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Tutor:
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Resumen

El presente trabajo de titulacion se enfatiza en la creacion de un manual de procesos para la
comision seguimiento a graduados y comision silabo para la que permita sistematizar los
procesos que se realizan en cada una de ellas y enriquecer el entendimiento del desarrollo
de actividades que se establecen por medio de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, a través de las normativas vigentes dentro del Consejo de Aseguramiento de la
Calidad de Educacion Superior, garantizando el cumplimiento de sus indicadores.

El diagndstico realizado permiti6 identificar problematicas y necesidades que tienen ambas
comisiones que permitieron la gestion y control de actividades. La metodologia que se
utilizé fue Analitico, mediante el nivel observacional-descriptivo, con enfoque cualitativo.
Como instrumento principal se realizaron entrevistas a expertos que brindaron informacion
relevante de la investigacion. Mediante la creacion del manual de procesos académicos se
pretende eliminar problematicas que retrasen el cumplimiento adecuado de los mismos,
siendo un material de apoyo para la mejora continua de la carrera, garantizando la
acreditacion.

Palabras claves: Acreditacidn, comisiones, sistematizacion.
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Manual of academic processes for the Business Administration career at the
Peninsula de Santa Elena State University, year 2024

Authors:

Julissa Marianela Bacilio Catuto
Nayeli Del Rocio De la Cruz Pozo

Tutor:

Ing. Divar Sebastian Castro Loor, MSc.

Abstract

This thesis emphasizes the creation of a manual of processes for the graduate monitoring
commission and the syllabus commission to allow systematizing the processes carried out
in each of them and enriching the understanding of the development of activities established
by the Santa Elena Peninsula State University, through the regulations in force within the
Council for Quality Assurance of Higher Education, guaranteeing compliance with its
indicators.

The diagnosis made allowed to identify problems and needs that both commissions have that
allowed the management and control of activities. The methodology used was Analytical,
through the observational-descriptive level, with a qualitative approach. As the main
instrument, interviews were conducted with experts who provided relevant information to
the research. Through the creation of the academic processes manual, it is intended to
eliminate problems that delay the proper fulfillment of the same, being a support material
for the continuous improvement of the career, guaranteeing accreditation.

Keywords: Accreditation, commissions, systematization.
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Introduccion

Los manuales de procesos son una herramienta esencial para las organizaciones,
puesto que se consideran como guia para el cumplimiento de reglamentos, instructivos,
actividades, tareas, funciones, entre otros aspectos relevantes, que el personal necesita saber
para garantizar una mejor gestion y control interno en la empresa. Es importante que el

manual pueda ser entendible y aplicable orientando al cumplimiento de los objetivos.

El término manual abarca diversos conceptos y se desarrolla de acuerdo con el
contexto, es decir, si lo mencionamos como termino sustantivo este implica a la presentacion
de un documento o guia en el que se establecen, procesos, pasos e informacion general de

un area, producto o actividad que se necesita conocer.

Los procesos son un conjunto de pasos secuenciales ejecutados en un area
determinada, partiendo desde un inicio, desarrollo y fin, existen diversos tipos de procesos
y va a depender del entorno al que se implemente. Al acoplarlo en el &mbito académico, este
sirve como guia para el funcionamiento de la institucion, cumpliendo con las normativas

pertinentes, asegurando la calidad y transparencia en cada proceso ejecutado.

A nivel mundial, la implementacion de los manuales de procesos académicos en las
Instituciones de Educacién Superior (IES) permiten establecer una estructura clara de las
tareas y responsabilidades de quienes forman parte de la institucion, cumpliendo de tal
manera con las normativas internas y estandares que aporten a la acreditacion de las
carreras, incidiendo a la internacionalizacion de la misma, permitiendo realizar intercambios
de estudiantes o profesores mejorando continuamente la calidad educativa, obteniendo
nuevos conocimientos, con el fin de ir preparando a los futuros profesionales a enfrentar los

desafios del mercado laboral.

En Ecuador, el desarrollo de manuales de procesos académicos en las universidades
es relevante para cumplir con estandares como la calidad educativa regulada a través del
Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES), el cual se
encarga de evaluar a docentes, estudiantes, métodos de ensefianzas y resultados de
aprendizajes con el fin de obtener mejora continua en el desarrollo de cada proceso, creando

un ambiente educativo competitivo.
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En la provincia de Santa Elena cantdon La Libertad, se encuentra ubicada la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena (UPSE), siendo la Unica institucion de
educacion superior a nivel provincial que brinda oportunidades a los bachilleres para
continuar con sus estudios de tercer nivel y a futuro convertirse en profesionales. Hoy en dia
cuenta con siete facultades y diferentes carreras, entre las cuales se encuentra la Facultad de
Ciencias Administrativas, donde ubicamos a la carrera administracién de empresas que

forma profesionales de alto nivel con conocimientos actualizados.

UPSE cuenta con la Unidad Operativa de Acreditacion (UNOPAC), la cual se
encarga del aseguramiento de la calidad de las carreras, dando a conocer los procesos de
evaluacion que se ejecutan para garantizar una mejora continua y toma de decisiones
correctivas. La carrera de administracion de empresas cuenta con diferentes ambitos de
procesos, los cuales son: académicos, administrativos, inherentes a las comisiones por las

cuales se mueven las lineas sustantivas de la institucion.

La parte operativa cuenta con cinco comisiones importantes, que son: investigacion,
vinculacién, practicas preprofesionales, seguimiento a graduados y silabo. La
implementacion de un manual de procesos académico aplicada a dos de estas comisiones
serian relevantes, puesto que, proporcionarian informacion de como son los procesos desde
su inicio a fin a través de un formato establecido que permita su orientacion al cumplimiento
de las tareas, presentacion de flujogramas, entre otros factores que ayudarian a las
comisiones a establecer sus operaciones de manera sistematizada, asegurando la calidad en

la educacidn superior.

Para la creacion del manual de procesos académicos se regira de acuerdo con el
criterio, subcriterio, indicadores, estipulados en el Modelo Genérico para la Evaluacion del
Entorno de Aprendizaje de Carreras de Grado, tomando en cuenta que seran elaborados para
las comisiones mencionadas anteriormente, las cuales forman parte de los indicadores que
evalla el Consejo de Aseguramiento de la Calidad, siendo Silabo el indicador 4 y comisién
de Seguimiento a Graduados indicador 16. La finalidad del trabajo es dar a conocer la
importancia de contar con un manual de procesos dentro de estas comisiones, obteniendo
una mejora continua en las areas, contribuyendo de tal manera a la acreditacion de la carrera

de acuerdo a los reglamentos estipulados por el érgano regulador de la calidad CACES.
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Con relacién al planteamiento del problema, en el contexto mundial, la autora
(Reyes, 2021) considera que los manuales de procesos son una herramienta de vital
importancia para el desarrollo de los procesos internos, sin embargo, menciona que en la
actualidad las organizaciones no otorgan la debida importancia a la distribucion de las
funciones y tareas, obteniendo consigo ineficiencia en la parte operativa y tiempos muertos.
Afectando directamente al flujo de trabajo. En el &mbito académico, la ausencia de un
manual de procesos genera dificultades en la asignacion de deberes y responsabilidades,
produciendo una comunicacion ineficiente entre los miembros del personal.

A nivel de América Latina, el autor (Hau Yon & Vegas, 2013) consideran que para
garantizar la calidad educativa en las instituciones superiores se debe cumplir con la guia de
programa de acreditacion que proporciona el organismo que regula dichos factores, sin
embargo, las instituciones al no aplicar adecuadamente el modelo Genérico para la
Evaluacion a las Carreras de Grado impide la acreditacién y reconocimiento de la
universidad, generando menor competitividad académica y a su vez el no contar con
manuales de procesos dificulta la estandarizacion de las actividades, funciones, roles, entre

otros factores a desarrollar.

(Campana y otros, 2020) Han afirmado lo siguiente:

En Ecuador el aseguramiento de la calidad en la educacion superior es regulado a
partir del estado con un organismo de regulacion externa a las instituciones
denominado el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior (CEAACES) también se enfoca en el aseguramiento de un
servicio educativo de calidad en todas las funciones sustantivas de la educacion

superior, y la implementacion de estrategias de mejora continua.

El Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior (CEAACES), conocido hoy en dia como el Consejo de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacion Superior (CACES), en conjunto con La Ley Organica de
Educacion Superior (LOES) son los organismos que se encargan de evaluar a las
universidades y escuelas politécnicas, los procesos internos y externos que desarrollan en un
cierto periodo. El objetivo principal de cumplimiento es obtener calidad y no la acreditacion,
estd constituido a base de 6 criterios, 7 sub-criterios y 32 indicadores con sus respectivos

elementos que deben ser cumplidos a traves del modelo generico de evaluacion a carreras.
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Segun (Martinez Ifliguez y otros, 2017) consideran que las Instituciones de
Educacidn Superior (IES), enfrentan diversas problematicas con relacion a la acreditacion,
puesto que, para tener prestigio se necesita que los establecimientos brinden y garanticen
calidad educativa, generando buenas préacticas, formando profesionales capaces de afrontar
conflictos y enfrentar retos en el mercado laboral. Para ser acreditadas se necesita cumplir
con los estandares de calidad de los cuales dispone el organismo que evalla a las

instituciones de acuerdo a cada pais en América Latina.

La simulacion en los procesos es uno de los factores negativos en los que recaen el
personal, puesto que, tratan de reflejar buenos resultados utilizando técnicas maliciosas con
el fin de evidenciar el cumplimiento de los indicadores y conseguir el financiamiento
externo, dejando consigo inconsistencia en los procesos. Se debe tomar en cuenta que
algunos indicadores de acreditacion no consideran la participacion de los miembros de toda
la comunidad educativa sino de ciertos grupos de interes. Es por ello que las instituciones

no llegan a cumplir con algunos pardmetros para obtener la acreditacion.

UPSE (2024) establece lo siguiente:

La Unidad Operativa de Acreditacion de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena (UPSE), tiene como objetivo viabilizar la ejecucion de los procesos de
evaluacion institucional y de las carreras, con la finalidad de aportar al mejoramiento

de sus funciones sustantivas que contribuyan a una educacion superior de calidad.

En la carrera de administracion de empresas se desarrollan cinco comisiones las cuales
fueron mencionadas anteriormente, en el desarrollo de este trabajo de investigacion nos
centraremos en los procesos académicos relacionados con la comision de silabos y comision
seguimiento a graduados, porque mantienen inconvenientes en la gestion de sus procesos y
por ende carece de un manual de procedimientos que permitan obtener una vision clara de las

funciones, actividades o tareas a realizar de manera efectiva.

Mas alla de crear el manual de procesos para una gestion eficiente, también contribuira
a la acreditacion de la carrera, puesto que, la comision de silabo y la comision de seguimiento
a graduados tienden a desarrollarse dentro de las funciones sustantivas que son la docencia y

vinculacién con la sociedad.
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Las causas identificadas mediante la investigacion con relacion a la problematica
central estan propensas a cambios constantes que emergen sobre las politicas y normas a las
que se encuentra el drgano regulador que evalla previamente a las universidades, por lo cual

cada uno de los procesos evoluciona a través del tiempo.

Las causas identificadas fueron planteadas de la siguiente manera: tienen
conocimiento de los procesos pero no se encuentran detalladas en un documento como guia
para seguir de manera sistematizada, asi mismo el personal académico sabe el cargo pero no
se encuentran definida las responsabilidades que deben cumplir, falta de compromiso por
parte de los docentes al no enviar las correcciones que se les indican al presentar el silabo,
deficiencia en la recopilacion de datos a graduados, comunicacion ineficiente, deficiencia

en el proceso de evaluacion y retroalimentacion.

Los efectos que se producen a partir de las causas mencionadas anteriormente son:
la ineficiencia en la gestion académica, carencia de conocimiento y competitividad de los
egresados, informacion desactualizada para la realizacion de ajustes curriculares, repeticion
de errores y deficiencia en identificacion de oportunidades. De tal manera, la inexistencia
de un manual de procesos en las comisiones trae consigo los factores mencionados

anteriormente, siendo inconsistentes y afectando a la toma de decisiones.

La formulacién del problema se comprende en: ;De qué manera el manual de
procesos académicos puede contribuir al cumplimiento de estandares de calidad en la
comision silabo y comision seguimiento a graduados de la carrera administracion de

empresas en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024?

La sistematizacion del problema se deriva a partir de las siguientes preguntas
especificas:

e ;Cual es la situacion actual de los procesos académicos en la comision de
silabo y comision de seguimiento a graduados de la carrera de
Administracion de Empresas?

e ;Qué aspectos son considerados claves en un manual de procesos académicos
para garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad y acreditacion

en la comision silabo y comision seguimiento a graduados?
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e /La carrera Administracion de Empresas cuenta con los recursos necesarios
para poder adaptarse de manera rapida y efectiva al manual de procesos

académicos?

El objetivo general es: Crear un manual de procesos académicos para la comision
de seguimiento a graduados y comision silabo, mediante el uso del ciclo de Deming,
alineados con las normas de calidad 1SO 9001-2015, garantizando una gestion eficiente y
contribuyendo a la acreditacion de la carrera Administracion de Empresas en la Universidad

Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024.

A partir del objetivo general, se establecieron los siguientes objetivos especificos:

e Analizar la situacion actual de los procesos académicos en la comision silabo
y comision seguimiento a graduados de la carrera de Administracion de
Empresas.

e Estandarizar los procesos de la comision de seguimiento a graduados y
seguimiento de silabos, aplicando la herramienta Bizagi Modeler para
realizar los flujogramas.

e Elaborar el manual de procesos académicos para la comision de seguimiento
a graduados y comision silabo, cumpliendo con los estandares de calidad para

la acreditacion.

La justificacion teorica implica evidenciar la importancia del uso de los manuales
de procesos para conseguir estandarizar las diferentes actividades que se realizan en un area
determinada, aplicando herramientas que contribuyan al desarrollo y mejoramiento del
trabajo.

Dentro de la teoria se evidencia que el ciclo del Deming o también conocido como
el ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) es base para una mejora continua de actividades, dando
relevancia al estudio realizado en la institucion de educacion superior, considerando que dos
comisiones no cuentan con un manual que permita el cumplimiento y desarrollo de dichas

areas de manera efectiva.

Tomar como referencia trabajos como: proyectos de titulacidn, articulos,

documentos realizados por otras personas y previamente aprobados, son la base para
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certificar la importancia que es implementar manuales de procesos en la carrera de
Administracion de Empresas. Tanto la parte teérica como los resultados que han obtenido
otras instituciones son fundamentales para realizar comparaciones de los cambios que han

surgido a partir de un antes y después de la implementacion de un manual de procesos.

El autor (Mejia, 2024) considera que aplicar la metodologia del Ciclo del Deming,
permitird obtener una mejor gestion de los procesos de manera sistematica, abarcando cuatro
pasos importantes que se deben cumplir, para un resultado efectivo y de mejora. La
implementacion de esta herramienta para la elaboracién de los manuales de procesos
permitird a las instituciones de educacién superior identificar y plantear sus procesos,
objetivos e indicadores a seguir, implementando las acciones, dando continuidad o
seguimiento de aquellas actividades que fueron previamente planificadas, por ultimo,

verificar el cumplimiento, correccion y mejora de las areas.

Con relacidén a la justificacion préactica implementar un manual de procesos, no solo
mejora la distribucion de tareas y obligaciones del personal sino también permite edificar
una base sélida que contribuye al mejoramiento continuo de las comisiones, en dicho caso

se convierte en una herramienta esencial para la carrera administracion de empresas.

Establecer un manual de procesos académicos para cada una de las comisiones es
una forma de direccionamiento para el personal administrativo que forma dicha institucion,
teniendo clara cudles son las actividades que se deben de realizar para el cumplimiento y
alcance de los objetivos de la carrera. Tomando en cuenta que no solo brinda una mejora
continua en los procesos internos, sino que también esta contribuyendo a la acreditacion
mediante el establecimiento de los estandares de calidad mencionados en el modelo

genérico.

Por consiguiente, la idea a defender consiste en la implementacion de dos manuales
de procesos académicos que permitiran a la comision de seguimiento a graduados y
comisién seguimiento a silabos, llevar un adecuado manejo de informacién para la parte
operativa de la carrera administracién de empresas en la Universidad Estatal Peninsula De
Santa Elena, afio 2024.

El trabajo investigativo se divide por cuatro capitulos diferentes, a continuacion, se

presenta la estructura y descripcion de cada capitulo por medio del mapeo.
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Mapeo:

Capitulo |

En este primer capitulo se establece el marco referencial, donde se puntualiza
informacion similar al tema de investigacion y andlisis, a través de una investigacion dada
de manera macro, meso y micro. En cuanto al desarrollo de teorias y conceptos, permite
obtener conocimiento previo a los términos e importancia del manual, estableciendo una

base solida de la investigacion.

Ademas, la base legal es el punto de partida que garantiza la transparencia y legalidad
del trabajo investigativo; para la creacion del manual de procesos se debera cumplir con las

normativas y lineamientos necesarios que certifiquen la viabilidad del trabajo.

Capitulo 11

Se desarrolla la metodologia que se utilizd para recopilar informacion relevante del
tema de estudio, donde se identifica y establece el tipo de investigacion que se implemento,
siendo esta descriptiva, a través del método analitico con enfoque cualitativo. Comprende el
disefio de investigacion, identificacion de la poblacién y muestra, procesamiento de datos,
técnicas de investigacion y validacion de instrumentos, a travées de entrevistas a expertos para

la recoleccion de datos.
Capitulo 11

Se presentan los resultados y discusion, donde se reflejan las respuestas obtenidas a
través de la recoleccion de datos, analisis e investigacion, conclusiones y recomendaciones
para cada una de las comisiones, bibliografia para constatar las fuentes de investigacion y

anexos.

Capitulo IV

En este Gltimo capitulo se presentan los manuales de procesos académicos realizados
para la comision de silabos y la comision de seguimiento a graduados que serviran como
guia para la carrera de Administracién de Empresas de la Universidad Estatal Peninsula de

Santa Elena.
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Capitulo 1

Marco Referencial

Revisién de la literatura

El articulo cientifico de (Vela & Mera, 2019) titulado “Propuesta del manual de
procesos para la carrera de Comercio Exterior UPEC” desarrollado en la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi, tiene como objetivo realizar un manual de procesos que
permita a la carrera llevar un control y seguimiento de las comisiones, el cual contribuira a
su vez a la acreditacion de la misma. La metodologia que se implemento fue analitica
sintética-cualitativa, aplicando técnicas de revisién documental y lectura comprensiva. Para
la recopilacion de datos se dividieron en grupos, en donde una persona era el encargado de
analizar y establecer los procesos de la comision pertinente. Se elaboraron mapas de
procesos, fichas, matrices, diagramas de flujo y se establecieron las fases que conllevan al
desarrollo del manual de procesos, facilitando la comprension de los resultados obtenidos
durante la investigacion, sistematizando todas las actividades, tareas y responsabilidades de
cada comisién. La implementacion de este manual facilité la identificacion de los procesos,
determinando los objetivos a alcanzar, logrando un mejoramiento continuo de la gestion en

las comisiones.

(Rosales y otros, 2022) Realizaron un articulo cientifico con el tema “Manual de
procedimientos del sistema de gestion de la calidad por procesos en una universidad ”. El
desarrollo de este trabajo se realiz6 en la Escuela Superior de Cuadros del Estado y del
Gobierno (ESCEG) ubicada en La Habana, Cuba. EI método utilizado fue tedrico-empirico,
estadistico, obteniendo un analisis y sintesis amplio, aplicando encuestas, mapas de
procesos, sistema de gestion de la calidad. El objetivo es presentar el disefio del manual de
procedimientos, el cual se divide en cuatro etapas: marco referencial, diagndstico integral,
disefio del manual de procedimientos, control y mejora, utilizando como base el ciclo de
Deming para obtener mejora continua en la gestion de los procesos, asi como, las normas
ISO 9001. Implementar un manual de procesos permite en la educacién superior cubana
alcanzar los objetivos establecidos y las metas a través del cumplimiento de normativas
requeridas, contribuyendo a la eficiencia de los procesos de manera sistematizada,

garantizando calidad continua.
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En el trabajo de titulacion de (Castillo & Ortiz, 2024) con el tema “Manual de
procesos y procedimientos para el departamento de nivelacion y admision de la Universidad
Peninsula de Santa Elena” hacen énfasis a la importancia que tiene el aplicar un detallado
manual de procesos para el departamento de nivelacion dentro de la universidad a través del
cumplimiento de los estandares y esquemas, la metodologia que aplicaron en el desarrollo
de la investigacion fue descriptiva con método analitico identificando los procesos,
actividades, requisitos, entre otros factores que permitieron un estudio detallado para
mejorar dicha é&rea, para el analisis desarrollaron una matriz de consistencia y
operacionalizacion, en donde se especificaron elementos esenciales para llevar a cabo el
trabajo. Aplicaron el instrumento de entrevista validada por un experto al equipo técnico del
departamento. A partir de la informacion recabada, se crearon 5 flujogramas que
comprenden el paso a paso que deben seguir para dar inicio, continuidad y finalidad a un
subproceso. Asi mismo, se elaboraron fichas de caracterizacion de los procesos en
concordancia con los indicadores a evaluar, con la finalidad de actualizar el manual de
procesos y procedimientos del departamento de nivelacion y admision UPSE, optimizando

la gestion de sus procesos, garantizando la eficiencia de los flujos de trabajo.

En el trabajo de titulacion de (Espin & Llumiguano, 2019) con el tema “Procesos
académicos por criterios de aseguramiento de la calidad de la carrera de enfermeria de la
universidad estatal de bolivar periodo octubre 2018 abril 2019 ”, en el desarrollo de este
escrito se hace énfasis en la importancia de llevar un control de los procesos académicos de
la carrera, puesto que contribuyen para el aseguramiento de la calidad segln lo establecido
por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES), entidad
que regula a las universidades a cumplir con aspectos de calidad y mejora continua. La
metodologia que aplicaron para el desarrollo del trabajo fue cuantitativa con método
descriptivo-transversal. La recopilacion de informacion se realizé a través de documentos
bibliograficos y visitas de campo, aplicando el instrumento de encuesta a los docentes sobre
la percepcidn que tienen de los procesos académicos. Al obtener la informacidn necesaria,
elaboraron el manual de procesos académicos para la carrera de Enfermeria, sistematizando
las actividades y tareas, cumpliendo con las normativas que regulan a la universidad y los
entes evaluadores que garantizan la acreditacién. Manteniendo mejora continua en la

educacion superior.
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Marco tedrico

Desarrollo de teorias y conceptos
Manual de procesos

Plasman cada uno de los procedimientos de la empresa de manera clara y sencilla,
estos garantizan que los procesos se mantengan estandarizados y permiten mantener la
calidad de los productos a lo largo del tiempo, incluso actualizarlos y mejorarlos a través del
control y supervision que es la Gltima funcién del sistema de Organizacion y Métodos
(Tenorio y otros, 2019).

Se considera como una herramienta que permite la guia del personal administrativo,
optimizar sus operaciones cumpliendo con los procesos de manera sistematizada, brindando
un servicio de calidad. Un manual puede ser implementado de acuerdo al contexto o

actividad que se debe desarrollar.

El manual de procesos es un documento que permite detallar las instrucciones o
pardmetros para realizar una determinada actividad, permite cumplir la finalidad de los

procesos que tiene una empresa, los responsables y funcion de cada proceso (Boada, 2018).

El manual es un documento esencial que da paso al cumplimiento de cada actividad,
asi como dar a conocer los procesos que se desarrollan dentro de una organizacion,
definiendo ciertamente los roles del personal administrativo. Garantizando el cumplimiento

y alcance de los objetivos empresariales.

Ciclo de Deming

Circulo de mejora continua (Ciclo PHVA) fue creado por Shewhart y dado a conocer
por Deming para la alta direccion de empresas japonesas en la década de los cincuenta,
fue reconocido para la mejora continua de productos y procesos en el SGC de una
organizacion, pues se vincula con la planificacion, implementacion y control
(Mercado & Valenzuela, 2022).
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El creador de esta herramienta de mejora continua ha permitido que las
organizaciones tomen un rumbo diferente, puesto que, mediante la aplicacién de sus cuatro
componentes, desarrollan una mejor planificacion, ejecucion de las actividades, verificacion

del cumplimiento y el actuar en relacion a la toma de decisiones.

A continuacion se describen las fases del proceso PHVA. La fase de planificacién
(P) incluye el establecimiento de metas, la valora-cion de las condiciones y la organizacion
de las acciones para el desarrollo de la actividad de aprendizaje, asi como una variedad de
creencias motivacionales, tales como la orientacién a metas y la valoracion de la tarea, lo
que conduce a la actuacion para llevar a cabo la labor de aprendizaje.Durante la actuacion
(H) se verifica que las metas se estén logrando. Para hacerlo, se utilizan mecanismos de
autoobservacion sistematica del desempefio que ayudan a revisar y ajustar, en caso
necesario, las estrategias desarrolladas. En la fase de verificacion (V) el estudiante reflexiona
sobre su desempefio, lo compara con la meta planteada inicialmente y realiza los cambios

necesarios para futuras actuaciones (A) (Martinez & Gaeta, 2019).

Desarrollar el método de Deming contribuira a la mejora continua de los procesos, a
partir de los cuatro factores que se desarrollan en el ciclo. EI cumplimiento de cada paso es
esencial, al momento de planificar, poner en practica lo previamente planeado, verificar el

cumplimiento de las actividades y posteriormente corregir las acciones.

Manual

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le
permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es la
plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion
dandole estabilidad y solidez (Alvarez, 1996).

En la redaccién del autor mencionado anteriormente, considera que implementar
manuales en la organizacion ayuda a estandarizar y estabilizar sus procesos, construyendo

una base sélida en que la empresa pueda surgir al mercado laboral.

Un manual es una publicacién que incluye los aspectos fundamentales de una

materia. Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien que
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educa a los lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa. Un usuario es, por otra
parte, la persona que usa ordinariamente algo o que es destinataria de un producto o de un
servicio. Un manual de usuario es, por lo tanto, un documento de comunicacion técnica que
busca brindar asistencia a los sujetos que usan un sistema. Mas alla de la especificidad, los
autores de los manuales intentan apelar a un lenguaje ameno y simple para llegar a la mayor

cantidad posible de receptores (Asanza y otros, 2016).

Dicho autor considera que el manual también cumple la funcion de establecer
comunicacion entre el personal. Las organizaciones se encuentran en constantes cambios de
acuerdo a la demanda del mercado laboral, por ende consideran determinar estos medios
administrativos, el cual puedan identificar oportunidades y tener una ventaja continua. Asi
mismo, se considera elemental recopilar informacion relevante sobre los procesos que se
realizan en la oganizacion describiendo de manera ordenada el funcionamiento de una
actividad en especifica. Con la finalidad de controlar cada paso de manera eficiente, evitando

posibles errores.

Procesos

Los procesos, generalmente, cruzan repetidamente las fronteras funcionales,
forzando a la cooperacién y creando una cultura de empresa distinta. La importancia de los
mismos ha ido surgiendo de manera gradual en los modelos de gestion empresarial,
convirtiéndose en medios bien Utiles para modificar la entidad y adaptarse al entorno.
(Fuentes y otros, 2014).

Existen diferentes tipos de procesos y van a depender de la situacion en la que se
encuentren. De acuerdo a la parte administrativa, ayudan a llevar una secuencia de las
actividades que se deben seguir de manera sincronizada. Los procesos también pueden tomar
otra direccion de acuerdo a las circunstancias, es decir, podrian existir variaciones al

momento de ejecutar una actividad, por varios factores externos en la organizacion.

Los procesos se consideran actualmente como la base operativa de gran parte de las
organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de un nimero

creciente de empresas (Zaratiegui, 1999)
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Mapa de procesos

Disefar el mapa de procesos, consiste en ver la totalidad de los procesos de la
organizacion; el proceso de direccion estratégica, los procesos del negocio y los procesos de
apoyo. Desde esta visidon de conjunto se comienza a segmentar y detallar. Este mapa es vital

para elaborar el plan estratégico de la organizacion (Caizaguano, 2018).

Determina que el mapa de procesos es considerado una herramienta esencial que
permite obtener una mejor visualizacion de los procesos que se van ejecutando en un plazo

determinado dentro de un area en especifico.

El mapa de procesos, red de procesos o supuestos operacionales es la estructura
donde se evidencia la interaccidn de los procesos que posee una empresa para la prestacion
de sus servicios. Con esta herramienta se puede analizar la cadena de entradas — salidas en
la cual la salida de cualquier proceso se convierte en entrada del otro; también podemos
analizar que una actividad especifica muchas veces es un cliente, en otras situaciones es un

proceso y otras veces es un proveedor (Fontalvo & Vergara, 2010).

De acuerdo a lo mencionado por el autor, determina que el mapa de procesos
conlleva mantener una estructura clara de los procesos que intervienen para el cumplimiento
de una actividad, de tal forma, que se pueda analizar diversas situaciones con relacion a la

entrada y salida de un factor, generando una ventaja competitiva ante el mercado laboral.

Tipos de mapas de procesos

(Alvarez, 2012) ‘Desde el punto de vista de la ordenacion de procesos, podemos

clasificar los mapas de procesos en:

o Mapa de procesos convencional.
o Mapa de procesos formal
o Mapa de procesos lineal

o Otras configuraciones’



Figura 1. Mapa de proceso convencional

Procesos estrategicos

Procesos operativos

2009

i

Proceso de soporte

Nota: Informacion obtenida del libro configuracion y uso de un mapa de procesos
(Alvarez, 2012)

Figura 2. Mapa de procesos formal

Procesos para las actividades de la direccion

I VIV

Procesos de medicién,
recursos analisis y mejora

AAAA \ -/ AAAA

Procesos de provision de

MNecesidades clientes

Procesos para la realizacion del producto J

Nota: Informacion obtenida del libro configuracién y uso de un mapa de procesos
(Alvarez, 2012)
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Figura 3. Mapa de procesos lineal

Procesos de direccion

Proceso

Proceso

Procesos

Proceso 1

v

Proceso 2

oy

v

Proceso 3

Proceson

Procesos de soporte

Proceso

Proceso

Nota: Informacion obtenida del libro configuracion y uso de un mapa de procesos

(Alvarez, 2012)

Figura 4. Mapa tipo arbol

Nota: Informacion obtenida del libro configuracién y uso de un mapa de procesos

(Alvarez, 2012)
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Diagrama de flujo

De acuerdo con (Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura, 2022)
el disefio del diagrama de flujo es el que representa todas las actividades en secuencia,
mostrando una visualizacion clara de los procesos que se deben seguir para cumplir con

alguna actividad o entrega de un producto.

Figura 5. Formato de simbolo del diagrama de flujo

Inicio INICIO —p Letra Arial, tamafio 10, en negrita y mayuscula
XX Letra Arial, tamafio 9
Actividad . . Involucrado: en negrita y mayuscula
1.- Analizar actividad. Numeracién: en negrita

Letra Arial, tamafio 9
Involucrado: en negrita y mayuscula
Numeracién: en negrita

o

XX / XX

Decision #¢Decision?
Letra Arial, tamafio 10, en
negrita y mayuscula
NO/SI
Conector ® —> Letra Arial, tamafio 10, en negrita y mayuscula
Conector de O —p Letra Arial, tamafio 10, en negrita
pagina
Fin EIN p Letra Arial, tamafio 10, en negrita y mayuscula

Nota: Obtenido por el (Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura, 2022)

Figura 6. Mapa de procesos de la comision Seguimiento a Graduados
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Nota: Elaborado por autores.
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Fundamento legal

El art. 26.- de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, 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 condicién indispensable para el buen vivir. Las personas,
las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso

educativo”

El art. 150.- de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “El sistema
de educacion superior tiene como finalidad la formacién academica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacién, promocion,
desarrollo y difusién de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los

problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo.”

El art. 151.- de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “El sistema
de educacion superior estara 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 Funcién Ejecutiva. Este sistema se regira por los principios de autonomia
responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad,
autodeterminacion para la produccién del pensamiento y conocimiento, en el marco del

didlogo de saberes, pensamiento universal y produccién cientifica tecnoldgica global.”

El art. 14.- de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), establece: “Son

instituciones del sistema de Eduacion Superior:

a) Las universidades, escuelas politécnicas publicas y particulares, debidamente
evaluadas y acreditadas, conforme la presente Ley;

b) Los institutos superiores técnicos, tecnoldgicos, pedagdgicos y de artes, tanto
publicos como particulares debidamente evaluados y acreditados, conforme la
presente Ley; Y,

c) Los conservatorios superiores, tanto publicos como particulares, debidamente

evaluados y acreditados, conforme la presente Ley.



30

El art. 93.- de la Ley Orgéanica de Educacion Superior, establece: “El principio de
calidad establece la busqueda continua, auto-reflexiva del mejoramiento, aseguramiento y
construccion colectiva de la cultura de la calidad educativa superior con la participacion de
todos los estamentos de las instituciones de educacion superior y el Sistema de Educacion
Superior, basada en el equilibrio de la docencia, la investigacion e innovacion y la
vinculacion con la sociedad, orientadas por la pertinencia, la inclusién, la democratizacion
del acceso y la equidad, la diversidad, la autonomia responsable, la integralidad, la

democracia, la produccién de conocimiento, el diadlogo de saberes, y valores ciudadanos”

El art. 173.- de la Ley Organica de Educacién Superior, establece: “El Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior normard la autoevaluacion
institucional, y ejecutara los procesos de evaluacion externa, acreditacion y apoyara el
aseguramiento interno de la calidad de las instituciones de educacion superior. Las
instituciones de educacion superior, tanto publicos como particulares, sus carreras y
programas, deberan someterse en forma obligatoria a la evaluacion externa y a la
acreditacion; ademas, deberan organizar los procesos que contribuyan al aseguramiento

interno de la calidad”

El art. 5.- del reglamento para los procesos de autoevaluacion institucional de las
sedes, extenciones, carreras y programas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
establece: “La autoevaluacion es como el conjunto de acciones puestas en marcha de modo
continuo, sistematico e integral, que llevan a cabo las instituciones de educacion superior,
con la finalidad de mejorar permanentemente la calidad en el ejercicio de las funciones

sustantivas y de sus condiciones institucionales”

El art. 7.- del reglamento para los procesos de autoevaluacidn institucional de las
sedes, extenciones, carreras y programas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
establece: “Son propdsitos del proceso de autoevaluacion institucional, sus sedes,
extensiones, asi como de sus carreras 0 programas de postgrado, los siguientes:

a) Fortalecer los procesos de planificacion estratégica institucional ligada a la gestion
del aseguramiento interno de la calidad.
b) Identificar y resolver los nudos criticos con el fin de impulsar las funciones

sustantivas. ¢) Potenciar la cualificacion.
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c) Identificar elementos similares o complementarios que forman parte de la evaluacion
externa ejecutada por organizaciones nacionales o extranjeras con el fin de asegurar
la calidad interna.

d) Otros que las instituciones lo consideren pertinente”

El art. 8.- del reglamento para los procesos de autoevaluacion institucional de las
sedes, extenciones, carreras y programas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
establece: “La universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, a través de la Unidad Operativa
de Aseguramiento de la Calidad y previa autorizacion de la Comision de Evaluacién y
Aseguramiento de la Calidad Institucional deberd realizar el proceso de autoevaluacion
institucional, de sus sedes, extensiones, carreras 0 programas de postgrado de manera
continua y sistematica para el cumplimiento de sus propositos. Si la UPSE lo considera,
podra solicitar al CACES el acompafiamiento respectivo en la ejecucion de la

autoevaluacion.”

El art. 9.- del reglamento para los procesos de autoevaluacion institucional de las
sedes, extenciones, carreras y programas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
establece: “En la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, se desarrollaran los

siguientes tipos autoevaluacion:

a) Autoevaluacion Institucional.- Proceso que se realiza a toda la
institucion.

b) Autoevaluacion de carreras.- Proceso que se realiza a las carreras de
grado vigentes en las Facultades académicas.

C) Autoevaluacion de programas.- Proceso que se realiza a los

programas de postgrado vigentes de esta institucion”

El art. 3.- del reglamento de autoevaluacion de las instituciones de educacion
superior, establece: “La autoevaluacion es como el conjunto de acciones puestas en marcha
de modo continuo, sistematico e integral, que llevan a cabo las instituciones de educacion
superior, con la finalidad de mejorar permanentemente la calidad en el ejercicio de las

funciones sustantivas y de sus condiciones institucionales.”

El art. 6.- del reglamento de autoevaluacion de las instituciones de educacion
superior, establece: “Las instituciones de educacion superior deberan realizar el proceso de
autoevaluacion institucional, de sus sedes, extensiones, carreras o programas de posgrado

de manera continua y sistematica para el cumplimiento de sus propdsitos.”
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Capitulo 1l
Metodologia

En este segundo capitulo se presentan los métodos y técnicas que se implementaran
para la recoleccién de datos con la finalidad de crear manuales de procesos académicos para
la comision de silabos y comision de seguimiento a graduados, las cuales forman parte de
las funciones sustantivas de la carrera Administracion de Empresas en la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena.

Tipo de investigacion

El presente proyecto posee un tipo de investigacion descriptiva, recolectando
informacion sobre los procesos, actividades y talleres que se realizan dentro de las
comisiones mencionadas anteriormente, a fondo el desarrollo de sus funciones. Se basa en
fundamentos y argumentos teoricos a través de diversas fuentes, las cuales aportan de

manera significativa y relevante al desarrollo del trabajo.

Se realizd una indagacion profunda en repositorios digitales de revistas cientificas
reconocidas, tales como: Scopus, Web of Science, Dialnet, SCIELO; ademas, se utilizo la
biblioteca virtual y fisica de la institucion para la revision de libros, siendo una herramienta
esencial para la basqueda de informacion sobre la elaboracion e importancia de los manuales
de procesos. Por otra parte, se naveg0 en repositorios institucionales con la finalidad de
obtener informaciéon sobre tesis relacionadas al tema, teniendo consigo diversas

perspectivas, lo cual permitié tener una revision amplia y clara del trabajo.

Es fundamental presentar un antecedente, porque se establece el contexto y base
teorica de la informacion a entregar, para comprender mejor el tema en aspectos de historia,
evolucion y actualizacion de los procesos, obteniendo informacién previa y permitiendo
tener un mejor enfoque en areas especificas que requieran aportes, ademas de comprender

como las tendencias actuales han evolucionado con el tiempo.

A través de la informacion obtenida se realizo la investigacion descriptiva para el
analisis correspondiente que tiene como fin disefiar y crear el manual de procesos
académicos para la comision de silabos y seguimiento a graduados de la carrera de
Administracion de Empresas, para ello se realiz6 un analisis previo de la situacion actual de

las dos comisiones.
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Meétodo de investigacion

Se utilizé el método analitico, el cual permitié conocer todos los procesos y
actividades, asi como los desafios y mejoras identificadas. Una vez realizado el analisis, se
proporcionan nuevas estrategias y métodos para desarrollar el manual de procesos,
sintetizando los procedimientos con pasos claves para que tengan un orden, coherencia y

secuencia logica, volviéndola comprensible hacia quienes la analizan.
Nivel de investigacion

Mediante el nivel observacional se identificaron cuales son las causas Yy
consecuencias de la problematica, lo que conlleva un nivel descriptivo, dentro de ella se
refleja la realidad de los estudios realizados y de esa manera poder brindar solucion a través

del manual de procesos académicos.
Enfoque de la investigacion

Para la creacion del manual de procesos se utilizé un enfoque cualitativo, donde se
realizo un andlisis de informacion no estadistica, permitiendo obtener una revision profunda
de la problemaética central, esta se realizd una vez revisada y entendidas las directrices que
emana el modelo genérico de evaluacién de carreras. Se realizaron entrevistas a las
autoridades correspondientes de nuestra institucion para certificar que la informacién
encontrada sea veridica y real, ademas contar con informacion adicional y complementaria

para continuar con nuestro trabajo de investigacion.

Poblacion

Se llevé a cabo una investigacion dentro de la carrera a fin de obtener informacion
relevante y crear los manuales de procesos académicos para la comision de seguimiento a
graduados y comision de silabos, con el objetivo de incrementar la eficiencia de las
actividades y el trabajo dentro de cada una de ellas, afianzando sus procesos Yy

procedimientos.

Mediante la investigacion se revisd y analizd cada uno de los procedimientos
actuales que se realizan dentro de las comisiones, donde se detecté que hay un pequefio
grupo que se encuentra vinculado en estos procedimientos, entre ellos el Lic. Jairo Ruiz
Rabasco, experto, ademas el Lic. José Xavier Tomala Uribe, Director de la carrera de

Administracion de Empresas e Ing. Carola Alejandro Lindao, coordinadora de la comisién
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de silabos y el Lic. Eduardo Pico como coordinador de la comisién de seguimiento a

graduados.

La investigacion fue desarrollada mediante entrevistas con preguntas abiertas,
permitiendo obtener informacion de aquellos que se encuentran directamente involucrados
en los procesos, procedimientos, talleres, entre otras actividades que se realizan en cada una
de las comisiones, asegurando una comprension mas profunda de los contenidos y se

ejecuten tal y como se establecen

. El' enfoque no solo permiti6 la recopilacién de informacion importante de cada una
de las comisiones, sino que también ayudé a establecer una comunicacion colaborativa entre
los coordinadores y miembros del equipo investigativo, fortaleciendo la relacion entre

ambas partes y asegurando la efectividad de los resultados.

Técnicas e instrumentos de investigacion

Se utilizaron técnicas que ayudaron a obtener informacion previa para elaborar las

entrevistas y recopilar datos que inciden para la creacion de los manuales de procesos.
Entrevista

Esta técnica ayudéd a levantar informacion actualizada de los procedimientos que se
realizan dentro de las comisiones, con un total de 12 preguntas abiertas para la comision de
silabos y 11 preguntas abiertas para la comision de seguimiento a graduados que detallaron

sus roles, actividades, talleres y funciones del proceso.

Validacion de instrumentos

El instrumento de levantamiento de informacién que se disefio para el trabajo
investigativo fue revisado, analizado y corregido por la Ing. Jacqueline Del Rocio Bacilio
Bejeguen, docente de la IES quien realiz6 la validacion mediante los parametros
establecidos. Una vez calificada, se garantiza que el cuestionario de entrevista puede ser

aplicado.
Medios

Bizagi Studio permite disefiar diagramas, flujos y mapeos, centrandose en la

automatizacion de procesos, ayudando a comprender de manera mas facil su desarrollo.
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Formato para el disefio del manual

Con la informacion recolectada, se elaboro la estructura donde se va a documentar
los procesos que se realizan dentro de las comisiones de seguimiento a graduados y silabos

bajo sus reglamentos, instructivos y formatos.

El manual de procesos académicos contiene introduccion, objetivos, alcance,
proceso, subprocesos, diagramas de flujos de los subprocesos y procedimientos en su

respectivo formato.

Figura 7. Portada del manual - Seguimiento a Graduados

UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA
ELENA

MANUAL DE
PROCESOS
ACADEMICOS

SEGUIMIENTO A
GRADUADOS

DICIEMBRE 2024

Nota: Elaborado " autores.



Diagrama de flujo del proceso

Figura 8. Diagrama de flujo del proceso y subproceso - Seguimiento a Graduados

Coordinador general de 5.G UPSE

3

INICIO

Director/secretaria de carrera

SUBPROCESO: ACTUALIZACION DE DATOS DE GRADUADOS

Coordinador de 5.G de carrera

Nota: Elaborado en la aplicacion bizagi Studio

Estructura de manual de procesos académicos — seguimiento a graduados
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En el formato se detallan los componentes de los procesos, tanto como el proposito,

alcance, normativa, descripcion del proceso.

Proceso: Nombre del proceso
Cadigo del proposito: Caodigo del proceso
Descripcion: Propdsito:

Objetivo que pretende cumplir el proceso
Disparador:

Menciona el evento que origina el inicio del proceso
Entradas:

Recursos que ingresan al proceso

Subprocesos:

Nombres de los subprocesos

Productos/servicios del
proceso:

Salida del proceso

Tipo de proceso:

Puede ser Gobernante, Sustantivo o adjetivo

Responsable:

Responsable o responsables del proceso

Tipo de cliente:

Interno o externo

Marco legal:

Base legal, leyes, lineamientos del proceso

Nota: Elaborado por autores
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e Ficha de subprocesos

Subproceso: Nombre del subproceso
Cadigo del propdsito: Cadigo del subproceso
Descripcion: Propdsito:

Objetivo que pretende cumplir el proceso
Disparador:

Menciona el evento que origina el inicio del proceso
Entradas:

Recursos que ingresan al proceso

Actividades principales:

Especificar las actividades principales del subproceso

Productos/servicios del proceso: |Salida del subproceso

Responsable: Responsable o responsables del subproceso

Tipo de cliente: Interno: Es un miembro de la institucion

Externo: Una persona gque no pertenece a la institucion

Nota: Elaborado por autores

e Ficha de procedimientos

PROCEDIMIENTO

Nombre del proceso: Proceso general

Nombre del , Subproceso Cdédigo: ‘ Codigo del subproceso
subproceso:
Proposito del | Objetivo que pretende cumplir el proceso
proceso:
Descripcién: Disparador: Menciona el evento que origina el inicio del proceso
Alcance: Act?v?dad In_icial: Ac_ti\_/idad que da inicio al subproceso
Actividad Final: Actividad final del subproceso
Productos/
servicios del Salida del subproceso
subproceso:
Tipo de proceso: | Puede ser Gobernante, Sustantivo o adjetivo
Tipo de cliente: | Interno o externo
Capacidad y
formalidad del Parte actora del subproceso
proceso:

Nota: Elaborado por autores
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e Ficha de descripcion detallada del subproceso

En la ficha se describen los detalles del subproceso, desglosando cada una de sus actividades

y de esa manera poder obtener una mejor comprension de ellas.

N° Actividad Rol Descripcion Documento

Actividad Nombre del
1 | principal que se | Persona responsable
realiza

Describir a detalle el

orocedimiento documento que se

utiliza

Nota: Elaborado por autores.

Figura 9. Portada del manual de procesos académicos para la comisién de silabos

Nota:

UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA
ELENA

MANUAL DE
PROCESOS
ACADEMICOS

SILABOS

DICIEMBRE 2024

Elaborado por autores.




Figura 10. Diagrama de flujo del proceso de Comisién Silabo

DOCENTES

DIRECTOR DE CARRERA

DIRECCION DE CARRERA

PROCESO DE GESTION DEL SILABO - PREVIO AL INICIO DEL PERIODO ACADEMICO

CONSEJO DE FACULTAD

Nota: Elaborado por autores.
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e Ficha de caracterizacion del proceso de silabos
PROCESO GENERAL
N° Descripcion Responsable

Nota: Elaborado por autores.

Una vez realizada la investigacion, se plantearon cuatro etapas principales para la ejecucion

de nuestra propuesta, son:

Figura 11. Fase de metodologia

2

r
01.
Marco tedrico -
referencial @
= Investigacion, revision y 0
andlisis de trabajos —
similares |
» Conceptualizacion de N ,
manual, procesos, tipos de ) -
procesos, procesos ‘__j'

académicos, mapa de

procesos, ciclo de Deming, Fases de

metodologia
04.
Elaboracion del
manual
Diagramas de flujos
Ficha de proceso
Fichas de subprocesos
Fichas de procedimientos

02.
Diagnéstico

* Elaboracion de FODA

* Investigacion, revision y
analisis documental
(reglamentos, directrices,
instructivos)

* Entrevistas y analisis de
entrevistas

03.

Ejecucién

* Mapa de procesos

= Estructura para el manual

Nota: Elaborado por autores.
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Capitulo 111
Resultados y Discusion

Analisis de Datos

En el desarrollo del estudio, se aplicaron instrumentos fundamentales para la
recopilacién de informacién, tales como: ficha de observacién y ficha de entrevista, aplicada

a la comisidn de silabo y comision seguimiento a graduados.

Andlisis — ficha de observacién

La ficha de observacion se implemento a traves de una entrevista realizada al director
de Carrera, siendo principal actor en el funcionamiento de las comisiones pertinentes,
mediante el dialogo establecido se obtuvo informacion relevante sobre la situacional actual
y el manejo de los procesos a través de las normativas, reglamentos el cual deben estar

alineados para el cumplimiento de sus actividades.

Tomando nota de la situacion actual en la que se encuentran las comisiones. La ficha

con las observaciones realizadas en las comisiones se adjunta al Anexo.

Analisis — entrevista a expertos.

Mediante la aplicacién de la entrevista a expertos que tienen conocimiento y forman
parte de dichas comisiones se obtuvo informacion acerca de los procesos, actividades,
funciones, tareas, que realizan de los cuales no se encuentran estandarizados en un formato
definido, generando una falta de claridad y comprension, siendo esta una desventaja para

garantizar la calidad educativa y la acreditacion de la carrera,

Para la aplicacién del instrumento de entrevista se pasé por un proceso de validacién
de las preguntas, el cual estuvo a cargo la Ing. Jaqueline Bacilio, previo a la revision se
aprobo el cuestionario de preguntas, dando continuidad con el avance del desarrollo de
estudio. A continuacidn, se presentan los resultados de las entrevistas realizadas al experto,
director de carrera y docentes coordinadores, resaltando la importancia y relevancia de
implementar los manuales de procesos académicos para dichas comisiones dentro de la

carrera de administracion de empresas:
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1. ENTREVISTA

e NOMBRES:
Lic. Jairo Ruiz Rabasco.Msc.
e CARGO:

Coordinador de seguimiento a graduados del departamento de vinculacion con la
sociedad UPSE

e GENERO:
Masculino

e EDAD:
45 afios

PREGUNTAS

1. ¢Cuales son los procesos para registrar y almacenar las actividades de seguimiento

a graduados?

Dentro del proceso de seguimiento a graduados, una vez que el estudiante ya egresa,
la carrera registra los datos correspondientes, al iniciar el proceso de titulacion y graduacion,
la secretaria de carrera los denomina oficialmente graduados, dentro de aquello, la carrera
es encargada de enviar la informacion a secretaria general para el registro de los titulos en
la plataforma llamada ESNIESES.

Luego de eso los docentes coordinadores de las carreras presentan una ficha que se
les da a los graduados para poder obtener datos personales, informacién profesional,
postgrado en caso tengan maestrias y datos laborales, esa informacion se sube a la

plataforma de seguimiento a graduados.

2. ¢Cual es el proceso que se lleva a cabo para medir el nivel de satisfaccion en la

formacién académica de los graduados de la carrera ADE?

Existen unas matrices que aplicamos a graduados, donde se obtiene una
retroalimentacién de la malla curricular, ellos pueden expresar el nivel de satisfaccién que
tienen con sus conocimientos adquiridos y asi mismo recomendar materias o temas que

eleven importancia a nivel de educacion.
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3. ¢Existe evidencia de las politicas de gestion del sistema de seguimiento a

graduados?

Se tiene el reglamento de vinculacion que brinda informacion oficial del
departamento y el instructivo de procesos del programa de seguimiento a graduados, el cual

se deben de seguir para el cumplimiento de las actividades.

4. ¢Cuéles son los instrumentos que se utilizan para recopilar datos sobre los campos

ocupacionales, satisfaccion laboral y la continuidad de estudio de los graduados?

Las fichas de actualizacién de datos o también las matrices que se ejecutan con los
graduados y empleadores, dentro del cual a los empleadores se le realiza preguntas
relacionadas al desempefio de sus graduados (actualmente empleados), lo que se desea medir
o identificar, debilidades y falencias que tienen, entre otras. De esa manera se obtiene una
respuesta oficial y asi nosotros/as como comision analizamos la situacion y mejoramos la

preparacion de futuros profesionales.

5. ¢Cuales son los mecanismos g se utilizan para la insercion laboral de los graduados

de las carreras?

En la plataforma se puede evidenciar el apartado de bolsa de empleo institucional,
donde se realizan publicaciones de ofertas laborales que tiene el sector publico y privado.
Como departamento se monitorean ofertas que hay en el mercado y se realizan las
publicaciones respectivas, pero adicional se comparte la informacién al director de cada
carrera para que puedan comunicar mediante sus canales de difusion a sus graduados y

aplicar de acuerdo con el perfil que las empresas necesitan.

6. ¢Cdomo se evidencian los resultados del programa académico a los egresados de la

carrera?

Periddicamente se descarga la informacion que se ha alimentado a la plataforma y se
la deriva a los directores de carrera con un informe ejecutivo donde puedan ver las
estadisticas y tengan informacion necesaria para que la puedan filtrar a necesidades o
requerimientos de ellos, eso lo trabaja cada docente coordinador de carrera y muy poco se
lo difunde a los graduados, va a depender de cada carrera.
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7. ¢Existe una documentacion que evidencie las actividades que se realizan de

seguimiento con la participacion de los graduados de la carrera?

Los docentes coordinadores y directores de carrera cuando van a realizar talleres para la
comision, culminan y entregan un informe donde evidencian cada una de sus actividades
desde inicio a final. EI departamento de vinculacion se encarga de realizar un informe

general de seguimiento a graduados de todas las carreras.

8. ¢Cual cree usted que es la importancia de contar con un manual de procesos para

llevar el seguimiento y control de los graduados de la carrera ADE?

Pienso que es muy importante ya que nos ayuda a optimizar tiempos y recursos, tanto en el
inicio del proceso de obtencién de informacidén como recursos en tiempo para poder sustraer
informacion necesaria y crear un informe final, si no se tiene un manual de procesos, no

sabria por dénde empezar y terminar e incluso tomarse mucho tiempo para las actividades.

2. ENTREVISTA

¢ NOMBRES:
Lic. Eduardo Pico
e CARGO:

Docente coordinador de comision de seguimiento a graduados de la carrera
e GENERO:

Masculino
e EDAD:

50 afios

PREGUNTAS

1. ¢Cuales son los procesos para registrar y almacenar las actividades de

seguimiento a graduados de la comisién ADE?

No existen procesos establecidos, pero cada coordinador de cada comisién realiza
una planificacion de las actividades que se realizaran durante el semestre o el afio y se

ejecutan de acuerdo con un cronograma que se establece dentro de esa planificacion.
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2. ¢Cudl es el proceso que se lleva a cabo para medir el nivel de satisfaccion en la

formacién académica de los graduados de la carrera ADE?

A través de la aplicacion de una matriz, dentro de ella hay un segmento que indica
datos como: donde se encuentran trabajando, las competencias que aplican y como se sienten
en el lugar de trabajo, de esa manera conocemos si en realidad se encuentran satisfechos o
no de lo que estan realizando actualmente, ya que no todos ejercen el cargo para el que se

prepararon, hay profesionales que se dedican a otras actividades.

3. ¢Existe evidencia de las politicas de gestién del sistema de seguimiento a

graduados?

Existe un instructivo de vinculacion, dentro de éste hay un acapite que habla sobre

la comision de seguimiento a graduados

4. ¢Mediante que politicas o estrategias se recopila informacién sobre los cargos

ocupacionales de los graduados de la carrera ADE?

Como comision aplicamos la matriz a graduados y matriz a empleadores para
conocer las necesidades que tienen las empresas en sus diferentes areas administrativas,
recordemos que la formacion de la carrera de administracion de empresas esta en el area
administrativa, financiera, talento humano, venta, marketing, entre otros, lo que nos permite

trabajar en diferentes areas funcionales dentro de las organizaciones.

5. ¢Cudles son los instrumentos que se utilizan para recopilar datos sobre los
campos ocupacionales, satisfaccion laboral y la continuidad de estudio de los

graduados?

En la matriz se encuentran todos esos datos, se recopila informacion desde el campo
ocupacional que se encuentran actualmente ofreciendo y datos vinculados con las
actividades que llevan a cabo en su vida profesional ya que unos trabajan en empresas, otros

por cuenta propia e incluso otros que crean su propia oficina de asesoria administrativa.

6. ¢Cuales son los mecanismos que se utilizan para la insercion laboral de los

graduados de la carrera ADE?

A través de las practicas preprofesionales tenemos contactos con diversos
empresarios de la provincia y normalmente el excelente desempefio de un estudiante en sus

practicas abre vinculos para que lo puedan contactar por trabajo. Ademas, desde el
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departamento de vinculacion se establece un contacto con la bolsa de empleo que permite

esparcir esa informacion a los graduados.

7. ¢Como se evidencian los resultados del programa académico a los egresados de

la carrera?

Primero se realiza un programa de capacitacion para actualizacion de conocimientos
y durante esos dias se socializa la informacion, ademas se les brinda algunas pautas para que

sigan en contacto con la Universidad y sus carreras.

8. ¢Cual es la efectividad que brinda la retroalimentacion del curriculo para el

mejoramiento de los niveles de empleo de los egresados de la carrera?

La retroalimentacion es muy importante ya que eso da la pauta para mejorar la malla
curricular, por ejemplo, en la malla curricular se ha implementado negocios digitales y en
una proxima malla se esta tratando de incorporar marketing digital ya que la necesidad de
los momentos y negocios requieren la utilizacion de aquello, ese tipo de ajustes realizamos

de acuerdo a las sugerencias y recomendaciones de los graduados.

9. ¢Cdmo evaluan el nivel de satisfaccion de los graduados de la carrera ADE, en

relaciéon con la formacién académica recibida?

La evaluacion del nivel de satisfaccion se encuentra en el campo de opcidn en el que
se desempefian ya que no todos tienen la oportunidad de ejercer su profesion, por ejemplo
me he encontrado con estudiantes que se encuentran en negocios que no tienen nada de
vinculo con su preparacion pero las circunstancias les han permitido insertarse en ese campo
laboral, a pesar de que se les recomienda que no descansen hasta que puedan encontrar un

trabajo donde puedan desarrollarse en su preparacion y sobre todo sentirse bien.

10. ¢ Existe una documentacion que evidencie las actividades que se realizan de

seguimiento con la participacion de los graduados de la carrera?

Por supuesto, a través de las matrices evidenciamos que han estado siendo participes
de las actividades, ademas de eso se aplican Google forms para aquellos que no pueden
asistir y de esa manera nosotros recoger informacion, se evidencia también a través del

informe de cumplimiento de la planificacion.
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11. ¢ Existe una documentacion que evidencie las actividades que se realizan de

seguimiento con la participacion de los graduados de la carrera?

Capacitaciones: Actividades de insercion laboral a través del grupo en los que son
publicadas las oportunidades laborales.

12. ¢ Cual cree usted que es la importancia de contar con un manual de procesos

para llevar el seguimiento y control de los graduados de la carrera ADE?

Me parece sUper importante que existan manuales de proceso en todas las carreras,
en este caso de seguimiento a graduados no solo me parece importante si no indispensable,
porque es la mejor forma de canalizar acciones y actividades que permitan ayudar a realizar
mejor el seguimiento e incluso en la recopilacion de informacién que los graduados puedan
aportarnos a nosotros en sus actividades laborales, en el campo ocupacional que se
encuentran y en la generacion de oportunidades que ellos ofrecen ya que muchos generan
sus propios emprendimientos y toda esa informacion es vital para el proceso de acreditacion

de nuestra carrera.

ENTREVISTA: Ing. Carola Alejandro
CARGO: Docente coordinadora de comision silabos de la carrera
GENERO: Femenino

EDAD: 40

PREGUNTAS

1. ¢Cuales son los procesos de seguimiento y evaluacion aplicados a los silabos

realizados en los ultimos periodos?

Para la evaluacion y seguimiento de la aplicacion de los silabos y su previo
cumplimiento se pide a los docentes al término de cada ciclo la presentacion, cumplimiento
de avance del silabo. Asi mismo los resultados de aprendizaje que han obtenido los

estudiantes, retroalimentacion si en caso lo requiera.
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2. ¢Cudles son las politicas que se deben seguir para la elaboracion de un silabo

de la carrera ADE?

No existe una politica establecida, pero los docentes nos guiamos a partir de un

formato establecido que se actualiza dependiendo a la asignatura de cada docente

3. ¢Estan los criterios especificos que se consideran durante la planificacion del

silabo alineados con el perfil de egreso?

Si, para la previa planificacion del silabo se debe tomar en cuenta la actualizacion de

la malla curricular de la carrera para que valla alineados y en concordancia.

Los silabos contienen los siguientes elementos:

Resultado de aprendizaje, contenidos minimos, metodologias, técnicas, recursos
didacticos, bibliografia actualizada y mecanismos de evaluacion de aprendizaje.

4. ¢Los silabos que se presentan estan disponibles permanentemente para

estudiantes, profesores y demas involucrados con la carrera ADE?

Si, todos los silabos son publicados en el sistema de gestion académico, ademas estos
son socializados y analizados por estudiantes quienes tienen acceso al silabo mediante la

plataforma estudiantil académica.

5. ¢Con que regularidad se revisan y actualizan los silabos en la carrera ADE?

Los silabos se actualizan previo al inicio de cada periodo académico, una vez
realizado y actualizado se hace una revision para analizar y evaluar si todos cumplieron con
el formato. Asi mismo al término de cada ciclo se deben revisar los avances, posiblemente

se deben de actualizar si ocurre una situacion externa que amerite el cambio.

6. ¢Quién es la persona encargada de revisar los silabos?

Como coordinadora de la comision, me corresponde hacer las revisiones de los
silabos y a su vez realizar sus respectivas correcciones para que los docentes puedan
rectificar y entregar su planificacion de forma correcta acorde al formato, luego pasar los

silabos al director de carrera una vez concluida la revision.
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7. ¢Se evidencia el cumplimiento y evaluacion de resultados de aprendizaje
declarados en los silabos, como?

Los resultados de aprendizaje se evidencian a través de los criterios normativos para
la evaluacion de la asignatura, que son: aprendizaje en contacto con el docente (ACD),
aprendizaje practico experimental (APE) y aprendizaje autonomo (AA), equivalentes a las

evaluaciones y examenes que se les realiza a los estudiantes al final de cada ciclo.

8. ¢Se verifica que los silabos estén plenamente alineados con la malla curricular,

cOmo?

Si, a través de la verificacion de la malla curricular y distributivo de materias a los

docentes.

9. ¢Qué procesos se implementan para verificar que los silabos integren los

contenidos tedricos y practicos de acuerdo con la malla curricular ADE?

Mediante una ficha de evaluacion donde se identifican quienes cumplieron y quienes
no, respecto a eso se les dan un tiempo prudencial para que rectifiquen y entreguen el

documento final.

10. ¢ Cual cree que es la importancia de contar con un manual de procesos para la

elaboracién de silabos de la carrera ADE?

Es vital contar con un manual de procesos para la comision porque mediante ello se
pueden estandarizar los procesos y por ende tener clara las funciones de cada actor

involucrado, contribuyendo a la mejora continua de la carrera.

ENTREVISTA: Lic. José Tomala Uribe
CARGO: Director de la carrera Administracion de Empresas
GENERO: Masculino

EDAD: 44

PREGUNTAS
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1. ¢Los silabos que se presentan estan disponibles permanentemente para

estudiantes, profesores y demas involucrados con la carrera ADE?

Si, todos los silabos son publicados en el sistema de gestién académico (SGA) para
que los docentes puedan visualizarlo y empezar a elaborar su plan de estudio, luego ellos

deben de socializarlo el primer dia de clase con los estudiantes.

2. ¢Quién es la persona encargada de revisar los silabos?

La encargada de revisar los silabos es la coordinadora de la comision, sus
responsabilidades se basan en el seguimiento y verificacion de los avances del

cumplimiento, notificando al director de carrera alguna situacién en particular.

3. ¢Se evidencia el cumplimiento y evaluacién de resultados de aprendizaje

declarados en los silabos, coémo?

Para verificar los resultados de aprendizaje, se deben evaluar criterios fundamentales
que son: aprendizaje en contacto con el docente (ACD), aprendizaje practico experimental
(APE) y aprendizaje autonomo (AA), a través de los examenes que los estudiantes deben de

realizar durante al finalizar el periodo académico.

4. ¢Se verifica que los silabos estén plenamente alineados con la malla curricular,

cémo?

Si, para la elaboracion del silabo se debe tomar en cuenta la malla curricular que
mantiene la carrera, a partir de las asignaturas que se veran durante el periodo académico,

se desarrolla el silabo.

5. ¢Cual cree que es la importancia de contar con un manual de procesos?

Aplicar manuales de procesos para estas comisiones permitird obtener un mejor flujo
de trabajo, puesto que, se establecerian los procesos de manera sistematizada, ejecutandolos

de acuerdo con el tiempo establecido para cada actividad.



50

Resultados

Con el fin de dar cumplimiento a los objetivos planteados en este trabajo de
investigacion, se realizaron mdaltiples actividades que permitieron el levantamiento de

informacion correspondiente.

Para el cumplimiento del primer objetivo se realizo las respectivas indagaciones,
analisis y comprension del tema propuesto “Manual de procesos académicos para la carrera
administracion de empresas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024”,
al borde de esto se efectud una reunion o entrevista no planificada, donde se estableci6 una
profunda conversacion con el director de carrera respecto a la situacion actual de sus
comisiones, actividades, planificacion, talleres, entre otros. Asi mismo se establecié una
entrevista previamente planificada y validada al coordinador general del programa de

seguimiento a graduados y docentes coordinadores de ambas comisiones.

A través de toda esta informacion obtenida, se realiz6 una ficha de observacion que
permitié llevar un registro ordenado de las observaciones mas importantes de la
investigacion. Para el cumplimiento del segundo objetivo y mediante la informacion
obtenida se considerd necesaria la creacion de diagramas de flujos como herramienta
necesaria para identificar el orden de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo
dentro de las comisiones. De esa manera se hizo una representacion grafica de la
informacion, con el fin de que cualquier persona que lo analice pueda comprenderlo

facilmente.

Gracias a la entrevista no planificada se identificaron falencias dentro de los procesos
y procedimientos de dichas comisiones, dandonos como propuesta crear un manual de
procesos académicos Puesto que, para el cumplimiento del tercer objetivo se realizd un
profundo analisis donde se identific que la carrera de administracion de empresas no cuenta
con un manual de procesos que ayude a gestionar las actividades de dichas comisiones, en
este caso de la comision de seguimiento a graduados y comisidn silabos, el cual se encuentra

en el capitulo IV.
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Discusién

ANALISIS DE ENTREVISTA - SEGUIMIENTO A GRADUADOS

1. ¢Cuales son los procesos para registrar y almacenar las actividades de

seguimiento a graduados?

Los entrevistados han mencionado que el proceso de registrar y almacenar
informacion inicia una vez que el estudiante sustenta su tesis y se da apertura al proceso de
titulacidn. Direccion de carrera se encarga de recoger los datos y enviarlos al departamento

de vinculacion para afiadirlos a la base de datos de los graduados.

2. ¢Cual es el proceso que se lleva a cabo para medir el nivel de satisfaccion en la

formacién académica de los graduados de la carrera ADE?

Ambos entrevistados han mencionado que la recopilacién de esta informacion
referente a la satisfaccion de la formacion académica se recopila mediante las fichas de
actualizacion dirigidas a graduados, donde se realizan preguntas referentes a las materias

recibidas en su formacion académica.

3. ¢Existe evidencia de las politicas de gestion del sistema de seguimiento a

graduados?

Una vez realizada la pregunta, supieron responder que se cuenta con el reglamento
de vinculacion que brinda informacion oficial de las tareas que se realizan dentro del
departamento, a su vez también se cuenta con el instructivo de los procesos del programa de
seguimiento a graduados donde se rigen todas y cada una de las actividades que se realizan

en dicha comision para dar el respectivo seguimiento.

4. ¢Mediante que politicas o estrategias se recopila informacion sobre los cargos

ocupacionales de los graduados de la carrera ADE?

Se coincide en la respuesta, los entrevistados mencionan que se recopila informacion
referente a los cargos ocupacionales a través de la politica establecida en el instructivo del
programa de seguimiento a graduados donde indica que se deben implementar las matrices

a graduados y empleadores.
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5. ¢Cudles son los instrumentos que se utilizan para recopilar datos sobre los
campos ocupacionales, satisfaccion laboral y la continuidad de estudio de los

graduados?

Instrumentos principales que se utilizan para recopilar este tipo de informacion, son
la implementacion de fichas de actualizacién de datos y matrices que se aplican a graduados

y sus empleadores.

6. ¢Cuales son los mecanismos que se utilizan para la insercion laboral de los

graduados de la carrera ADE?

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena cuenta con una bolsa de empleo
que se encuentra en su plataforma oficial para que pueda ser revisada por quien interese,
donde se realizan varias publicaciones de ofertas laborales, asi mismo realizan el cruce
informacion donde se les envia ofertas laborales a los graduados mediante sus diferentes

canales de difusion.

7. ¢Como se evidencian los resultados del programa académico a los egresados de

la carrera?

Mediante los informes que realiza el docente coordinador de la comision para indicar
y verificar el cumplimiento de las actividades realizadas dentro del programa, compartiendo
los resultados y retroalimentacion obtenida por parte de los participantes, en este documento
se presentan las evidencias respectivas. Esta informacion no solo se comparte con
graduados, sino también con los gestores del programa en general y personas que consideren

pertinentes a conocer la informacion.

8. ¢Cual es la efectividad que brinda la retroalimentacion del curriculo para el

mejoramiento de los niveles de empleo de los egresados de la carrera?

Los entrevistados mencionan que tiene una efectividad muy alta, ya que la
retroalimentacion que se tiene a traves de estas actividades es de suma importancia para el
mejoramiento de la malla curricular y a su vez el cumplimiento de los indicadores

correspondientes.
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9. ¢Cdbmo evaluan el nivel de satisfaccion de los graduados de la carrera ADE, en

relacion con la formacién académica recibida?

Los encuestados hacen referencia que el nivel de satisfaccion solo que conoce

dependiendo del campo laboral que desemperfian y las labores que realizan en la misma.

10. ¢ Existe una documentacion que evidencie las actividades que se realizan de

seguimiento con la participacion de los graduados de la carrera?

Mediante los informes que se realizan de las actividades cumplidas y registro de

asistencia de los participantes.

11. ¢ Existe una documentacion que evidencie las actividades que se realizan de

seguimiento con la participacion de los graduados de la carrera?
Mencionaron que se realizan diferentes tipos de actividades, como:

e Capacitaciones
e Reencuentro de graduados
e Encuentros deportivos

e FEventos culturales

12. ¢ Cual cree usted que es la importancia de contar con un manual de procesos

para llevar el seguimiento y control de los graduados de la carrera ADE?

Los encuestados supieron mencionar que es de vital importancia que la institucion y
en este caso, la carrera de ADE cuente con un manual de procesos para dichas actividades,
ya que ayudan a tener un mejor control y manejo de los procesos y procedimientos que se

deben cumplir entorno a las planificaciones institucionales.

ANALISIS DE ENTREVISTA - SEGUIMIENTO DE SILABOS

1. ¢Cuales son los procesos de seguimiento y evaluacion aplicados a los silabos

realizados en los ultimos periodos?

Los entrevistados manifestaron que el proceso de seguimiento de silabos se da por
cada periodo académico y empieza a través de la planificacion de clases que se realiza para

cada semestre.
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2. ¢Cudles son las politicas que se deben seguir para la elaboracion de un silabo

de la carrera ADE?

No existen politicas establecidas para el proceso de seguimiento de silabos, sin
embargo, mencionaron que los docentes se guian a partir de un formato ya establecido que

brinda el director de carrera.

3. ¢Los silabos que se presentan estan disponibles permanentemente para

estudiantes, profesores y demas involucrados con la carrera ADE?

Los entrevistados pusieron en conocimiento que los silabos actualizados por los
docentes si estan disponibles visualmente, ya sean dentro de la plataforma de Sistema de
Gestién Académica (SGA) y a disposicion de quienes lo requieran.

4. ¢Con que regularidad se revisan y actualizan los silabos en la carrera ADE?

Los silabos son revisados y actualizados por cada periodo académico ya que todos
deben cumplir con el formato establecido y actualizado mediante la disposicion de los

directivos.
5. ¢Quién es la persona encargada de revisar los silabos?

La coordinadora del seguimiento de silabos es la encargada de recoger, revisar y

actualizar los silabos si se considera pertinente.

6. ¢Se evidencia el cumplimiento y evaluacion de resultados de aprendizaje

declarados en los silabos, como?

Se indicd que esta fase del procedimiento se verifica a través de las evaluaciones y

examenes correspondientes que se realizan a través de la planificacion de las clases.

7. ¢Se verifica que los silabos estén plenamente alineados con la malla curricular,

cdmo?
Si, a través del distributivo de materias asignados a los docentes de carrera.

8. ¢Qué procesos se implementan para verificar que los silabos integren los

contenidos tedricos y practicos de acuerdo con la malla curricular ADE?

Se verifica que los silabos estén correctamente elaborados a través de la ficha de
evaluacion donde se identifica quienes cumplen y quienes no cumplen con el formato

correspondiente.
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Conclusiones

o En conclusion con el objetivo general, la creacion de un manual de procesos
académico para la comisién de seguimiento a graduados y seguimiento de silabos
contribuird notablemente en el desempefo, perfeccionamiento y cumplimiento
cronoldgico de sus actividades, a su vez permitira cumplir con los indicadores
establecidos dentro del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de Educacion Superior,
fortaleciendo la efectividad de sus actividades y de quienes las dirigen, para dar garantia
a la excelente formacion académica de futuros profesionales y consolidar la acreditacion

de la carrera.

o Para concluir, con el primer objetivo especifico en el andlisis de la situacién
actual realizada dio como resultado una visién clara de los procesos y procedimientos
que se realizan dentro de dichas comisiones, permitiéndonos identificar problematicas,
debilidades y falencias, que dieron paso a la creacion del manual de procesos académicos

como medio de apoyo a las actividades de la carrera.

o Finalmente, para el cumplimiento del segundo objetivo especifico, se aplico
la plataforma Bizagi que permitié automatizar los procesos para facilitar la comprensién
de las actividades que se realizan dentro de ambas comisiones, mediante diagramas de
flujos que representan cada uno de los procesos, procedimientos y actividades de manera
grafica, creando valor y determinando las diferentes perspectivas 0 puntos necesarios
considerados para el presente proyecto de titulacién. Se considera esencial la
implementacién de esta herramienta, puesto que, facilita el desarrollo y cumplimiento,

permitiendo identificar mejoras para la IES.

o Por ultimo, en el cumplimiento del tercer objetivo especifico, mediante la
elaboracion de los manuales de procesos académicos para la comision de seguimiento a
graduados y seguimiento de silabos, se plasman los procesos, procedimientos y
actividades que se realizan dentro de ellos, estableciendo el propdsito, alcance,
responsables y lineamientos respectivos para el cumplimiento de tareas. EI manual de
procesos es un documento guia que direcciona al cumplimiento de los objetivos e
indicadores establecidos para contribuir a la acreditacion de la carrera de Administracion
de empresas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.
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Recomendaciones

Se recomienda socializar los manuales de procesos académicos a quienes interese, a
fin de implementarlos y dar cumplimiento a las actividades planteadas por la
Institucion de Educacion Superior. Esta accion permitird cumplir de forma
sistematizada cada uno de sus procedimientos, garantizando su funcionamiento a lo
largo de cada periodo académico y permitiendo cumplir con los indicadores del
modelo genérico del CACES.

Se recomienda explorar y analizar constantemente la situacion en la que se
encuentran las comisiones e identificar falencias que permitan actualizar el
contenido del manual en caso consideren pertinente., Generalmente se espera tener
una vision clara de lo que se realiza para poder tomar decisiones justas que ayuden

a mejorar el cumplimiento de dichas tareas y actividades.

Se recomienda utilizar otras herramientas como Bizagi Modeler que permitan el
desarrollo de flujogramas y mapas de procesos con IA, tomando en cuenta que hoy
en dia la inteligencia artificial es una herramienta esencial en el desarrollo de

procesos en las empresas.

Se recomienda aplicar los manuales de procesos una vez que se inicie el programa
de seguimiento a graduados e inicio de periodo donde se da seguimiento a los silabos
de la carrera de Administracion De Empresas, comprender su estructura, conocer
como se ejecutan los procesos, procedimientos y actividades y de esa manera
garantizar el cumplimiento optimo del programa y planificacion establecida,

obteniendo resultados en beneficio de la IES.
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MANUAL DE PROCESOS MPA-ADE-01-2024
ACADEMICOS DE LA CARRERA -
ADMINISTRACION DE Version: 1
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SEGUIMIENTO A GRADUADOS Pagina: 3 de 39

INTRODUCCION

En la actualidad el entorno educativo se centra en la eficiencia y cumplimiento de
cada uno de sus procesos, debido a que se consideran importantes y fundamentales para el
éxito de sus actividades y de esa manera obtener mejores resultados dentro de las
instituciones de educacién superior, aportando a la mejora continua y acreditacion tanto
institucional como de sus carreras. Como respuesta a sus necesidades, mediante este
proyecto de titulacion se da apertura al manual de procesos académicos de utilidad para la

comisién de seguimiento a graduados de la carrera administracion de empresas.

Las actividades que se realizan dentro de esta comision son de suma importancia
para el sistema educativo, ya que a través del acompafiamiento que se realiza a los
estudiantes egresados y que han obtenido su titulacion en la carrera de administracion de
empresas, se ha logrado obtener informacion sobre sus actividades y labores,
proporcionando informacién actualizada acerca de las tendencias, preferencias vy

necesidades del mercado laboral

Ademas, se recopila informacién que permite actualizar las fichas de seguimiento a
graduados, desarrollar integraciones, retroalimentacion al silabo y orientar las ofertas de

trabajo para la insercion laboral.

El presente manual de procesos académicos no solo detalla las actividades y practicas
importantes relacionadas a la comision, sino que también se detallan las herramientas
esenciales para todos los miembros, y de esa manera llevar a cabo un control de sus

funciones.

El compromiso y deber de la comision de seguimiento a graduados se ve reflejado
en cada apartado del presente manual. Esperamos que todas/os los involucrados en dar uso
al manual se familiaricen con cada uno de los lineamientos y responsabilidades establecidos
para el fortalecimiento de conocimientos y retroalimentacion que sirven de base y apoyo

para los procesos nuestra carrea e institucion.
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OBJETIVO

El proposito principal de este manual es organizar la estructura administrativa de

cada uno de los procesos de la comision de seguimiento a graduados aplicando la eficiencia

operativa, fortaleza, responsabilidad, transparencia y garantia en la efectividad de sus

actividades.

A la par también se pretende perfeccionar constantemente los procesos reconocidos

desde la perspectiva de la comision, con las respectivas mejoras dentro de un marco de

competencia para desarrollar habilidades e incrementar conocimientos que beneficien a la

carrera administracion de empresas en la actualizacion de la malla curricular y cumplimiento

de requisitos propios para la acreditacion de carrera.
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ALCANCE

Este manual de procesos académicos es una herramienta de ayuda disefiada y creada
para direccionar, estandarizar y equiparar el trabajo que se realiza dentro de la comisién de
seguimiento a graduados que se encuentra dentro de la carrera de administracion de
empresas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena. Tiene un alcance que detalla
los procesos asociados con el vinculo que se tiene con estudiantes graduados, considerando
todas las etapas que conlleva desde contactarlos, hasta la recopilacion de informacion que

tiene como finalidad fortalecer la oferta académica.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS — MAPA
DE PROCESOS

En los procesos estratégicos definimos las estrategias, metas, politicas y objetivos de
la organizacion, son los responsables de analizar las necesidades para encontrar respuestas
positivas.

Dentro de los procesos misionales se encuentran todos aquellos procesos que tienen
contacto directo con los clientes (graduados), procesos operativos necesarios para la
realizacion de actividades, a través de las cuales el cliente puede percibir y valorar la calidad
objetiva.

En el proceso de apoyo tenemos a los responsables de proveer a la organizacion,
tienden a generar un valor importante debido a la relacion que tiene con la ejecucion de las
actividades, este no repercute directamente si no como método de ayuda.

Por ultimo, el proceso de evaluacidn que se encarga de verificar que los procesos cumplan
con lo establecido.

| FROCESOS ESTRATEGICOS |

— . X E
b PLAMIFICACIO AUTOEVALUACION ¥ "
E ESTRATEGICA. ursE ASEGURAMIENTO DE LA T
C CALIDAD |
E
__________________________________ i 5
= i- 1 F
I 1 | FROCESOS MISIOMALES | ; .
L
| = 1 7 I [
A ; | FORMACICR ACADEMICA | . |
1
b 1 - . o
E . | INVESTIGACIGM | ! M
= ! ;
! | VINC LLACION | i
1 C
e e e i
L
R I 1 .
“ i | FROCESOS DEAPOYD | ; =
L 1 i R
L ; RECLURS0S TALEMTO HUMAMD | . a
1
N . FIMNAMCIEROS ! o
o : : ! L
5 1 EECRETARIA TECMOLCS R . A
= L e e e e e n e e = s = .t = e i o
i : i c
- ! PROCESOS DE EvaLLACI O | =
1
i UNOPAC | | CEAACES !
1

Nota: Elaborado por autores.
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1. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de gestion del programa de seguimiento a graduados requiere considerar las

siguientes leyes dentro de su proceso:

La Ley Organica De Educacién Superior en el art.142.- Sistema de seguimiento
a graduados, establece que: Todas las instituciones del sistema de educacion
superior, publicas y particulares, deberan instrumentar un sistema de seguimiento a
sus graduados y sus resultados seran remitidos para conocimiento del Consejo de

Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de Educacion Superior.

El Reglamento De Vinculacion Con La Sociedad Upse en el art.55.- Seguimiento
a graduados, estblece que: El seguimiento a los graduados se realiza para fortalecer
vinculos de comunicacion y relaciones entre la UPSE y sus graduados, mediante un
sistema de seguimiento que permita obtener y procesar informacion de situacion

académica y laboral.

El Reglamento De Vinculacion Con La Sociedad Upse en el art.56.- Objetivo del
seguimiento a graduados, establece que: El seguimiento a graduados tiene como
objetivo conocer como la formacion profesional impartida en la UPSE responde a
las expectativas y necesidades de la sociedad y en procura de mejorar la oferta

académica de grado y postgrado

Unidad Operativa de Aseguramiento de la Calidad (UNOPAC). - Es la
responsable de ejecutar los procesos de autoevaluacion, de la coordinacion
institucional interna y externa con la Comision de Evaluacion y Aseguramiento de
la Calidad, asi como del seguimiento de las politicas y planes que implemente la
institucion para la mejora continua de la calidad en la Universidad Estatal Peninsula

de Santa Elena.
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2. ELEMENTOS FUNDAMENTALES

Estandar: Se cuenta con un sistema de seguimiento a graduados a través del cual se gestiona
informacion sobre los campos ocupacionales y los niveles de satisfaccion y empleabilidad
de los graduados, en el marco de la retroalimentacion del curriculo. La instancia competente,
con base en politicas y procedimientos definidos realiza procesos de evaluacién de este
sistema, cuyos resultados se consideran para las acciones de mejora continua del curriculo o

procesos de gestién académica involucrados.

1.

Con base en politicas, estrategias e instrumentos definidos, se realiza el
levantamiento de informacion periddica sobre los campos ocupacionales de los
graduados, resultados de empleabilidad, continuidad de estudios y los niveles de
satisfaccion de graduados y

empleadores, en el marco del curriculo y de su ejercicio profesional.

Se desarrollan actividades de seguimiento como: revisiones de contenidos del
curriculo, analisis de tendencias laborales, niveles de satisfaccion en la formacién
académica, caracteristicas del ejercicio profesional, estrategias de empleabilidad,
entre otras; en correspondencia con la practica laboral, para retroalimentar el

curriculo de la carrera.

Los resultados del seguimiento son difundidos a los graduados, empleadores y demas

involucrados, para retroalimentar el proyecto curricular.

Con base en los resultados del seguimiento a graduados se establecen estrategias o
mecanismos (como bolsa de empleo, redes de egresados, ferias de empleo, otros) que
contribuyen y promueven tanto la insercion laboral de sus graduados como la
continuidad de estudios.

La carrera en coordinacion con la instancia institucional correspondiente realiza el
seguimiento y evaluacion del sistema de seguimiento a graduados, cuyos resultados

se consideran para acciones de mejora continua de los procesos involucrados
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3. POLITICASY CONTROL

Actualizar la base de datos de los graduados de la carrera administracion de empresas
para establecer una politica de comunicacion permanente entre los graduados y la

universidad.

Realizar la actualizacion de datos relacionados con las actividades que realizan los

graduados en ejercicio profesional.

Realizar invitaciones formales y enviarlas a través de correos electronicos.

Convocar a los graduados a que participen en todas las actividades que realiza la

comision de seguimiento a graduados de la carrera.

Mantener contacto con los graduados a través de publicaciones de ofertas laborales

en la bolsa de empleo institucional.

Seleccionar la modalidad adecuada para realizar las actividades de seguimiento a

graduados y empleadores.
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4. INFORMACION BASICA

Proceso: Gestion del programa de seguimiento a graduados
Cadigo del proceso: | MPA-ADE-01-2024
Descripcion: PROPOSITO:

Obtener informacién actualizada de los graduados de la carrea de
administracion de empresas que permitan realizar mejoras en la oferta
académica y aumentar los indices de insercion laboral.
DISPARADOR:
Fecha de cumplimiento de actividades
ENTRADAS:
Planificacion de actividades
SUBPROCESOS:
- Actualizacion de datos de graduados
Aplicacion de matrices a graduados y empleadores
Gestion de actividades de reencuentro de graduados
Capacitacion de actualizacion de conocimientos
Induccidn para insercion laboral
Propuesta de programa de educacién continua
Socializacion de resultados

Productos/servicios
del proceso:

Fichas de datos actualizados de los graduados

Informe de resultados obtenidos de matrices

Informe de resultados por reencuentro de graduados
Informe de capacitacion realizada

Informe de resultados de induccidn para la insercion laboral
Propuesta de programas de educacion continua

Informe final

Tipo de proceso

Sustantivo

Responsable del
proceso:

v Coordinador de seguimiento a graduados de carrera
v Docente de apoyo

Tipo de cliente:

Externo

Marco legal:

v Ley organica de educacion superior, Art. 142

v" Reglamento de funcionamiento de la Comisién de Vinculacién con
la colectividad, Art.55 y 56

v Instructivo de procesos del programa de seguimiento a graduados

UPSE
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

PROCESO: GESTION DEL PROGRAMA DE SEGUIMIENTO
A GRADUADOS

Coordinador de 5.G de carrera/docente de apoyo

o Aplicacidon de Gestidn de e
I - L
Mt"é‘:t'z:céz“ de matrices a actividades de Effj;:;i?;: :i
graduados v reencuentra de '

r conocimien
graduados empleadores graduades 2122l U

Induccion para
insercidn laboral

IMICIO

Propuesta de
pregrama de
educacion
cantinua

Tarea
Socializacion de
resultados

FIN
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6. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

6.1 SUBPROCESO: ACTUALIZACION DE DATOS DE GRADUADOS
6.1.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Actualizacion de datos de graduados
Cadigo del MPA-ADE-01-2024-001

proceso:

Descripcion: PROPOSITO:

Recoger datos generales, como datos personales, informacion profesional,
participacion social, entre otros datos que permitan mantener informacion
actualizada de los graduados.

DISPARADOR:

Fecha de cumplimiento
ENTRADAS:

Fichas vigentes

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Aplicar ficha de actualizacion de datos
Actualizar el sistema de egresados
Elaboracién de informe con datos obtenidos

Productos/servicios
del proceso:

Fichas actualizadas
Informe de resultados

Responsable del
proceso:

v" Director de carrera
v" Secretaria de carrera
v Coordinador de seguimiento a graduados

Tipo de cliente:

Externo
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6.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

SUBPROCESO: ACTUALIZACION DE DATOS DE GRADUADOS

Coordinador general de 5.6 UPSE

Actualizar
software de
graduados

k.

Director/secretaria de carrera

Remitir la

informacidn de las
fichas de
actualizacion al
programa de S.G

Actualizar el
sistema de
egresados

UPSE

Coordinador de 5.G de carrera

Informe D

Ingresar al
sistema y
recopilar

infermacién

I

Elaborar infarme
de resultados

Emitir informe a
las gestores del .
programa de 5.G

FIN
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6.2 SUBPROCESO: APLICACION DE MATRICES A GRADUADOS Y
EMPLEADORES

6.2.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Aplicacion de matrices a graduados y empleadores
Cadigo del MPA-ADE-01-2024-002

proceso:

Descripcion: PROPOSITO:

Comprender si las competencias adquiridas en la carrera de administracion
de empresas cumplen con las expectativas del cargo que desempefian,
analisis de mallas curriculares y perspectiva del mercado laboral.

DISPARADOR:

Fecha de cumplimiento
ENTRADAS:

Matrices vigentes
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Comunicar inicio de proceso a los gestores
Establecer fecha para la elaboracion de talleres
Aplicacion de matrices

Andlisis de resultados

Resolucion del consejo de facultad

Productos/servicios
del proceso:

Matrices realizadas
Informe de resultados

Responsable del
proceso:

v Coordinador de seguimiento a graduados UPSE
v" Director de carrera
v Coordinador de seguimiento a graduados de carrera

Tipo de cliente:

Externo
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6.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

SUBPROCESO: APLICACION DE MATRICES A GRADUADOS Y
EMPLEADORES

Descargar
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6.3 SUBPROCESO: GESTION DE ACTIVIDADES DE REENCUENTRO DE
GRADUADOS

6.3.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Gestion de actividades de reencuentro de graduados
Cadigo del MPA-ADE-01-2024-003

proceso:

Descripcion: PROPOSITO:

Crear lazos entre graduados, empleadores y la IES a través de diferentes
actividades de integracion y talleres de participacion activa.

DISPARADOR:

Fecha de cumplimiento
ENTRADAS:

Plan de actividades

Registro de eventos
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Coordinar actividades
Elaborar una planificacion anual de cada evento
Ejecutar eventos

Productos/servicios
del proceso:

Informe ejecutivo del evento
Evidencias de ejecucion del evento

Responsable del
proceso:

v Coordinador de seguimiento a graduados UPSE
v Coordinador de seguimiento a graduados de carrera

Tipo de cliente:

Externo
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6.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

SUBPROCESO: GESTION DE ACTIVIDADES DE REENCUENTRO DE
GRADUADOS

Coordinador general de 5.G UPSE

Coordinar
actividades con
los gestares del
programa
IMICID

Coordinador de 5.6 de carrera

Elaborar el plan
anual de cada
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=
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6.4 SUBPROCESO: CAPACITACION DE ACTUALIZACION DE
CONOCIMIENTOS

6.4.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Capacitacion de actualizacion de conocimientos
Cadigo del MPA-ADE-01-2024-004

proceso:

Descripcion: PROPOSITO:

Actualizar conocimientos que fortalezcan su capacidad de respuesta en el
entorno laboral en el que se encuentran, incrementando su desempefio
dentro de la institucion.

DISPARADOR:

Fecha de cumplimiento
ENTRADAS:

Planificacion de capacitacion
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Diagnostico de necesidades
Cronograma de capacitaciones
Establecer fecha para capacitaciones
Evaluacion de resultados

Informe de resultados de capacitacién

Productos/servicios - Informe de resultados obtenidos

del proceso:

Responsable del v Coordinador de seguimiento a graduados de carrera
proceso:

Tipo de cliente: Externo
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6.4.2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

SUBPROCESO: CAPACITACION DE ACTUALIZACION DE
CONOCIMIENTOS

Coordinador de 5.G de la carrera

Caorreo electrénica

Especializacion de
Diagndstico de ternas propuestos

necesidades con direccion de
carrera

Elzaboracian de
cronogramas de
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graduados capacitaciones resultados

IMICIO

Emitir informe
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6.5 SUBPROCESO: INDUCCION PARA INSERCION LABORAL
6.5.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Induccion para insercion laboral
Cadigo del MPA-ADE-01-2024-005
proceso:

Descripcion: PROPOSITO:

Ayudar a los graduados y orientarlos de manera eficaz como ingresar al
mercado laboral y encontrar un trabajo de acuerdo a su preparacion

DISPARADOR:

Fecha de cumplimiento
ENTRADAS:

Plan de capacitacion
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Elaborar plan de capacitacion
Registro de participantes

Ejecutar evento
Productos/servicios - Informe ejecutivo del evento
del proceso:
Responsable del v Coordinador de seguimiento a graduados de carrera
proceso: v’ Director de carrera

v' Secretaria de carrera

Tipo de cliente: Externo
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6.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

78

-

SUBPROCESO: INDUCCION PARA INSERCION

LABORAL

Coordinador de 5.6 de la carrera
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6.6 SUBPROCESO: PROPUESTA DE PROGRAMA DE EDUCACION
CONTINUA

6.6.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Propuesta de programa de educacién continua
Cadigo del MPA-ADE-01-2024-006

proceso:

Descripcion: PROPOSITO:

Proponer programas de educacion continua de acuerdo a los requerimientos
del graduado identificados a través del seguimiento realizado.

DISPARADOR:

Recepcion de informes de seguimiento a graduados
ENTRADAS:

Planificacion de educacion continua
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Solicitar planificacion de cursos de educacion continua
Promocionar material informativo
Exponer beneficios

Productos/servicios
del proceso:

Propuesta de programa de educacién continua

Responsable del
proceso:

v Coordinador de seguimiento a graduados de carrera

Tipo de cliente:

Externo
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6.6.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

SUBPROCESO: PROPUESTA DE PROGRAMA DE EDUCACION

CONTINUA

Direccidon fsecretaria de carrera
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6.7 SUBPROCESO: SOCIALIZACION DE RESULTADOS
6.7.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso: Socializacion de resultados
Cadigo del MPA-ADE-01-2024-007
proceso:

Descripcion: PROPOSITO:

Dar a conocer los resultados del seguimiento a los graduados, empleadores
y demas involucrados, con la informacion pertinente fundamental
recopilada para la retroalimentacion curricular.

DISPARADOR:

Registro de asistencia
ENTRADAS:

Informe de resultados
ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Sistematizar la informacion recopilada
Socializar los resultados
Realizar informe de actividades y socializacion

Productos/servicios
del proceso:

Informe final del programa de seguimiento a graduados

Responsable del
proceso:

v Coordinador de seguimiento a graduados de carrera

Tipo de cliente:

Externo
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6.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE SUBPROCESO

SUBPROCESO: SOCIALIZACION DE RESULTADOS

Direccion/secretaria de carrera
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7 PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION DE SEGUIMIENTO A

GRADUADOS

El proceso de gestion de seguimiento a graduados requiere considerar los siguientes

procedimientos:

Procedimiento de ficha de actualizacion de datos de graduados

Procedimiento de aplicacién de matrices a graduados y empleadores

Procedimiento de capacitacion de actualizacion de conocimientos

Procedimiento de gestion de actividades de encuentro de graduados

Procedimiento de induccion para insercion laboral

Procedimiento de oferta de programa de educacion continua
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PROCEDIMIENTO

Nombre del subproceso: Gestion del programa de seguimiento a graduados

Nombre del. Actualizacion de datos de graduados Codigo: MPA-ADE-01-2024-
subproceso:
Recoger datos generales, como su situacién laboral,
Proposito | informacion profesional, participacion social, entre otros
del proceso: | datos que permitan mantener informacion actualizada de los
graduados
Descripcion: T
Disparador: Fecha de cumplimiento
Actividad Inicial: Aplicar ficha de actualizacion de datos
Alcance: o _ B ) _
Actividad Final: Elaboracion de informe con datos obtenidos
Productos/ Fichas actualizadas
servicios del Informe de resultados
proceso:
Tipo de proceso: | Sustantivo
Tipo de cliente: |Externo
Capacidad y ¢Cuéntas personas estan asignadas al proceso? N/A
formalidad del : : _
pProceso: ¢Cual es el tiempo estimado del procedimiento? N/A
Descripcion detallada del proceso
N° Actividad Rol Descripcion Documento
., Previo a la sustentacion
_ _ Direccion de carrera : _
Aplicar ficha de _ del egresado, aplica la Fichas de
1 |actualizacién de| Coordinadorde |ficha de actualizacion de| actualizacion de
datos seguimiento a datos datos

graduados de carrera
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Actualizar el
sistema de
egresados

Direccién de carrera

Coordinador de
seguimiento a
graduados de carrera

Una vez que el egresado
sustenta su tesis y es
incorporado como
profesional, la carrera
actualiza el sistema de
egresados  administrado
por el departamento de
vinculacion con la
sociedad

Remitir la
informaciéon de
las fichas de
actualizacion

Direccién de carrera

Coordinador de
seguimiento a
graduados de la
carrera

Una vez aplicadas las
fichas de actualizacion, se
debe enviar informacion al
programa de seguimiento
a graduados UPSE a fin de
actualizar el software de
graduados

Coordinador general

Actualiza el software de

Actualizar o graduados, registrando la
de seguimientoa | - .
software informacion de fichas
graduados UPSE .
aplicadas
El programa de
seguimiento a graduados
UPSE, notificard a la
Inaresar al carrera que el software ha
sis%ema Coordinador de  |sido actualizado a fin de
recopilar y seguimiento a que el coordinador de
inforpmaci()n graduados de carrera | seguimiento a graduados
de la carrera ingrese y
obtenga los reportes de
informacion que considere
pertinentes
Elaborar Coordinador de Realiza un andlisis e
Informe de seguimiento a informe de los datos Informe de
resultados graduados de la | obtenidos mediante la resultados

carrera

aplicacion de las fichas

Emitir informe a
los gestores del
programa de
seguimiento  a
graduados

Coordinador de
seguimiento a
graduados de la
carrera

Emite informe de
resultados al director de
carrera y al departamento
de vinculacion
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PROCEDIMIENTO

Nombre del subproceso: Gestion del programa de seguimiento a graduados

Nombre del Aplicacion de matrices a graduados y . .. | MPA-ADE-01-2024-
) Cadigo:
subproceso: empleadores 002
Comprender si las competencias adquiridas en la carrera de
Propo6sito | administracion de empresas cumplen con las expectativas del
del proceso: | cargo que desempefian, anélisis de mallas curriculares y
perspectiva del mercado laboral.
Descripcion: Disparador: | Fecha de cumplimiento
Actividad inicial: Comunicar inicio del proceso a los gestores
Alcance: | Actividad final: Remitir informe a direccion de carreray a la
coordinacion del programa de seguimiento a graduados UPSE
Productos/ Matrices resultas
servicios del Informe de resultados
proceso:
Tipo de proceso: Sustantivo
Tipo de cliente: Externo
Capacidad y ¢Cudantas personas estan asignadas al proceso? N/A
formalidad del : : —
proceso: ¢Cual es el tiempo estimado del procedimiento? N/A
Descripcion detallada del proceso
N° Actividad Rol Descripcion Documento
Comunicar Coordinador de | EStablece una reunién donde se
. inicio del| seguimientoa |da a conocer que aplicaran las
proceso a los| graduadosdela |matrices a graduados 'y

gestores

carrera

empleadores
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Director/secretaria

Emite un listado de participantes

Fmigr L(;” de carrera (graduados y empleadores) al
istado e rograma de seguimiento a :
articiantes Coordinador de | P9 d Listado de
carrera
Coordinador de |Establece fechas para la
Establecer seguimiento a |elaboracion  del taller vy
fechas graduados de la |aplicacion de matrices
carrera
c ’ Coordinador de | Una vez establecidas las fechas,
Entrega | seguimientoa |Se haré llegar las invitaciones| |nvitacion formal al
invitacion a

participantes

graduados de la
carrera

formales a cada uno de los
participantes mediante correos

taller

Director/secretaria

Coordinador de

El coordinador general sera el
encargado de entregar las
matrices al coordinador de
carrera para la toma de datos a
graduados y empleadores / Caso

Matrices para talleres

Solicitar contrario el coordinador de
matrices seguimiento a | sequimiento a graduados de la de graduados y
graduados de la | carrera podra descargar las empleadores
carrera matrices en la plataforma oficial
de la Universidad, en el
micrositio del departamento de
vinculacion con la sociedad
Coordinador de El coordi_nador da inicio al tgller
Ejecucién del| seguimiento a y aphcg las matrices
taller graduado de la correspondientes
carrera
Claborar . Coorqlin_ador de Re,allza un informe de rgsultados
: seguimiento a mas relevantes recogidos del o
informe taller Informe ejecutivo
ejecutivo graduados de la
carrera
. Remite el informe a la direccion
Coordinador de -
Remitir el| seguimientoa de carrerayala coord_ma_lcmn del
informe graduados de la programa de seguimiento a

carrera

graduados UPSE
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PROCEDIMIENTO

Nombre del subproceso: Gestion del programa de seguimiento a graduados

Nombre del Gestion de actividades de reencuentro . . | MPA-ADE-01-2024-
. Cadigo:
subproceso: de graduados 003
- Crear lazos entre graduados, empleadores y la Universidad a
Proposito . . - . -
_ |través de diferentes actividades de integracion y talleres de
del proceso: Y .
participacion activa.
Descripcion: Disparador: Fecha de cumplimiento
Actividad inicial: Coordinar actividades
Alcance: o ) ) o )
Actividad final: Elaborar informe de las actividades realizadas
Productos/ - Informe ejecutivo del evento
servicios del - Evidencias de ejecucion del evento

proceso:

Tipo de proceso: | Sustantivo

Tipo de cliente: Externo

Capacidad y ¢Cuéntas personas estan asignadas al proceso? N/A
formalidad del Cudl T timado del dimiento?
ProCeso: ¢Cual es el tiempo estimado del procedimiento® N/A

Descripcion detallada del proceso

N°|  Actividad Rol Descripcion Documento

Coordinar con Decanos/as de
. facultades, directores/as de

. Coordinador

Coordinar carrera y docentes

- eneral del . -
actividades con| 9 coordinadores de seguimiento
1 programa de A
los gestores del o a graduados, la realizacion de
seguimientos a .
programa actividades:

graduados UPSE

¢+ Encuentro de
graduados
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% Integraciones
deportivas, sociales y
culturales

% Ferias, congresos,
seminarios

%+ Cursos de actualizacion
profesional

Elaborar el plan

Coordinador de
seguimiento a

Elabora el plan anual de los

anual de cada eventos que se realizaran en el Plan anual
graduados de la
evento encuentro de graduados
carrera
. Coordinador de |Elabora un cronograma de
Realizar el L -
seguimiento a |actividades, donde se
cronograma de . .
- graduados de la |estableceran los dias/horas de
actividades . -
carrera ejecucion de los eventos
. El coordinador de Seguimiento
. Coordinador de g
Gestionar la . a graduados de la carrera
. . seguimiento a . .
ejecucion  del gestionara el evento para dar
graduados de la .
evento apertura a las actividades
carrera -
planificadas
Elaborar Coordinador de . .
: - Realiza un informe que Informe de
informe de las| seguimientoa i ., o
. contenga toda la informacion actividades
actividades graduados de la . e
referente al plan de actividades planificadas

planificadas

carrera
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PROCEDIMIENTO

Nombre del subproceso: Gestion del programa de seguimiento a graduados

Nombre del Capacitacion de actualizacion de , . |MPA-ADE-01-2024-
_ . Cadigo:
subproceso: conocimientos 004
L . Actualizar conocimientos que fortalezcan su capacidad de
Proposito
respuesta en el entorno laboral en el que se encuentran,
del proceso: |. ~ R
incrementando su desempefio dentro de la institucion.
Descripcion: Disparador: | Fecha de cumplimiento
Actividad inicial: Diagndstico de necesidades
Alcance: | actividad final: Emitir informes de resultados a direccion de
carreras
Productos/ Informe de resultados obtenidos
servicios del
proceso:
Tipo de proceso: | Sustantivo
Tipo de cliente: Externo
Capacidad y ¢Cuantas personas estan asignadas al proceso? N/A
formalidad del
proceso: ¢Cudl es el tiempo estimado del procedimiento? N/A
Descripcion detallada del proceso
N° Actividad Rol Descripcion Documento
Coordinador de | Mediante los resultados
Diagnostico de| seguimiento a obtenidos a través de las S,
1 . . . Diagnostico
necesidades graduados de la |fichas, se realiza un
carrera diagnostico de necesidades
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Socializacion de
temas
propuestos

Coordinador de
seguimiento a
graduados de la
carrera

Mediante el diagndstico
realizado en el paso anterior,
se obtuvo los temas de
capacitacion, el cual se
socializa con direccion de
carrera

Elaboracion de
cronograma de
capacitaciones

Coordinador de
seguimiento a
graduados de la
carrera

Elabora un cronograma de
actividades, donde se
estableceran los dias/horas
de ejecucion de la
capacitacion

Convocatoria a
graduados

Direccién de
carrera

Coordinador de
seguimiento a
graduados de la
carrera

Hace llegar la convocatoria
a graduados, mediante
corre0 para que sean
participes de la capacitacion

Convocatoria

Ejecucion de
capacitaciones

Coordinador de
seguimiento a
graduados de la
carrera

Ejecuta el programa de
capacitacion a los graduados

Evaluacion de

Coordinador de
seguimiento a

Evalla los conocimientos
adquiridos  durante las

Evaluacion

resultados graduados de la | capacitaciones, a través de
carrera una evaluacion sumativa
i Entrega de certificado de
Coordinador de A -
Entrega de participacion a los

certificados a
participantes

seguimiento a
graduados de la
carrera

graduados como medio de
reconocimiento por haber
asistido a las capacitaciones

Certificados

Coordinador de

Elabora un informe de

Elaborar L resultados que evidencia la
. seguimiento a . - L Informe de
informe de ejecucion de la capacitacion,

graduados de la . resultados
resultados con sus respectivas

carrera : .
evidencias

Emitir el
informe de| Coordinador de |Entrega informe de

resultados de
capacitacion al
director de
carrera

seguimiento a
graduados de la
carrera

resultados a direccion de
carrera para Su respectivo
analisis
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PROCEDIMIENTO

Nombre del subproceso: Gestion del programa de seguimiento a graduados

Nombre del - . - . . |MPA-ADE-01-2024-
) Induccion para insercion laboral Cadigo:
subproceso: 005
L Ayudar a los graduados y orientarlos de manera eficaz a como
Proposito | . .
ingresar al mercado laboral y encontrar un trabajo de acuerdo a
del proceso: L

Su preparacion
Descripcion: Disparador: Fecha de cumplimiento

Actividad Inicial: Elaborar plan de capacitacion

Alcance: . _ o _

Actividad Final: Difundir informacion
Productos/ Informe del evento, donde se documente el desarrollo e impacto en los
servicios del participantes
proceso:
Tipo de proceso: | Sustantivo
Tipo de cliente: | Externo
Capacidad y ¢ Cuantas personas estan asignadas al proceso?
formalidad del
proceso: ¢Cuél es el tiempo estimado del procedimiento?

Descripcion detallada del proceso

NO

Actividad

Rol

Descripcion

Documento

Elaborar plan de

Coordinador de
seguimiento a

Elabora un
capacitacion

plan de
con temas

capacitacion

graduados de la
carrera

participes de la capacitacion
de insercidn laboral

1 o puntuales que ayuden a los | Plan de capacitacion
capacitacion graduados de la - ; .
participantes a inducirse al
carrera
mercado laboral
i Convoca a estudiantes de
Coordinador de -
Convocar a L los ultimos  semestres,
. seguimiento a
2 | registro de egresados y graduados a ser
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Direccion de
carrera

Ejecucion de

Coordinador de
seguimiento a

Realiza capacitacion con
temas relevantes
(elaboracion de curriculo,
experiencias

preprofesionales, aplicacion

capacitacion graduados de la |de empleos, etc.) que
carrera ayuden a insertar a
estudiantes, egresados y
graduados a  entornos
laborales.
Promociona la bolsa de

Promocionar
bolsa de empleo

Coordinador de
seguimiento a
graduados de la

empleo que tiene la UPSE,
donde constantemente se

institucional realizan publicaciones de
carrera
ofertas de empleo
. Coordinador de | Elabora un informe

Realizar un . L .
. seguimiento a | ejecutivo de los puntos mas .
informe . Informe ejecutivo

L graduados de la | relevantes establecidos
ejecutivo

carrera

dentro de la capacitacion
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PROCEDIMIENTO

Nombre de subproceso: Gestion del programa de seguimiento a graduados

Nombre del Propuesta de programa de educacion , . |MPA-ADE-01-2024-
) . Cadigo:
subproceso: continua 006
L Proponer programas de educacion continua de acuerdo a los
Proposito - . e ;
requerimientos del graduado identificados a través del
del proceso: S )
seguimiento realizado.
. . | Fecha de cumplimiento
Descripcion: | Disparador:
Actividad Inicial: Solicitar planificacion de cursos de
Alcance: | €ducacion continua al coordinador general
Actividad Final: Socializar resultados
Productos/ Informe final
servicios del
proceso:
Tipo de proceso: | Sustantivo
Tipo de cliente: Externo
Capacidad y ¢Cudantas personas estan asignadas al proceso? N/A
formalidad del
proceso: ¢Cual es el tiempo estimado del procedimiento? N/A
Descripcion detallada del proceso
N° Actividad Rol Descripcién Documento
Solicitar
planificacién de Direccion de carrera solicita la
cursos, planificacién de cursos, talleres, e g
o Y . ) Planificacion de
seminarios, Direccion de | seminarios, postgrado y demas
1 . - cursos de
talleres al carrera actividades de  educacion . :
. . : educacion continua
coordinador continua al coordinador general
general de S.G de la comision de S.G UPSE
UPSE
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Remitir

planificacion al
coordinador de
S.G de carrera

Direccion de
carrera

Direccidn de carrera remitira la
informacion al coordinador de
S.G de la carrera a fin de que
éste sea promocionado a los
graduados

Promocionar

3 | material
informativo

Coordinador de
S.G de la carrera

Promocionar material
informativo, oportunidades y
beneficios de la educacion
continua.

PROCEDIMIENTO

Nombre del subproceso: Gestion del programa de seguimiento a graduados

Nombre del o - MPA-ADE-01-2024-
_ Socializacion de resultados Cadigo:
subproceso: 007
Dar a conocer los resultados del seguimiento a los graduados,
Propo6sito | empleadores y demas involucrados, con la informacion
del proceso: | pertinente fundamental recopilada para la retroalimentacion
curricular.
Descripcion: : : : :
Disparador: | Registro de asistencia
Actividad Inicial: Sistematizar la informacion recopilada
Alcance: o _ o ]
Actividad Final: Emitir informe final
Productos/ Informe final del programa de seguimiento a graduados
servicios del
proceso:
Tipo de proceso: | Sustantivo
Tipo de cliente: | Externo
Capacidad y ¢Cuantas personas estan asignadas al proceso? N/A
formalidad del . . —
¢Cual es el tiempo estimado del procedimiento? N/A

Proceso:
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Descripcion detallada del proceso

N°|  Actividad Rol Descripcion Documento
Organizar, estructurar y analizar
. . Coordinador de |de forma coherente toda la
Sistematizar la L . . .
) - seguimiento a |informacién recopilada durante
1 |informacion .
reconilada graduados de la |los talleres, eventos y actividades
P carrera del programa de seguimiento a
graduados
. Coordinador de | Socializa los resultados obtenidos
Socializar los . .
seguimiento a |del programa de seguimiento a
3 | resultados con las
. graduados de la |graduados con todas las partes
partes interesadas .
carrera interesadas
Realiza un informe  de
. . . retroalimentacién curricular a fin
Realizar informe | Coordinador de .
. de conocer aspectos importantes Informe de
de seguimiento a e ) . .
4 : . que se identificaron a través del | retroalimentacion
retroalimentacion | graduados de la . .
i seguimiento 'y ayuden al curricular
curricular carrera
programa de S.G a la toma de
decisiones
o Coordinador de
Emitir informe a L i . .
L seguimiento a |Emite el informe realizado a
5 | direccion de L
graduados de la | direccion de carrera
carrera
carrera
e Emite el informe final realizado
Emitir informe al .
. por el coordinador de S.G de la
programa de| Direccion de .
6 - carrera al coordinador general del
seguimiento @ carrera rograma de S.G UPSE para su
graduados UPSE prog ' P

respectivo analisis
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INTRODUCCION

La gestion efectiva de los procesos académicos es un factor importante para
asegurar el éxito y la calidad institucional. La gestion académica organizada y estructurada
no s6lo maximiza el uso de recursos y tiempo, sino que también promueve la mejora

continua de las actividades, asegurando el cumplimiento de los objetivos académicos.

El silabo pertenece al tercer nivel de concrecion del curriculo, siendo una
herramienta de guia que permite planificar y organizar la informacion necesaria para el
desarrollo de una asignatura. Abarcando factores relevantes tales como: objetivos,
contenidos necesarios, metodologias, mecanismo de evaluacion, técnicas y referencias
bibliogréaficas actualizadas, con la finalidad de que el estudiante alcance los resultados de

aprendizajes deseados.

El Silabo es una herramienta esencial que ayuda evaluar el cumplimiento del perfil
de egreso, por medio del desarrollo de los resultados de aprendizajes establecidos en las
mallas curriculares de cada carrera. Asi mismo, es considerado un indicador esencial que
evalla el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES),

mediante el Modelo Genérico de Evaluacion del Entorno de Aprendizaje de Carreras.

Elaborar el manual de procesos académicos para la comision Silabo en la Carrera
Administracion de Empresas, conllevard al cumplimiento de los estandares de manera
efectiva a traves de la estandarizacion de los procedimientos obteniendo una ruta clara y

especifica para el desarrollo las actividades y funciones de cada actor involucrado.
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OBJETIVO

El propdsito de la creacion del manual se enfoca en estandarizar los procesos que se
llevan a cabo en la comision silabo, relacionados con la planificacion, actualizacion y
evaluacion, siendo una base que guia tanto a los coordinadores académicos como a los

docentes.

Evaluar procesos de avances, mejoramiento y resultados, de tal forma, promover
acciones académicas que generen evidencias para la acreditacion de la carrera y para el
mejoramiento del rendimiento del estudiante, incorporando la generacion del conocimiento
y resultados de investigacidn del personal académico, con dedicacion a la carrera, afines a

las Lineas de Investigacion de la carrera.

ALCANCE

El presente manual sera presentado a Consejo Académico de la Facultad de Ciencias
Administrativas para su aprobacion y posteriormente su aplicacion en la carrera; los
docentes participaran de este proceso desde la planificacion de actividades académicas hasta

la presentacion del informe final.



101

MPA-ADE-01
MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS DE LA CARRERA vVersion: 1
ADMINISTRACION DE )

EMPRESAS

Pagina: 5 de 26

MARCO LEGAL

1. Enla Constitucién de la Republica del Ecuador se establece que:

La educacidn se centrard en el ser humano y garantizara su desarrollo
holistico, en el marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente
sustentable y a la democracia; sera participativa, obligatoria, intercultural,
democrética, incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsaré la equidad
de género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulara el sentido critico, el
arte y la cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo
de competencias y capacidades para crear y trabajar (Const., 2021, art. 27).

El sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacion
académica y profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion
cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de
los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas
del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo (Const.,
2008, art. 350).

2. Ley Organica de Educacion Supeior (LOES)

Aseguramiento interno de la calidad. -El aseguramiento interno de la calidad
se realizard a través de procesos de autoevaluacion, entendido como el
conjunto de acciones de caracter periddico y continuo que llevan a cabo las
instituciones de educacion superior, con la finalidad de la mejora permanente
de la calidad en el ejercicio de las funciones sustantivas y de sus condiciones
institucionales (LOES., 2022, art. 28).

3. EIl Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES)
determina lo siguiente:

Las carreras seran acreditadas cuando: 1. Aprueben la evaluacion del entorno
y de resultados de aprendizaje conforme lo previsto en la LOES y el presente
Reglamento. 2. Cuenten con el reconocimiento del CACES de una
acreditacion otorgada por una agencia extranjera de conformidad con el
Reglamento para el Reconocimiento de Acreditaciones de Carreras o
Programas de Instituciones de Educacion Superior otorgadas por Agencias
Extranjeras de Acreditacion (CACES., 2023, art. 37).
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Proceso de evaluacion externa con fines de acreditacion de carreras. — El proceso de
evaluacion externa con fines de acreditacion de carreras contempla dos componentes
que son complementarios.

1. Evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras; y,

2. Evaluacion de resultados de aprendizaje de carreras (CACES., 2023, art. 18).

Etapas para la ERAC. - Las etapas de la evaluacion de los resultados de aprendizaje
son las siguientes: a) Reporte de informacion de los estudiantes del Gltimo periodo
académico de la carrera evaluada; b) Evaluacion de los resultados de aprendizaje; c)
Informe preliminar de evaluacion de resultados de aprendizaje; d) Observaciones al
informe preliminar de evaluacion de resultados de aprendizaje; y, €) Informe de
evaluacion de resultados de aprendizaje (CACES., 2023, art.29).

4. Unidad Operativa de Aseguramiento de la Calidad (UNOPAC)

Es la responsable de ejecutar los procesos de autoevaluacion, de la coordinacion
institucional interna y externa con la Comision de Evaluacion y Aseguramiento de
la Calidad, asi como del seguimiento de las politicas y planes que implemente la
institucion para la mejora continua de la calidad en la Universidad Estatal Peninsula
de Santa Elena.

La Unidad Operativa de Aseguramiento de la Calidad estara conformada por:

a) Un director/a, quien debe ser Docente Titular de la UPSE, con titulo de cuarto
nivel

b) Un/a Analista de Evaluacion Institucional

¢) Un/a Analista de Evaluacion de Carrera

d) Un/a Analista de Evaluacion de Postgrado

e) Un/a Asistente Administrativa (UPSE., 2024, art.12).

5. Modelo genérico para la evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras de grado

CRITERIO: CURRICULO

El criterio curriculo abarca indicadores y estandares que evalUan el disefio y la
gestion curricular de la carrera a nivel, maso, meso y micro. Estableciendo la
estructura académica en base a los elementos disciplinares fundamentales y
complementarios, orientando al proceso de ensefianza aprendizaje del estudiante.
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INDICADOR: SILABO / SYLLABUS

A traves de este indicador la carrera demuestra que la planificacion micro
curricular de cada asignatura cuenta con los elementos constitutivos
necesarios que permiten alcanzar los resultados de aprendizaje esperados a lo
largo del plan de estudios. Instrumento el cual debe ser planificado y
actualizado cada periodo académico bajo el perfil de egreso definido.

6. Reglamento de régimen académico Consejo Educacion Superior (CES)

Obijetivos. - Los objetivos del régimen académico son:

b. Regular la gestion académica-formativa en todos los niveles de formacion
y modalidades de aprendizaje de la educacion superior, con miras a fortalecer
la investigacion, la formacion académica y profesional, y la vinculacion con
la sociedad. c. Promover la diversidad, integralidad, flexibilidad y

permeabilidad de los planes curriculares e

itinerarios académicos,

entendiendo a éstos como la secuencia de niveles y contenidos en el
aprendizaje y la investigacion (CES., 2017, art.3).

7. Lineas de investigacion de la carrera

1. Desarrollo productivoy
empresarial

Microfinanzas

Economia social y solidaria

Modelos de negocios

2. Estrategias empresarialesy
organizacionales

Planeacidn y gestion estratégica

Estrategias globales de comercio
exterior

Responsabilidad social empresarial

la innovacion

Creacion de negocios

3. Gestion del emprendimientoy

Innovacion y creatividad competitiva

Cadena de suministros y tecnologias de
la informacién




104

MPA-ADE-01
MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS DE LA CARRERA version: 1
ADMINISTRACION DE )

EMPRESAS L
Pagina: 8 de 26

ELEMENTOS FUNDAMENTALES

El silabo es una herramienta clave para garantizar la calidad del proceso ensefianza-
aprendizaje, implementar los siguientes elementos fundamentales en el desarrollo del
silabo de acuerdo con el modelo genérico para la evaluacion del entorno de aprendizaje
de carrera, permitird obtener una planificacion académica clara, alineada con los objetivos
de aprendizaje y la malla curricular, garantizando la calidad académica.

1. Los syllabus de los diferentes niveles del proceso formativo son coherentes con la
malla curricular y permiten alcanzar los resultados de aprendizaje establecidos.

2. Se aplica politicas o procedimientos definidos que guian y orientan al profesorado
en la elaboracidn del syllabus de las asignaturas asignadas.

3. Los syllabus reflejan la interrelacion de la teoria y la practica en correspondencia
con la malla curricular vigente, en el marco de la organizacién pedagdgica del
proceso de ensefianza aprendizaje del estudiante.

4. Los syllabus describen de manera clara y precisa, al menos, los resultados de
aprendizaje de las asignaturas, contenidos necesarios, metodologias, medios,
técnicas, recursos didacticos, y bibliografia actualizada, asi como los mecanismos
de evaluacion de los aprendizajes durante el proceso formativo del estudiante.

5. Los syllabus son difundidos y estan disponibles de forma permanente para
estudiantes, profesores y demas involucrados con la carrera.

6. La carrera en coordinacién con la instancia institucional correspondiente realiza
el seguimiento y evaluacion de los syllabus cuyos resultados se consideran para
las acciones de mejora continua.
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POLITICAS Y CONTROL

b)

f)

9)

h)

El Consejo Académico de Facultad sera responsable de aprobar el distributivo
académico elaborado por el director/a de carrera previo al inicio del periodo
académico.

El director/a de Carrera se encarga de garantizar la publicacion efectiva de los silabos
en el sistema de gestion académica (SGA) de acuerdo a los plazos establecidos en el
periodo académico.

Direccion de carrera se encarga de notificar a los docentes la carga horaria y
asignaturas correspondientes para el inicio del periodo académico.

El director/a seré el responsable de notificar a la comision de silabos el inicio del
proceso de planificacion del silabo para su respectiva revision y actualizacion de
informacion.

El coordinador/a de Silabos enviara a los docentes el formato establecido y
actualizado, posteriormente seran receptados para verificar el cumplimiento de los
estandares requeridos y ajustes necesarios.

El Coordinador/a consolidara los silabos aprobados, realizando un informe de
control del cumplimiento de la planificacion al término de cada ciclo para luego ser
presentados y revisados por el director de Carrera dandole el respectivo seguimiento
y evaluacion.

En caso de que el docente no cumpla con todas las actividades planificadas dentro
del silabo, se tendra que presentar una previa justificacion del incumplimiento o
retraso de dicha actividad.

Al finalizar el semestre el Coordinar/a sera responsable de presentar un informe final
con el cumplimento del silabo segun lo planificado dentro del periodo académico, el
cual sera presentado al director de Carrera para la toma de decisiones dando
seguimiento a una retroalimentacion.
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RESPONSABILIDADES

La comision de silabo se desarrolla a través de un proceso colaborativo que involucra a
diversos actores claves en el seguimiento y evaluacion de los silabos, garantizando la
efectividad y cumplimiento de los procesos académicos para una mejora continua. A
continuacion, se detalla las responsabilidades de cada participante:

1. Consejo académico de facultad

e Revisar y aprobar el distributivo
e Aprobar el cuadro de comisiones internas — comision Silabo.

2. Direccion de carrera
¢ Notificar a la persona encarga de la comision silabo.
3. Director de carrera

e Elaborar el distributivo del periodo académico
e Controlar avances de la planificacion
e Publicar los silabos en el SGA

4. Comision de silabo
e Revisar y actualizar la informacion y contenido de los silabos
5. Coordinador(a) silabo

Enviar a los docentes el formato establecido
Receptar los formatos para verificar cumplimiento
Revisar los ajustes correspondientes

Revisar y consolidar los silabos aprobados
Controlar avances de la planificacion

Solicitar informe final del silabo

Elaborar informe consolidado para entrega final
Presentar informe final al director de carrera

6. Docente

Aplicar el formato actualizado

Enviar avances y correcciones del silabo

Entregar informe al final de cada ciclo del periodo académico
Justificar incumplimiento de las actividades
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El seguimiento y evaluacion del silabo se desarrolla a partir de dos escenarios distintos, el
cual consta, el proceso administrativo general que se debe llevar desde su revision por parte
los actores involucrados hasta el proceso que consta en la publicacion del distributivo en la
plataforma del sistema de gestién académica (SGA). A continuacién, se detallan las dos
situaciones que abarca la revision del silabo, de manera estructurada y clara.

Proceso administrativo

a. Proceso previo al inicio del periodo académico

1 Elabora el distributivo del periodo académico Director/a de carrera

2 Revision y aprobacion del distributivo Consejo de Facultad

Carga el distributivo del periodo académico a la

3 plataforma — docentes y asignaturas establecidas. Director/a de carrera

4 Carga horaria a los docentes en la plataforma SGA Direccion de Carrera
Recibe notificacion del distributivo, sobre la

5 asignacion de materia y carga horaria previa al inicio Docente

del periodo académico.

b. Proceso de revision del Silabo

Notifica a la Comision de Silabo, para que inicie el
1 proceso de revision, el coordinador/a y los docentes de | Director/a de carrera
apoyo.
Revisa el formato establecido y verifica si existe alguna
actualizacién, tomando en cuenta los aspectos claves:
resultado de aprendizaje (ACD; APE; AA) acorde al
2 disefio curricular, bibliografia / catalogada por UPSE 'y | Comisidn de silabo
produccion de investigacion cientifica de docentes.

- Se puede cambiar o actualizar el silabo en un

30% sin afectar los resultados de aprendizaje.

Envia el formato de silabo a los docentes por medio del
3 correo institucional, para que actualicen la
informacion.

Coordinador/a de
silabo
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Recibe el formato y aplica. Si es una asignatura que
anteriormente ha impartido, solo actualiza el formato

4 . Docente
tomando en cuenta los aspectos claves descritos en el
punto dos.
Entrega el formato de silabo de acuerdo al tiempo
5 establecido. EIl silabo (detalle del contenido, horas, Docente
etc.) y el programa del silabo (resumen)
Solicita y recepta los formatos de silabos de los .
. . o Coordinador/a de
6 docentes, para verificar el cumplimiento y aplicacién .
: silabo
del formato establecido.
En caso de cumplir con el nuevo formato a través de la
ficha de evaluacion, continda con la siguiente actividad .
) L . o Coordinador/a de
7 en caso de incumplimiento, se emite un oficio p
- - silabo
indicando al docente para que rectifique y cumpla con
los parametros.
Se les da otro tiempo prudencial para que realice las
8 respectivas correcciones. Remite nuevamente al Docente
Coordinador/a
Consolidar silabos aprobados, notificando al director .
. A Coordinador/a de
9 de carrera que los silabos ya estan listos para ser .
. silabo
publicados.
10 | Publicar los silabos en el SGA Director/a de carrera

Sistema de gestion académica

c. Proceso de publicacion del silabo

Una vez subido el distributivo, donde se asignan las
materias de cada docente.

Migra la informacion del silabo del ultimo periodo
académico, para evitar de manera repetitiva un
documento que ya estd cargado en la plataforma,
recordando que solo se permite una afectacion del 30%
al cambiar o actualizar el silabo.

Director/a de carrera
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Previo a la revision del silabo y aprobado por la comision,
2 procede actualizar la informacion que se encuentra subida
en plataforma y graba los cambios.

Docente

Verifica si cumple con dos aspectos importantes:

- Resultados de aprendizaje: la asignacion de
Horas Aprendizaje en Contacto con el Docente
(ACD): 48, Horas de Aprendizaje Practico
Experimental (APE): 32, Horas de
Aprendizaje Auténomo (AA): 64, las mismas
horas deben estar igual a la planificacion del
silabo presentado

- Bibliografia: catalogada por UPSE vy
produccion de investigacion cientifica de
docentes.

Director/a de carrera

Guarda los cambios realizados por los docentes, procede
4 a publicar el silabo en la plataforma, directamente al
docente le aparece publicado el silabo.

Director/a de carrera

Proceso administrativo

d. Proceso de control para el cumplimiento del silabo

1 Solicita los avances al término del primer ciclo, se Coordinador/a de
envia un formato de cumplimiento a los docentes por silabo
correo para que indiquen los respectivos avances.

Completa el formato enviado por la coordinador/a,

2 oo . Docente
indicando el porcentaje de avance.

Verifica el avance reportado por los docentes,

3 compardndolo con la informacion de la plataforma. Coordinador/a de
Prepara un informe consolidado de los avances del silabo
cumplimiento.




110

MANUAL DE PROCESOS

ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

ACADEMICOS DE LA CARRERA

MPA-ADE-01

Version: 1

Pagina: 14 de 26

Evalua el progreso de las actividades que realizan los

4 ; . Director/a de Carrera
docentes en el primer ciclo

5 Continua con la planificacién del segundo ciclo, se Coordinador/a de
retoma el seguimiento del silabo. silabo
Culminado el semestre se envia una notificacion a .

. : Coordinador/a de

6 todos los docentes para que entreguen el informe final .

. silabo
de los avances del silabo.
Al concluir el semestre se emite un informe detallado

7 - . Docente
del cumplimiento del silabo.

Recepta los informes y procede a verificar el

8 cumplimiento de las actividades de acuerdo con lo Coordinador/a de
ponderado. silabo
Solicita a los docentes las respectivas justificaciones .

9 . - h Coordinador/a de
del incumplimiento de las actividades programadas. silabo
Emite un informe detallando el motivo por el cual no

10 o Docente
se desarrollaron algunas actividades.

Revisa los informes y justificaciones presentada por los
docentes en el cumplimiento del silabo. Siendo .
11 Director/a de carrera

informacion relevante para la toma de decisiones que
contribuyan al mejoramiento de los procesos a futuro.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO PREVIO AL INICIO DEL PERIODO ACADEMICO

PROCESO DE GESTION DEL SiLABO - PREVIO AL INICIO DEL PERIODO ACADEMICO

o 5. Recibir notificacion
’i del distributivo -
w Preparar el plan de
§ estudio académico
t\‘:::E'Sa
SGA
1. Elaborar el =
-] distributivo de B
& la carrera 3
$
w
[~
g 3. Subir el
5 distributivo
w aprobado en la
) plataforma
g
4
5
o 4. Notificar la carga
o horana y matenas
2 correspondientes a
o los docentes
v}
-
«
o

CONSEJO DE FACULTAD

2, Revisar y

aprobar el
distributivo
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO - REVISION DE SILABO

PROCESO DE REVISION DEL SiLABO

s
4
o
<
: 1. Motificar a la
=] camisidn de
< silaba iniciar el ) .
2 pracaso de S 10, Publicar
g rexisisn SGA los silabos en
v la plataforma
&
a
2
F

@ .
g 2. Revisar y ajustar el
5 farmato del silabo Farmato del
] silabo
H
o
]

9. Consolidar

N :
2 Formato del . 5:':::;05
< silaba P
3 A
a . JCumple com el
< . 3, Enviar el formato formata
F] actualizado a los establecido
8 dncar.\r:-tsnl:mr el | 6. Revisar y
§ Correa C LS BRI evaluar los silabos
a inetitucional Sbmmeh 7. Retornar los
& e silabos con
§ establecido abservaciones en
caso de
incumplimiento
Formato del
silabo

o 4, Recibir el 5. Entregar el 8. Realizar I35
z formato y silabo en el carracciones y
3 actualizar tiempa remitir al
a infarmacian establecido

coordinador/a
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO - PUBLICACION DEL DISTRIBUTIVO

PROCESO DE PUBLICACION DEL SiLABO EN EL SGA

Formato de SGA
é silabo
w
[
o
<
(v]
w
(=]
< 1. Migrar 0 R s
£ informacion del P 3. Validacion 4. Publicacion
o 7 de requisitos
5 silabo
(9]
w
e
(=]
i Pl oot
-
4
o E%_
8 2. Revision y

actualizacion
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONTROL PARA EL CUMPLIMIENTO DEL SILABO

PROCESO DE CONTROL PARA EL CUMPLIMIENTO DEL SiLABO

: DQ ------ .
g .
w Infarmes
E‘ 11. Evaluar los
infarmes
g > consalidados v
o= Jjustificaciones
z presentadas
F
¥
= Ty
S si
1 o X . A c sCumplio con el
= 1. Solicitar avances 3. Cansolidary 5. Continuar con la bl L silabo?
w al término del revicar log planificacion en el eumplimients del
: primer cicle avances segundo ciclo silaba
§ MNe
g 3 P )
F4 9, Solicitar
o justificacion |
= 6. Solicitar el st J:Eenntzs :
§ informe final a los
docentes

.- 2. Reportar . 7. Entragar el
w - - avances del . informe final
% primer c_iclo _' 10. lulstlru:art
o concluido incumplimiento
b4 Reporte del de las actividades

avance

Informae final
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INSTRUCTIVO DEL SILABO

1. Datos informativos

Datos

Asignatura

Descripcion
Nombre de la asignatura que se va a impartir
de acuerdo a la malla curricular

Unidad de organizacion curricular

Son la agrupacion de asignaturas que se
desarrollan dentro del programa académico
contribuyendo a la formacion del estudiante.

Campo de formacion

Se debera asignar a que campo de formacién
pertenece la asignatura que se impartird, tales
como: fundamentos tedricos; Metodologia de
investigacion, Praxis profesional, etc.

N° de horas NuUmero de horas consideradas

Denominacion de semestre de acuerdo al
Semestre A

distributivo

Denominacién de paralelo de acuerdo el
Paralelo

distributivo

Pre — requisitos

Unidades de aprendizaje que deben ser
aprobadas o haber cursado previamente

Co - requisitos

Unidades de aprendizaje que deben cursarse
simultaneamente

# de Créditos

Horas de clases

Horas Aprendizaje en Contacto con el
Docente (ACD)

manera individual o grupal bajo la
intervencion del docente (presencial; virtual;
sincronica; asincronica)

Horas de Aprendizaje Practico Experimental
(APE)

Actividades que realiza el estudiante de
manera presencial o virtual, aplicando los
contenidos conceptuales a resolucion de
problemas précticos.

Horas de Aprendizaje Autonomo (AA)

Actividades que realiza el estudiante de
manera independiente, ya sea individual o
grupal, sin contacto con el docente.
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2. Contribucion de la asignatura a la carreray al perfil profesional:

Dentro de esta seccion se describe la contribucion de una asignatura hacia el perfil
profesional del estudiante, es relevante puesto a que, se desarrollan habilidades y
técnicas necesarias que permitan el desempefio - formacion profesional de acuerdo con
el curriculum de carrera.

3. Caracterizacion de la asignatura:

Relevancia de los contenidos y actividades que se realizaran en la asignatura,
contribuyendo al desarrollo de competencias, pensamiento critico y toma de decisiones
a futuro en el ambito profesional. Se abordan las unidades claves que compone la
asignatura.

4. Resultados o logros de aprendizajes del Perfil de Egreso que contribuyen a la
asignatura.

Hace referencia a los resultados que se obtienen al término de cada unidad, a través de
una evaluacion para verificar el logro de aprendizaje de la asignatura, asegurando que el
estudiante adquiera conocimientos, actitudes y destrezas que le permita tomar a cabo
decisiones efectivas para resolver problemas empresariales a futuro.

5. Aprendizaje en Contacto con el Docente (ACD)

Son los contenidos y procedimientos planificados por el docente, teniendo interaccién
directa con el estudiantado. Dichas actividades se enfocan en conferencias, clases,
talleres, etc. Desarrollando el aprendizaje directo con el docente.

6. Aprendizaje Practico Experimental (APE)

Son las actividades que planifica el docente aplicando la parte tedrica con la préactica,
realizada de manera individual o grupal. Por medio de casos practicos, recopilacion de
informacion, experimentacion, entre otros factores.

7. Aprendizaje Autonomo (AA)
Hace referencia a las actividades que realizan los estudiantes de manera grupal o

individual, sin contacto con el docente académico, gestionando las tareas de forma
independiente, siendo autbnomos, es decir, trabajando por cuenta propia.
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8. Escenarios de aprendizaje

Los escenarios de aprendizaje pueden tornarse de forma real - virtual a través de las

siguientes plataformas:

e Plataforma Moodle

e Zoom

e Qutlook Institucional

e Biblioteca virtual y repositorios digitales de la UPSE.

Otros entornos virtuales:
e WhatsApp
e Correos
e Entre otros.

9. Bibliografia

Bibliografia Basica: Catalogada por UPSE,
biblioteca general.

Bibliografia Complementaria: Produccion de
investigacion cientifica de docentes.

10. Perfil de docente

e Nombres del docente que impartira la asignatura
e Formacion y experiencia académica

e Datos referenciales

e Horarios de clases

11. Politicas del curso

- Son lineamientos que sirven como guia para la correcta accién de los estudiantes

dentro del curso.
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FORMATO DE SILABO

# de Créditos:
Asignatura: Horas Aprendizaje en Contacto con el
Unidad de organizacion curricular: Docente (ACD):
Campo de formacion: Horas de Aprendizaje Practico
N° de horas considerado: Experimental (APE):
Horas de Aprendizaje Auténomo (AA):
Semestre: # de horas semanales:
Paralelo # de semanas del semestre:
Pre - requisitos: Co-requisitos:

1. Datos generales de la asignatura

2. Datos especificos de la asignatura

2.1. Contribucién de la asignatura a la carrera y al perfil profesional:

2.2. Caracterizacion de la asignatura:

Capitulo I:

Capitulo I1:

Capitulo I11:

Capitulo IV:

2.3. Resultados o logros de aprendizajes del Perfil de Egreso que contribuyen a la
asignatura.

Titulos de las unidades

Unidad tematica |
Resultado de aprendizaje:
Unidad tematica Il
Resultado de aprendizaje:
Unidad tematica 11
Resultado de aprendizaje:
Unidad tematica IV
Resultado de aprendizaje:

Nota:
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3. Estructura del silabo

Resultados de aprendizaje
Unidades tematicas

(unidades teméticas)

UNIDAD I:
1

UNIDAD II:
2
3 UNIDAD III:

4 UNIDAD IV:

Componentes organizacion del aprendizaje

Aprendizajeen  Aprendizaje Aprendizaje
Contacto con el Practico Auténomo
Docente (ACD) Experimental (AVAY)
48 (APE) 64
32

Total, de horas
v
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3. Sistema de contenidos

Componentes de gestion del aprendizaje

.. Aprendizaje
Aprendizaje en

. Préctico Aprendizaje
UNIDAD TEMATICA# | . Contactoconel | gyperimental  Auténomo Total, de horas
Resultados de aprendizaje Docente (ACD) (APE) (AA) 36
Presencial Tiempo Real 16
12 8

1.1

1.2

1.3

14

15

1.6
Metodologia:
Recursos didacticos:
Técnicas e instrumentos de evaluacion:
Bibliografia basica:
Bibliografia complementaria:
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4. Escenarios de aprendizaje

Escenario real - virtual

Otros entornos virtuales:

5. Criterios normativos para la evaluacion de la asignatura:

. y Ponderacion |
Tipos de evaluacion

Estrategias evaluativas Primer ciclo | Segundo ciclo

Diagnostica

: Aprendizaje en contacto con el Docente: 25% 25%
Formativa — - -

Aprendizaje Préactico Experimental: 10% 10%

(Evaluacion o . .
continua) Aprendizaje autonomo: 25% 25%
Sumativa 40% 40%
Recuperacién: El mejor Promedio de los parciales se suma a la nota final en caso de que no complete el examen de recuperacion.
Examen de Recuperacion 100%
Total...............ooeeeee. 100
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6. Bibliografia

Bibliografia Bésica:

Bibliografia Complementaria:

7. Perfil del docente

Grado
académico

Datos de
referencias

Horario de

clases
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Apéndice 1. Matriz de consistencia

adaptarse de manera rapida y efectiva al

nuevo manual de procesos académicos?

para la comision seguimiento a graduados
y comision silabo, cumpliendo con los

estandares de calidad para la acreditacion.

Ajustes realizados a los procesos

Aceptacion del nuevo manual de
procesos para la comision de silabos

Titulo Problema Objetivos Idea a defender Variables Dimensiones Indicadores Metodologia
NUmero de actividades planificadas de
la comision de seguimiento a graduados
NUmero de roles asignados en la
comisién de seguimiento a graduados
Planificar
Formulacion del problema . . -
P Numero de materias planificadas con
;De qué manera el manual de procesos - i i
¢e d P Crear un manual de procesos académicos para la silabos actualizados
académicos puede contribuir al rendimiento y | comision de seguimiento a graduados y comision NI de rol ianad |
. , ) - . . . umero de roles asignados en la
cumplimiento de estandares de calidad en la | Silabo, mediante el uso del ciclo de Deming, comision de silabosg
. . - alineados a las normas de calidad 1SO 9001-2015,
comision silabo y comision seguimiento a . o .
garantizando una gestion eficiente y contribuyendo e el ld
graduados de la carrera administracion de | 3 |a acreditacion de la carrera Administracion de strtfctgra € maguad € Procesos para
empresas en la Universidad Estatal Peninsula | Empresas en la Universidad Estatal Peninsula de seguimiento a graduados
~ Santa Elena, afio 2024. . L
de Santa Elena, afio 2024? La implementacion del o .
Estandarizacion de procesos segun el
manual de procesos manual de seguimiento a graduados
académicos permitira a Hacer
la comisién de Estructura del manual de procesos para
seguimiento a silabos
Ti investigacion:
Manual de procesos ] PO Cé)eescr?;'[ti\?;c ©
academicos para la graduados y  silabo Estandarizacién de procesos segun el Método de investigacion:
carrera AdmlnlstraC|0n “evar un mejor manejo manual de SﬂabOS Anall'tiCO
de Empresas en la : iy Manual de Nivel de investigacion:
Universidad Estatal de informacion para la procesos Observaciogal :
Peninsula de Santa iva de | Nimero de procesos realizados S
| parte operativa de la Descriptiva
Elena, afio 2024. ; it ; .. ., anteriores en seguimiento a graduados )
A partir del objetivo general, se establecieron los carrera administracion g g Enfoque:
. L siguientes objetivos especificos: ' ivi ' Cualitativo
sistematizacion del problema: g ] Y de empresas de la Frecgenma de act|V|da.de§ realizadas
, L Universidad Estatal anteriormente en seguimiento a
¢Cudl es la situacion actual de los procesos niversida stata graduados
- _— . - Analizar la situacion actual de los procesos 1
académicos en la comisién de silabo y P Peninsula  De  Santa Verificar
_— - académicos en la comision silabo & . .
comision seguimiento a graduados de la y Elena, afio 2024. NUmero de procesos realizados
- . comision seguimiento a graduados de la i i
carrera administracion de empresas? g g anteriores en silabos
. . carrera de Administracion de Empresas
¢Queé aspectos son considerados claves en un
manual de procesos académicos para Actualizacion de silabos
. - . - Estandarizar los procesos de la comision de
garantizar el cumplimiento de los estandares
. o . seguimiento a graduados y seguimiento de B . o
de calidad para la acreditacion en la comision Incorporacion de mejoras practicas en
. . - silabos, aplicando la herramienta Bizagi .
silabo y comisién seguimiento a graduados? P g seguimiento a graduados
. L Model para realizar los flujogramas.
¢La carrera Administracion de Empresas Aceptacion del nuevo manual de
cuenta con los recursos necesarios para poder procesos para la comision de
- Elaborar el manual de procesos académicos Actuar seguimiento a graduados
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Titulo Variables Definicion Conceptual Dimensiones Indicadores
Numero de actividades planificadas de la
comision de seguimiento a graduados
NUmero de roles asignados en la comision de
seguimiento a graduados
Planificar
Numero de materias planificadas con silabos
actualizados
Numero de roles asignados en la comision
de silabos
Estructura del manual de procesos para
seguimiento a graduados
’ Keruke (2023) defi Estandarizacion de procesos segun el manual
De acuerdo con Ekeruke (2023) define un Hacer de seguimiento a graduados
manual de procesos como un documento
. . Estructura del manual r r
descritamente detallado a partir de pautas ,St uctura del manual de procesos para
- _ silabos
especificas  relacionadas con  los
- . Estandarizacion de procesos segun el manual
Manual de procesos procedimientos que se ejecutan en una de silab
académicos para la carrera organizacién, menciona algunos aspectos i
Administracion de Manual de g ’ g P _ _
Empresas en la Universidad por el cual se implementa un manual de Numero de procesos realizados anteriores en
Estatal Peninsula de Santa Procesos rocesos. comenzando con la orestacion seguimiento a graduados
Elena, afio 2024. P : P
de servicios, el proceso de reclutamiento Frecuencia de actividades realizadas
de un nuevo personal o contrataciones, anteriormente en seguimiento a graduados
definicion de directrices para la ejecucién Verificar
de un proyecto, entre otros. Numero de procesos realizados anteriores en
silabos
Actualizacion de silabos
Incorporacion de mejoras practicas en
seguimiento a graduados
Aceptacion del nuevo manual de procesos
para la comision de seguimiento a graduados
Actuar

Ajustes realizados a los procesos

Aceptacion del nuevo manual de procesos
para la comision de silabos

Entrevista

Preguntas

Comisién de silabos

1. ¢ldentifica usted el proceso del cual esta encargada-0?

2. ¢Cuales son los procesos de seguimiento y evaluacion aplicados a los silabos realizados en estos dos Ultimos dos
periodos académicos?
¢Cudles son las politicas que se deben seguir para la elaboracion de un silabo en la carrera de ADE?

4. ;Estan los criterios especificos que se consideran durante la planificacién del silabo alineados con el perfil de
egreso?

5. ¢Los silabos que se presentan estan disponibles permanentemente para estudiantes, profesores y demas
involucrados con la carrera ADE?

6. ¢Con que regularidad se revisan y actualizan los silabos en la carrera ADE?

7. ¢Quién es la persona encargada de revisar los silabos?
¢Quién hace la correccion el director o el presidente de la comision de silabo?

8. ¢Es usted la persona encarga del proceso de seguimiento y evaluacién de silabo?

9. Una vez que se realizan las revisiones ¢Quiéen es el encargado de realizar las correcciones?

10. ¢Se evidencia el cumplimiento y evaluacion de resultados de aprendizaje declarados en los silabos, cémo?

11. ¢Se verifica que los silabos estén plenamente alineados con la malla curricular, como?

12. ¢Qué procesos se implementan para verificar que los silabos integren los contenidos tedricos y practicos de
acuerdo con la malla curricular ADE?

13. ¢Cudl cree que es la importancia de contar con un manual de procesos para la elaboracién de silabos de la carrera
ADE?
Comision de seguimiento a graduados

1. ¢Cudles son los procesos para registrar y almacenar las actividades de seguimiento a los graduados de la carrera
ADE?

2. ¢Cual es el proceso que se lleva a cabo para medir el nivel de satisfaccion en la formacion académica de los
egresados de la carrera ADE?
¢Existe evidencia de las politicas de gestién del sistema de seguimiento a graduados?

4. ;Mediante que politicas o estrategias se recopila informacion sobre los cargos ocupacionales de los graduados de
la carrera ADE?

5. ¢Cuéles son los instrumentos que utilizan para recopilar datos sobre los campos ocupacionales, la satisfaccion
laboral y la continuidad de estudios de los graduados?

6. ¢Cuales son los mecanismos que se utilizan para la insercién laboral de los graduados de la carrera ADE?

7. ¢Cbmo se evidencian los resultados del programa académico a los egresados de la carrera ADE?

8. ¢Cudl es la efectividad que brinda la retroalimentacion del curriculo para el mejoramiento de los niveles de
empleo de los egresados de la carrera ADE?

9. ¢Como evaltan el nivel de satisfaccion de los graduados de la carrera ADE, en relacion con la formacién
académica recibida?

10. ¢Existe una documentacion que evidencia las actividades que se realizan de seguimiento con la participacion de
los graduados de la carrera ADE?

11. ;Qué tipos de actividades realizan con los graduados de la carrera ADE y cudl es su finalidad?

12. ¢Cudl cree que es la importancia de contar con un manual de procesos para llevar el seguimiento y control de los

graduados de la carrera ADE?
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Apéndice 3. Guia de entrevista al coordinador de la comisién silabo.

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

Manual de procesos académicos para la carrera Administracion de Empresas en la

Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024

COMISION SIiLABOS

Cargo:

Género: | Masculino Femenino Edad:

Somos estudiantes pertenecientes a la carrera de Administracion de empresas del octavo semestre,
la informacidon que se obtendréa nos ayudara a la creacion del manual de procesos académicos para

la comisidn de silabo. De antemano agradecemos su aportacion.

Crear un manual de procesos académicos para la comision silabo, garantizando una gestién

Objetivo: eficiente y contribuyendo a la acreditacion de la carrera Administracion de Empresas en la

Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024.

Fundamente su respuesta.

¢ldentifica usted el proceso del cual estd encargada-0?

¢Cudles son los procesos de seguimiento y evaluacion aplicados a los silabos realizados en estos dos
Gltimos dos periodos académicos?

¢Cudles son las politicas que se deben seguir para la elaboracién de un silabo en la carrera de ADE?
¢Estén los criterios especificos que se consideran durante la planificacién del silabo alineados con el
perfil de egreso?

Los silabos contienen los siguientes elementos:

Resultado de aprendizaje, contenidos minimos, metodologias, técnicas, recursos didacticos, bibliografia
actualizada y mecanismos de evaluacion de aprendizaje.

5.

10.

11.
12.

13.

¢Los silabos que se presentan estan disponibles permanentemente para estudiantes, profesores y
demas involucrados con la carrera ADE?

¢Con que regularidad se revisan y actualizan los silabos en la carrera ADE?

¢Quién es la persona encargada de revisar los silabos?

¢Quién hace la correccién el director o el presidente de la comision de silabo?

¢Es usted la persona encarga del proceso de seguimiento y evaluacion de silabo?

Una vez que se realizan las revisiones ;Quién es el encargado de realizar las correcciones?

¢Se evidencia el cumplimiento y evaluacién de resultados de aprendizaje declarados en los silabos,
cémo?

¢Se verifica que los silabos estén plenamente alineados con la malla curricular, cémo?

¢Qué procesos se implementan para verificar que los silabos integren los contenidos tedricos y
practicos de acuerdo con la malla curricular ADE?

¢Cual cree que es la importancia de contar con un manual de procesos para la elaboracién de silabos
de la carrera ADE?
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Apéndice 4. Guia de entrevista al Coordinador General y Coordinador de Carrera del
programa de seguimiento a graduados

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

Manual de procesos académicos para la carrera Administracion de Empresas en la Universidad

Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024

COMISION SEGUIMIENTO A GRADUADOS

Cargo: Género: | Masculino Femenino Edad:

Somos estudiantes pertenecientes a la carrera de Administracion de empresas del octavo semestre, la
informacidn que se obtendra nos ayudara a la creaciéon del manual de procesos académicos para la

comisién seguimiento a graduados. De antemano agradecemos su aportacion.

Crear un manual de procesos académicos para la comision seguimiento a graduados, garantizando

Objetivo: una gestioén eficiente y contribuyendo a la acreditacion de la carrera Administracion de Empresas en

la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024.

Fundamente su respuesta.

10.

11.
12.

¢Cudles son los procesos para registrar y almacenar las actividades de seguimiento a los graduados de la
carrera ADE?

¢Cual es el proceso que se lleva a cabo para medir el nivel de satisfaccion en la formacion académica de los
egresados de la carrera ADE?

¢Existe evidencia de las politicas de gestion del sistema de seguimiento a graduados?

¢Mediante que politicas o estrategias se recopila informacion sobre los cargos ocupacionales de los
graduados de la carrera ADE?

¢Cuales son los instrumentos que utilizan para recopilar datos sobre los campos ocupacionales, la
satisfaccion laboral y la continuidad de estudios de los graduados?

¢Cudles son los mecanismos que se utilizan para la insercion laboral de los graduados de la carrera ADE?
¢Como se evidencian los resultados del programa académico a los egresados de la carrera ADE?

¢Cudl es la efectividad que brinda la retroalimentacion del curriculo para el mejoramiento de los niveles de
empleo de los egresados de la carrera ADE?

¢Como evaldan el nivel de satisfaccion de los graduados de la carrera ADE, en relacion con la formacion
académica recibida?

¢Existe una documentacion que evidencia las actividades que se realizan de seguimiento con la participacion
de los graduados de la carrera ADE?

¢QuEé tipos de actividades realizan con los graduados de la carrera ADE y cudl es su finalidad?

¢Cuél cree que es la importancia de contar con un manual de procesos para llevar el seguimiento y control de

los graduados de la carrera ADE?




Apéndice 5. Certificado de plagio

: CERTIFICADO DE ANALISIS
C  magister
"

DE LA CRUZy BACILIO ANTIPLAGIO

1T 2024

Nombre del documento: DE LA CRUZ y BACILIO ANTIPLAGIO TT

2024 docx
1D del documento: ddeB04ad99¢c19166c320895/b8AM6e2cE7T1827

Tamaho del documento original: 787,42 48
Autores: (]

Ubicaaidn de Las simiitudes en el documento:

5%

Textos
sospechosos

Depositante: DIVAR SEBASTIAN CASTRO LOOR
Fecha de depdsito: 171272024

Tipo de carga: interface

fecha de fin de andlisls: 171272024

I Tl

Fuentes principales detectadas

N Descripciones

41 fuentes ymitares

@ 8w Similitudes
6w simlilitudes entre comillas
(ignorado)

Ow entre las fuentes
mencionadas

&y < 1w Idlomas no reconocidos

o 2w Textos potenclalmente

generados por la 1A

Namero de palabras: 12,184
Namero de caracteres: 80.717

=it It
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Apéndice 6. Cronograma del proceso de elaboracion con la tesis.

MODALIDAD DE TITULACION: TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR

LNUINUUNAIVIA UE ALV IDAUED

132

UNIDAD DE INTEGRACION CURRICULAR

PERIODO ACADEMICO 2024-2
2023
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
2 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
No. Actividades planificadas
Presentacion de Anteproyecto
Designacion de tutores y
especialistas
Aprobacién de temas
1 Desarrollo de los Trabajos de
Integracion Curricular:
2 |Introduccién
3 |Capitulo | Marco Referencial
4 |Capitulo Il Metodologia
5 Capitulo llT Resultados y
Discusidn
6 Conclusiones,
Recomendaciones vy Resumen
7 |Certificado Antiplagio
8 Entrega de informe por parte de
los tutortes
9 Entrega de archivo digital del
TIC a profesor guia
10 Entrega de trabajos de
titulacion a los especialistas
1 Revision y calificacion de los
trabajos
Informe de los especialistas
12 ) e
(calificacién en rabrica)
13 Entrega de archivo digital del
Trabajo final a la profesora guia
14 Sustentacién de los Trabajos de
Integracidn Curricular
Aplicacion recuperacién y
15 s
publicacién de resultados
16 |Informe final UIC 2024-2
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Apéndice 7. Certificado de validacion de instrumentos.

CERTIFICACION DE VALIDACION DE INSTRUMENTO DE
TRABAJO DE INVESTIGACION

A QUIEN INTERESE CERTIFICO QUE:

Habiendo revisado el instrumento a ser aplicado en el Trabajo de Integraciéon Curricular
titulado: ‘“Manual de procesos académicos para la carrera Administracién de Empresas en
la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024’ planteado por las dos
estudiantes Julissa Bacilio y Nayeli de la Cruz, doy por validado el siguiente formato

presentado.

1. Entrevista.

La herramienta anteriormente mencionada refleja pertinencia en las preguntas en base al
tema planteado, ademés se ajustan a la informacioén que necesita recabarse para los fines

del tema especificado por el estudiante.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad autorizado al peticionario del uso

necesario de este documento que mas convenga a su interés.

La Libertad, 6 de noviembre del 2024

ilio Bejeguen, PhD.

Docente de la Carrera de Administracion de Empresas
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Apéndice 8. Informe de validacidn de instrumentos — Entrevista.

FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS

1. DATOS GENERALES:
Titulo de la investigacién: Manual de procesos académicos para la carrera Administracion
de Empresas en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, afio 2024.

Autor del instrumento: Julissa Bacilio y Nayeli de [a Cruz
Nombre del instrumento: Entrevista

2. ASPECTOS DE VALIDACION

Mu,
INDICADORES CRITERIOS Deficiente | Regular | Buena . y Excelente
uena
1. CLARIDAD Estd formado con lenguaje
apropiado.
2. OBJETIVIDAD Esté expresado en conductas
medibles.
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la ciencia
y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una secuencia légica.
5. SUFICIENTE Comprende los aspectos en

cantidad y calidad.

Adecuado para valorar aspectos
6. INTENCIONALIDAD | de Jas estrategias de la

investigacién.

7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedricos-
cientificos de la investigacion.

8. COHERENCIA Sistematizada con las
di i ¢ indicadores.

9. METODOLOGIA La estrategia responde al
propésito del diagnéstico.

10. PERTINENCIA El instrumento es adecuado para

NANARIAVAALNAN

el propésito de la investigacion.

3. OPINION DE APLICABILIDAD
( /) El instrumento puede ser aplicado, tal como estd elaborado.
() El instrumento debe ser mejorado antes de ser aplicado y nuevamente validado.

Lugar y fecha: La Libertad 6 de noviembre.

Firma det’flﬁo Informante

Jacqueline Bacilio Bejeguen, PhD.
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Apéndice 9. Solicitud de aprobacion del tema propuesto.

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Oficio No.48 — ADE - DSCL - 2024

La Libertad, 11 de septiembre de 2024

Lcdo.

José Xavier Tomald 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 andlisis, por parte de tutor
y especialista, de la propuesta de investigacion para el trabajo de titulacién de las estudiantes
Bacilio Catuto Julissa Marianela y De La Cruz Pozo Nayeli Del Rocio del paralelo 8/2,
denominado  MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS PARA LA CARRERA
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE
SANTA ELENA, ANO 2024, 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, e
Ing. Divar Castro Loor, MSc. Ledo. José Tomald Uribe, MSc.
Profesor Tutor Profesor Especialista
GBS
[DL’ - ﬂj Z
-4 .
Julissa Manianela Bacilio Catuto Nayeli Del Rocio De La Cruz Pozo
Estudiante Estudiante

¢/c Comisién de titulacion CAE

UP SE icrecebires/
Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR

i g - fono: .
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732 f@vo .upse.edu.ec
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Apéndice 10. Solicitud de validacion de documentos.

La Libertad, 06 noviembre del 2024

Ingeniera
Jacqueline Bacilio Bejeguen, PhD.
Docente de la Carrera Administracion de Empresas

Reciba un cordial saludo.

Nosotras, Julissa Bacilio con C.I. 240004393-7 y Nayeli de la Cruz con C.I. 092801895-1

estudiantes de la Carrecra de Administracion de Empresas, conceder de su alta capacidad
profesional, solicitar a usted su valiosa colaboracion como experta en validacién de los
instrumentos de recoleccion de datos para su respectiva aplicacion del drea de competencia,
importante para el desarrollo de la siguiente investigacion: ‘‘Manual de procesos académicos
para la carrera Administracién de Empresas en la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, afio 2024.”, trabajo presentado como requisito para obtener el titulo de Licenciado en
Administracién de Empresas en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, bajo la tutoria

académica del Ing. Divar Castro Loor, MSc. Adjunto la matriz tanto de consistencia y el formato

de los instrumentos.

Agradeciendo de antemano su colaboracién, me suscribo a usted.

Atentamente.

‘ , L\\S"/’)/
i 4z
A\ : /
C.l{ 240004393-7 C.I. 092801895-1

UPSE, crece sin limites
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Apéndice 11. Arbol de problemas — Comision Silabo; Comision Seguimiento a Graduados.

Carencia de conocimiento y

Informacién desactualizada para la Repeticion de errores; deficiencia en
competitividad de los egresados

Ineficiencia gestion academica e ; ? ; e .
9 realizacion de ajustes curriculares identificacion de oportunidades

‘ efecto 1 ‘ efecto 2 ‘ efecto 3 ‘ ‘ efecto 4 ‘

La carrera de administracion de empresas mantiene
inconvenientes en la gestion de los procesos
académicos correspondientes a las comisiones:
seguimiento a graduados y silabos, el cual repercuta
en el cumplimiento de los estdndares para la

acreditacion de la carrera.

causa 1 ‘ causa 2 | ‘ causa 3 ‘ l

causa 4 ‘

Desactualizacion de contenidos en Detficiencia en la recopilacion de
silabos datos a graduados

Deficiencia en la estandarizacion

Deficiencia del marco estructurado en
de procesos

relacion a la evaluacion y
retroalimentacion



OBJETIVO:

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

FICHA DE OBSERVACION
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Recopilar informacién necesaria que garantice la viabilidad del proyecto de investigacién con tema: Manual de procesos académicos para la

carrera Administracion de Empresas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

DOCUMENTACION DEL PERMISO SI | NO| PARCIAL OBSERVACION
Solicitud de validacion de documentos 3
Certificado de validacion de instrumentos X
Direccidn de ¢ Informe de s2guimiento 2 graduados X Informes incompletos
Rz ¢ Planificacion de actividades X
u ¢ Distributivo de asignaturas X
Departamento de
<incnlacicn 0 ¢ Informe general de seguimiento a graduados X
* Proce:0s extandarizados X Sin informacion
Coordinador de o Roles y responsabilidades establecidas X Desconocimiento de responsabilidades
seguimiento a * Procezos documentados X Sin informacion
graduados ¢ Control y monitoreo X
Coordinador de o No cumplen con ciertos reglamentos
adlabos o Cumplimiento de reglamentos X itablacidin
¢ Remoalimentacion y evaluacion de resultados X S informacion
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Apéndice 12. Evidencia de la socializacion del tema propuesto

Nota: Guia y orientacion por parte de las autoridades pertinentes para el desarrollo del
trabajo.

Apeéndice 13. Planificacion de actividades

| 1

Nota: Verificacion del cumplimiento de las actividades de acuerdo con el cronograma.

Apéndice 14. Tutorias presenciales

St S

Nota: Revison del avance de los capitulos 1 y I1.
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Apéndice 15. Presentacion del informe de opinion de expertos

Nota: Revision de las preguntas elaboradas que seran guia para realizar la entrevista a
expertos.

Apéndice 16. Validacion de instrumentos.

1‘ J - 7 : : ///
Nota: Previo a las correcciones realizadas anteriormente se procedié a validar las preguntas
que seran guia para realizar las encuestas a las autoridades pertinentes.
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Apéndice 17. Entrevista al Coordinador General del Programa de Seguimiento a
Graduados

Nota: Se realizo la respectiva entrevista al Lic. Jairo Ruiz. Sobre los procesos de inicio a
fin de la comision.

Apéndice 18. Entrevista al Coordinador docente la Comision Seguimiento a graduados.

Nota: Explicacion de lo procesos pertinentes que realiza la Comision en la Carrera de
Administracion de Empresas dirigida por el Lic. Eduardo Pico.

Apéndice 19. Entrevista a la Coordinadora de la Comision Silabos.

'\“ i -y—l— TS T /

Nota: Explicacion de lo procesos pertinentes que realiza la Comision en la Carrera de
Administracion de Empresas dirigida por el Ing. Carola Alejandro Lindao, Mgs.



Apéndice 20. Logos para las Comisiones de la Carrera ADE.

Bbla  Herramientss

Venta
ME SN I

33333

o =T e = s

Nota: Se elaboraron los logos de cada comision.

Apendice 21. Revision de los Manuales de Procesos

62 TECNOD SPARKAO

Nota: Presentacion de los manuales de procesos académicos al director de Carrera.
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