego de haber asesorado y revisado el trabajo
de investigacion segin el cronograma establecido, doy por culminada la
tutoria de titulacion. Para que se continte con el respectivo proceso, adjunto
la siguiente documentacion:

1. Trabajo de Integracion Curricular, con la firma de aprobacion.
2. Certificado de Antiplagio, mismo que reporta el .....% de plagio.
3. Ficha de Control de tutoria y evidencias

4. Cronograma de tutorias.

Particular que comunico a usted para fines consiguientes.

Atentamente,

c/c: Sabina Villén-Coordinadora de Comision fitulacion

Archivo

UP SE creceiire/

f © v @ www.upse.edu.ec

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732
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Biblioteca General

Formato No. BIB-009
CERTIFICADO ANTIPLAGIO

La Libertad, __ de de

00__-TUTOR _____ -20___
En calidad de tutor del trabajo de titulacion  denominado
", elaborado por el(la) estudiante , egresado(a)
de la Carrera de , de la Facultad de

de la Universidad Estatal Peninsula de

Santa Elena, previo a la obtencion del titulo de

me permito declarar que una vez analizado en el sistema antiplagio, luego de
haber cumplido con los requerimientos de valoracion, el presente proyecto, se
encuentra con % de la valoracion permitida, por consiguiente se procede a

emitir el presente certificado.
Adjunto el reporte de analisis.

Atentamente,

Cl.:
DOCENTE TUTOR

Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador
Codigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 f
www.upse.edu.ec



160

FECHA DE 29/11/2024
MANUAL DE PROCESOS DE LA V‘GENC‘A‘PAGINA
F A UNIDAD DE INTEGRACION = [or |6
k. K CURRICULAR VERSION N°: | 1.0
! w CODIGO: MP- TT - IC - 001
Apéndice 11.- Certificado Antiplagio de Compilatio
Biblioteca General
Formato No. BIB-009
CERTIFICADO ANTIPLAGIO
Reporte de analisis.
(ejemplo)
& =
| I 1 1
® - I
Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador f ' =

Cadigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131
www.upse.edu.ec
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FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Oficio No. ...-ADE-...... -2024

La libertad, ....de ........ de 2024

Licenciado
José Xavier Tomalé Uribe, MSc.

Director de la Carrera Administracién de Empresas
En su despacho.-

Estimado director:

Mediante el presente infoormo a usted que, se ha concluido con el trabajo de

infegracion curricular, cuyo fitulo es
Y s R ", mismo que ha sido desarrollado por
el estudiante ......oiiiviinsiniiinisiesinininn, de la Carrera de ADMINISTRACION DE

EMPRESAS, razén por la que, luego de haber asesorado vy revisado el trabajo
de investigaciéon segun el cronograma establecido, doy por culminada la
tutoria de titulacion. Para que se continGe con el respectivo proceso, adjunto
la siguiente documentacion:

1. Trabajo de Integracion Curricular, con la firma de aprobacion.
2. Certificado de Antiplagio, mismo que reporta el .....% de plagio.
3. Ficha de Control de tutoria y evidencias

4. Cronograma de tutorias.

Particular que comunico a usted para fines consiguientes.

Atentamente,

c/c: Sabina Villon-Coordinadora de Comision titulacion
Archivo

UP SE ieceirs/

f © ¥ @ www.upse.edu.ec

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cadigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732
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Apéndice 2.

Encuesta

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Manual de procesos para la Unidad de Integracion Curricular de las carreras de la Facultad
de Ciencias Administrativas, Afio 2024.

Encuesta dirigida a los estudiantes de octavo semestre de la Facultad de Ciencias
Administrativas

Objetivo: Determinar la importancia de un manual de procesos para la Unidad de Integracion
Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas.

Instrucciones:
. Marque con una “X” en el casillero de cada pregunta, segiin su criterio y que
corresponda a la escala que considere pertinente.
. Las valoraciones de cada afirmacion se presentan en cada enunciado.
DATOS GENERALES:
Masculino
Edad: Género: Femenino
Otro
Administracion de Empresas
Carrera: Contabilidad y Auditoria
Turismo
Variable: | Manual de procesos Dimension: Tipos de manual

Indicador: Contenido

Totalmente de acuerdo

) . De acuerdo
1.- (Esta de acuerdo que los procesos de la Unidad de Integracion Neutro
. . . . . u
Curricular son efectivos para validar las competencias profesionales
L . En desacuerdo

de manera clara y facil de seguir?
Totalmente en
desacuerdo

Claridad en la
descripcion de procesos

Instrucciones detalladas
paso a paso

2.- {Qué elementos considera debe contener un manual de procesos? Informacion sobre la
normativa aplicable

Listado de personal
involucrado

Otro

Variable: | Manual de procesos Dimension: Tipos de manual
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Indicador: Alcance

Totalmente de acuerdo
3.- (Esta de acuerdo en que conocer cada paso del proceso de gz:lt?olerdo
titulacion le ayudara con el cumplimiento de los requisitos de la Fr desacuordo
Unidad de Integracion Curricular en el tiempo establecido?
Totalmente en
desacuerdo
Portal de la UPSE
Formato PDF
4. - (En qué formato considera que le resultaria mas util y accesible el Formato fisico
manual del proceso de Titulacion? Combinacion de
formatos
Otro
Variable: | Manual de procesos Dimension: Procesos

Indicador: Alineacion con estandares

5.- (Esta satisfecho con el funcionamiento y cumplimiento de los
procesos de la Unidad de Integracion Curricular?

Totalmente satisfecho

Satisfecho

Neutro

Insatisfecho

Totalmente insatisfecho

6.- (Estd de acuerdo que los procesos actuales de la Unidad de
Integracion Curricular cumplen con los estandares establecidos?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Neutro

En desacuerdo

Totalmente
desacuerdo

cn

7.- (Qué tipo de estandares de la UIC considera que deberian tener
mayor presencia en un manual?

Normas de

académica

calidad

Regulaciones
seguridad vy
ocupacional

de
salud

de
conducta profesional

Normas ética

y

Otro

Variable: | Manual de procesos Dimension:

Procesos

Indicador: Documentacion de procesos

8. - (Con base a qué realiza los procesos que requiere la Unidad de
Integracion Curricular?

Indicaciones
personal académico

del

Instructivo

Reglamento

Informacion
compafieros

de

Otro

Variable: | Manual de procesos Dimension:

Procesos

Indicador: Caracterizacion de procesos
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9.- ;Esta satisfecho con la claridad y la forma en que se describe la
informacion sobre los procesos en la Unidad de Integracion
Curricular?

Totalmente satisfecho

Satisfecho

Neutro

Insatisfecho

Totalmente insatisfecho

10. - ;Esta satisfecho con los tiempos de respuesta en los procesos de
la Unidad de Integracion Curricular?

Totalmente satisfecho

Satisfecho

Neutro

Insatisfecho

Totalmente insatisfecho

11. - ;Cuanto tiempo le tomo obtener la aprobacion y asignacion de
tutor y especialista para su tema de titulacion?

Menos de una semana

1 a 2 semanas

3 a 4 semanas

1 mes

Mas de 1 mes

12.- ;{Con que frecuencia recibié retroalimentacion por parte de su
profesor tutor durante el desarrollo de su proyecto de titulacion?

Semanalmente

Quincenalmente

Mensualmente

Muy pocas veces

Nunca

Variable: | Manual de procesos Dimension:

Mapa de procesos

Indicador: Cobertura de procesos

13. - ;Le han facilitado los procesos de la Unidad de Integracion
Curricular para el desarrollo de su trabajo de titulacion?

Definitivamente si

Probablemente si

Neutral

Probablemente no

Definitivamente no

14.- ;Cual de las etapas del proceso de titulacion considera que le
presento mas dificultades?

Eleccion del tema

Aprobacion de tema y
asignacion de tutores y
especialistas

Desarrollo del proyecto

Tutorias de revision y
retroalimentacion del
tema

Otro

Variable: | Manual de procesos Dimension:

Mapa de procesos

Indicador: Alineacion estratégica

15. - (Con qué frecuencia se le ha proporcionado informacion sobre
los procesos de titulacion?

Siempre

Frecuentemente

A veces
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Rara vez

Nunca

16.- ;Qué aspecto considera que necesita se mejorar en los procesos

Tiempos de respuesta

Claridad de
instrucciones
Comunicacioén con

actuales? tutores y especialistas
Procesos
Administrativos
Retroalimentacion

Variable: | Manual de procesos Dimension: Unidad de Integracion

Curricular

Indicador: Normativas

17.- ;Esta de acuerdo que la Unidad de Integracion Curricular cumple
con las normativas establecidas para el cumplimiento de los procesos?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Neutro

En desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo

18. - ;Esta usted familiarizado con las normativas que rigen los
procesos de la Unidad de Integracion Curricular?

Definitivamente si

Probablemente si

Neutral

Probablemente no

Definitivamente no

19.- {Qué tipo de normativa conoce usted respecto a los procesos de
la Unidad de Integraciéon Curricular?

Reglamento de régimen
académico

Reglamento de Grado y
Postgrado

Instructivo de la UIC

Ninguno

Otro

Variable: | Manual de procesos Dimension:

Unidad de Integracion
Curricular

Indicador: Funciones

20.- ;Qué aspecto de las funciones del personal involucrado le gustaria
que estuviera mejor detallado?

Responsables en cada
etapa de proceso

Tiempos estimados de
cada actividad

Requisitos del proceso

Canales de
comunicacion y reporte

Otro
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Apéndice 3.

Guia de Entrevista

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Manual de procesos para la Unidad de Integracion Curricular de la Facultad de Ciencias
Administrativas, Aio 2024.

Entrevista dirigida al personal administrativo de la Unidad de Integracion Curricular de
la Facultad de Ciencias Administrativas

Objetivo: Determinar la importancia de los procesos de un manual para la Unidad de
Integracion Curricular de las carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas.

DATOS GENERALES
Edad: Género: ‘ Masculino | ’ Femenino
Cargo:
Variable: | Manual de procesos ‘ Dimension: | Tipos de manual

Indicador: Contenido

1.- {Qué aspectos puntuales debe contener un manual de procesos de la Unidad de Integracion
Curricular?

Variable: ‘ Manual de procesos Dimension: | Tipos de manual

Indicador: Estructura

2.- ;Qué tipo de estructura considera que deberia plantearse en el manual para la facilidad a la
comprension de los procesos de la Unidad de Integracion Curricular?

Variable: ‘ Manual de procesos Dimension: | Tipos de manual

Indicador: Alcance

3.- ;Cuales considera que son los principales beneficios del manual de proceso para la Unidad
de Integracion Curricular?

4. - ;Considera que un manual de procesos contribuira en el cumplimiento de objetivos de la
Unidad de Integracion Curricular?

Variable: | Manual de procesos Dimension: | Procesos

Indicador: Alineacion con estandares

5.- (Considera que los procesos actuales de la Unidad de Integracion Curricular cumplen con los
estandares de desarrollo, documentacion y calidad de los procesos?

6.- ;Cuales considera que son las Fortalezas y Oportunidades que presenta los procesos en la
Unidad de Integracion Curricular?

7.- ; Cuales considera que son las Debilidades y Amenazas que presenta los procesos en la Unidad
de Integracion Curricular?

Variable: | Manual de procesos Dimensién: | Procesos

Indicador: Documentacién de procesos
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8.- (Cuales son los documentos que utiliza para la orientacion al funcionamiento de la Unidad
de Integracion Curricular?

Variable: ‘ Manual de procesos Dimensién: | Procesos

Indicador: Caracterizacion de procesos

9.- (Cuales son los procesos definidos y documentados de la Unidad de Integracion Curricular?

10.- ;Qué recursos tecnoldgicos utiliza la Unidad de Integracion Curricular para el seguimiento
de procesos?

Variable: ‘ Manual de procesos Dimension: | Mapa de procesos

Indicador: Jerarquia de procesos

11.- ;{Considera que la jerarquia de procesos permite comunicar los objetivos estratégicos de la
Unidad de Integracion Curricular al equipo y alinearlo con sus actividades?

Variable: ‘ Manual de procesos ‘ Dimension: | Mapa de procesos

Indicador: Cobertura de procesos

12.- ;Cuales son los mecanismos existentes para identificar y documentar nuevos procesos?

Variable: ‘ Manual de procesos ‘ Dimension: | Mapa de procesos

Indicador: Alineacion estratégica

13.- ;Considera que los procesos que realiza la Unidad de Integracion Curricular estan alineados
con la mision, vision, objetivos estratégicos y politicas institucionales?

Variable: | Manual de procesos Dimensién: | Unidad de Integracion
Curricular

Indicador: Normativas

14.- ;De qué manera considera que las normativas contribuyen al cumplimiento de los procesos?

Variable: | Manual de procesos Dimension: | Unidad de Integracion
Curricular

Indicador: Personal involucrado

15.- ;(Considera usted que el disefio de un manual de procesos afectard al desarrollo de
competencias del personal de la Unidad de Integracion Curricular?
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1D del documento: 4celbl19de3442e151c9819¢c3e92012466345e1c
Tamarfio del documento original: 3,84 MB

Autores: [J

Ubicacién de las similitudes en el documento:

Fuentes principales detectadas

2%

sospechosos

Depositante: SABINA GISELLA VILLON PERERO
Fecha de depésito: 30/11/2024

Tipo de carga: interface

fecha de fin de andlisis: 30/11/2024

@ 1% Similitudes
<1% similitudes entre comillas
0% entre las fuentes
mencionadas

{Jy <1% ldiomas no reconocidos

s < 1% Textos potencialmente
generados por la lA

Nimero de palabras: 30.541
Ndmero de caracteres: 200.832

N°® Descripciones Similitudes Ubicaciones Datos adicionales
! <
C RCO 2 1% y Palabras 07s
® El documento proviene de mi grupo idénticas: 1% palabras)
S Palabras < (154
hetpsi//repo: . upse.edu.ec/bi 10893/1/UPSE-TAE-2024-0030.pdf idénticas: 1% palabras)
€ hetps://atenea epn.edu.ec/bitstream/25000/782/5/EPN-GD-MSP-02-03-PRD-13_UIC_TIC_CD-2462.. < 4% ) Palabras idénticas: < 1% (67 palabras)
) 3 fuentes similares
Documento de otro UsUario sacsssa z -
4 : 0
m 5 S <1% [ @ Palabras idénticas: < 1% (55 palabras)
s www.unemi.edu.ec . Pl AN D alabd
@ hetps:/ww unemi.edu.ec/wp-content/uploads/2022/01/REGLAMENTO-DE-LA-UNIDAD-DE-INTEG... % ) Palsbras kéndcas 90 palabxas)
Fuentes con similitudes fortuitas
N°® Descripciones Similitudes Ubicaciones Datos adicionales
repositorio.uta.edu.ec 3 g
1 6 hetps://repositorio.uta edu. ec/bitstreams/c148c085-46dc-462b-904c-bc d9767949/download <1% | @ Ralabias idénticas: <1% (32 palabras)
. & positori d | itorio Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena: ... ane | s Dl abca ddacsic oo < tac (1a corb s
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Nota: Certificado Antiplagio



Apéndice 5.
Cronograma
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
MODALIDAD DE TITULACION: TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR
PERIODO ACADEMICO 2024-2
2023
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
1[(2][3 51678 10 |11 [ 12 |13 |14 | 15| 16 | 17 18 19
No. Actividades planificadas

Presentacion de Anteproyecto

Designacion de tutores y especialistas

Aprobacion de temas

Desarrollo de los Trabajos de Integracién Curricular:

1

2 | Introduccion

3 | Capitulo I Marco Referencial

4 | Capitulo Il Metodologia

5 | Capitulo 11l Resultados y Discusion

6 Conclusiones, Recomendaciones y Resumen

7 | Certificado Antiplagio

8 Entrega de informe por parte de los tutores

9 Entrega de archivo digital del TIC a profesor guia

10 | Entrega de trabajos de titulacion a los especialistas

11 | Revisiony calificacion de los trabajos

12 | Informe de los especialistas (calificacion en rubrica)
13 Entrega de archivo digital del Trabajo final a la profesora guia
14 | Sustentacion de los Trabajos de Integracion Curricular
15 | Aplicacion recuperacion y publicacion de resultados

16

Informe final UIC 2024-2
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Apéndice 6.

Certificado de validacion de instrumentos

Facultad de Ciencias Administrativas
Administracion de Empresas

CERTIFICADO DE VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE

TRABAJO DE INVESTIGACION

A QUIEN INTERESE CERTIFICO QUE:

Habiendo revisado los instrumentos a ser aplicados en el Trabajo de Integracion
Curricular titulado: “Manual de procesos para la unidad de integracion curricular de la facultad
de ciencias administrativas, afio 2024”, planteado por el estudiante Erika Jessefia Labre

Labre, doy por validado los siguientes formatos presentados:
1. Cuestionario para la Encuesta
2. Guia de Entrevista

Las herramientas anteriormente mencionadas reflejan pertinencia en las preguntas con
base al tema planteado, ademds se ajustan a la informacién que necesita recabarse para

los fines del tema especificado por el estudiante.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad autorizando al peticionario dé el

uso necesario de este documento que mas convenga a su interés.

La Libertad, 10 de noviembre de 2024

Ing. Jacquelige Bacilio Bejeguen, PhD.
Docente de la Carrera de Administracion de Empresa

UTSE, cvece sin bimites
Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador
Codigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 7681732 ext 131 f © O
www.upse.edu.ec wnsn Gshs wne Wteahe

Nota: Certificado validacion de instrumentos



Apéndice 7.

Ficha de validacion de entrevista

(
(

UPSE

Administracion de Empresas

Facultad de Ciencias Administrativas

181

FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS

4. DATOS GENERALES:

Titulo de la investigacion: Manual de procesos para la Unidad de Integracion
Curricular de la Facultad de Ciencias Administrativas, afio 2024

Autor del instrumento: Erika Jesseiia Labre Labre

Nombre del instrumento: Guia de entrevista

5. ASPECTOS DE VALIDACION

Muy
INDICADORES CRITERIOS Deficlents | Roguiar | Buona | \ore | Excolonte
2. CLARIDAD Hath formedo’ can: lenguaje
Estd expresado en conductas
2. OBJETIVIDAD e P4
Adecuado al avance de la 4
3. ACTUALIDAD ciencia y la tecnologia. 7
4, ORGANIZACION Existe una secuencia logica. /
5. SUFICIENCIA COBMRSRN Jo% Mpucics W /
Adecuado  para  valorar
GINTENCIONALIDAD | aspectos de las estrategias de i
la investigacié
Basado en aspectos tedricos-
7. CONSISTENCIA cientificos de la /
8. COHERENCIA e - A
; La estrategia responde al
9. METODOLOGIA Ssito dol diagndeti 7
El instrumento ¢s adecuado /
10. PERTINENCIA para ¢l proposito de la il
6. OPINION DE APLICABILIDAD
) El instrumento puede ser aplicado. tal como esté elaborado.
) El instrumento debe ser mejorado antes de ser aplicado y nuevamente validado.
Lugar y fecha: La Libertad, 10 de noviembre de 2024
Firma del Experto Informante
Ing. Jacqueline Bacilio Bejeguen, PhD.
Direccion: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador
Codigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 f ©
—— e .

www.upse.edu.ec

Nota: Ficha validacion de instrumentos



Apéndice 8.

Ficha de Validacion de cuestionario

1

UPSE

Facultad de Ciencias Administrativas

Administracion de Empresas

1. DATOS GENERALES:

Titulo de la investigacién: Manual de procesos para la Unidad de Integracion

FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS

Curricular de la Facultad de Ciencias Administrativas, afto 2024

Autor del instrumento: Erika Jessefia Labre Labre

Nombre del instrumento: Cuestionario (Encuesta)

2. ASPECTOS DE VALIDACION

para el propdsito de la
investigacion

.
. | Muy
INDICADORES CRITERIOS Defickate | Roguiar: | Buous | //pcns 7| Bucslente

I. CLARIDAD Nk Sorrmacer con Ieegeaje [ >
Fsmrexpruado en conductas |

N

2. OBJETIVIDAD medibles. { s

2 Adecuado ol avance de la |

3. ACTUALIDAD sanaia v la o { e o

4. ORGANIZACION Existe una secuencia logica. v

5. SUFICIENCIA c""!‘,’"’,“;‘ R /
Adecuado  para  valorar ]

6.INTENCIONALIDAD | aspectos de las estrategias de /
la investigacion.
Basado en aspectos edricos- |

7. CONSISTENCIA cientificos de la | v
s . o |

8 COHERENCIA v e f v
La estrategia responde al

9. METODOLOGIA mopteii aél dlagateti 7 4
El instrumento es adecuado

10. PERTINENCIA '

() El instrumento puede ser aplicado, tal como esta elaborado.
( ) Elinstrumento debe ser mejorado antes de ser aplicado y nuevamente validado.

3. OPINION DE APLICABILIDAD

Lugar y fecha: La Libertad, 10 de noviembre de 2024

Firma *H.ﬁno Informante
Ing. Jacqueline Bacilio Bejeguen, PhD.

Direccion: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador

www.upse.edu.ec

Nota: Ficha validacion de instrumentos

Codigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131
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Apéndice 9.
Base de datos recolectados en SPSS

e TABULACION ACTUALIZADA DE ENCUESTAS ERIKA LABRE sav [ConjuntoDatos1] - IBM SPSS Statistics Editor de datos = a X
{mgmy«mmmnmmmgmsmmmuvmm

[El@b‘i Bl A BT iold

|Visible: 32 de 32 variables

& Edad &) EdadReco @ Género & Camera | o UIC Clari i i &' OtroCs P
& lencins | &b crpciondeproce 6 4 slanoma &
s0s so cable osespecialistas.
2 1 1 1 0 0 1 0
1 1 2 0 1 0 0 0 i
1 1 1 1 1 0 0 0
1 1 3 1 0 1 1 0
2 1 1 1 0 0 1 0
1 1 2 1 1 1 0 0
1 1 4 1 1 1 1 1
1 1 3 1 1 0 0 0
2 1 3 0 1 0 0 0
2 1 2 1 1 0 1 0
1 1 2 0 1 1 0 0
1 1 2 1 1 1 0 0
1 1 2 1 1 0 1 0
2 1 1 1 1 1 0 0
2 i 4 1 0 0 0 0
1 2 1 0 1 0 0 0
1 2 2 0 0 0 0 0
2 2 2 1 0 0 1 0
2 1 1 0 1 0 0 Oﬂ
|
[IBM SPSS Statistics Processorestafisto | | [UnicodeON | | | |
Nota: Base de datos de encuestas en SPSS
e TABULACION ACTUALIZADA DE ENCUESTAS ERIKA LABRE sav [ConjuntoDatos2] - IBM SPSS Statistics Editor de datos = a X
|Archivo  Edtar  Ver Datos Transformar Analizar Gréficos  Utiidades  Ampliaciones  Ventana  Ayuda |
SHOM e~ MR H B 106
| Nombre Tipo | Anchura |Decimales|  Etiqueta | Valores | Perdidos | Columnas Alineacion |  Medida Rol
1 | Edad Numérico 2 0 Edad Ninguno Ninguno 12 38 Derecha & Escala v Entrada
EdadReco  Numérico 1 0 Edad (Agrupada) {1, 18-25} Ninguno 10 38 Derecha @ Nominal \ Entrada
Género Numérico 1 0 Género {1. Femenin... Ninguno 12 Z= Derecha @) Nominal N Entrada
4 | Carrera Numérico 1 0 Carrera de la F... {1, Administ... Ninguno 12 3| Derecha @ Nominal N Entrada
£3 UlCvalidaco... Numérico 1 0 (Esta de acuer... {1, Totalme... Ninguno 12 &= Derecha & Nominal “\ Entrada
6 Claridadenla_.. Numérico 1 0 Claridad en la d... Ninguno Ninguno 12 Z= Derecha @) Nominal  Entrada
7 Instruccione... Numérico 1 0 Instrucciones d... Ninguno Ninguno 12 38 Derecha & Nominal v Entrada
8 | Informacién... Numérico 1 0 Informacién sob... Ninguno Ninguno 12 3= Derecha @ Nominal  Entrada
9 Listadepers.. Numérico 1 0 Lista de person... Ninguno Ninguno 12 3| Derecha g Nominal \« Entrada
10 OtroCronogr... Numérico 1 0 Otro - Cronogra... Ninguno Ninguno 12 3 Derecha g Nominal ™ Entrada
1 Tipodeestru . Numérico 1 0 ¢Qué tipo de e.. {1, Lineal)... Ninguno 12 = Derecha g Nominal ™ Entrada
12 Conocercad... Numérico E] 0 ¢Esta de acuer .. {1, Totalme... Ninguno 12 == Derecha & Nominal “ Entrada
13 | Formato Numérico 1 0 ¢En qué format... {1, Portal de... Ninguno 12 3l Derecha g Nominal ™ Entrada
14 Funcionami... Numérico 1 0 ¢Esta satisfech... {1, Totalme... Ninguno 12 3| Derecha @ Nominal \ Entrada
15 Cy N 1 0 ¢Esta de acuer._. {1, Totalme... Ninguno 12 Z= Derecha @) Nominal \ Entrada
16 | Tipodeestan... Numérico 1 0 ¢Qué tipo de e... {1, Normas ... Ninguno 12 3l Derecha & Nominal ™ Entrada
17 | Realizaproc... Numérico 1 0 ¢Con base aq... {1, Indicacio... Ninguno 12 3= Derecha g Nominal \ Entrada
18 | Informacion... Numérico 1 0 ¢Esta satisfech... {1, Totalme... Ninguno 12 3= Derecha & Nominal ™ Entrada
19 | Tiempodere... Numérico 1 0 (Esta satisfech... (1, Totalme... Ninguno 12 3 Derecha g Nominal \ Entrada
20 | Aprobacién... Numérico 1 0 ¢Cuanto tiemp... {1, Menos d... Ninguno 12 = Derecha &b Nominal “ Entrada
21 | Retreoalime .. Numérico 1 0 ¢Con que frecu... {1, Semanal... Ninguno 12 3| Derecha @ Nominal “ Entrada
2 ilrl inaci6... Numé 1 0 ¢Esta de acuer... {1, Totalme... Ninguno 12 38 Derecha g Nominal “ Entrada ~]
4 I
[T —
| |
[ |1BM SPSS Statistics Processor estalisto | |  |UnicodeON | | | ‘

Nota: Base de datos de encuesta en SPSS
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Apéndice 10.

Evidencias de desarrollo de investigacion

Nota: Tutoria para revision de manual
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Nota: Tutoria para revision de instrumentos de investigacion

Nota: Tutoria para revision de trabajo de integracion curricular
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Nota: Tutoria de revision de manual
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Nota: Tutoria de revision de trabajo de integracion curricular
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W AR
Nota: Entrevista a Coordinador de la UIC — Turismo

Nota: Entrevista a Coordinador de la UIC — Contabilidad y Auditoria
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Encuesta dirigida a los estudiantes de
octavo semestre de la Facultad de
Ciencias Administrativas

Encuesta dirigida a los estudiantes
de octavo semestre de la Facultad d...

(HmUun8

Hola!

Me podrian ayudar llenando esta »
encuesta, me ayudaria mucho a
conocer su opinién en este
proceso de titulacién.

Gracias !

Adjunto la encuesta para que me
ayude compartiendo

Nota: Encuesta para estudiantes de octavo semestre de la carrera de Contabilidad y
Auditoria.
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Ing. Edinson Palac...

Buen ¢ °VemPer 19,2024 s | abre
« de ADE 8/2, me preguntaba si se
' encuentra en la sala de profesores

. para proceder con la entrevista ?

https://forms.gle
%d /1imUxmXrxGKHmUun8

Hola!

Por favor llene la encuesta,
contribuira a conocer su experiencia
en este proceso de titulacion.

Gracias !

= .. Adjunto el enlace, gracias

5 10:38 AM v/

8/2 UNIDAD INTEGRACI...

Carolina, Edith, Jeniffer Guaman, S...

™

oY% Miss. Sabina Villon

Encuesta dirigida a los
estudiantes de octavo s...

https://forms.gle
% /1imUxmXrxGKHmUun8

Miss. Sabina Villon

Nota: Encuesta para estudiantes de octavo semestre de la carrera de ADE.
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