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RESUMEN

El presente proyecto tiene como objetivo disefiar un sistema de gestion para el
departamento de Postgrados, que incorpora un analisis completo de los
procesos administrativos y académicos mediante la realizacion una auditoria

operativa, dando recomendaciones y oportunidades de mejoras.

La auditoria permitir4 que el departamento de Postgrados, mejore sus procesos
y obtenga la eficiencia, eficacia necesaria en sus operaciones, para que facilite

una correcta toma de decisiones.

Una vez recopilada la informacidén necesaria para este proyecto, se comenzara
realizando un analisis de la situacion actual del departamento y en base a los
hallazgos encontrados, se disefiara un plan de mejoras. A través de la auditoria
operacional se evaluara la parte académica de acuerdo a los criterios de
evaluacion del CEAACES, midiendo el nivel de cumplimiento y proporcionando
recomendaciones para la mejora continua. Ademas se disefiara manuales de
procedimientos, funciones y de calidad importantes para el buen funcionamiento
del sistema de gestidn, evaluando su eficiencia mediante un control interno

COSO.

El presente proyecto se dividira en cinco capitulos, el primer capitulo
comprendera la justificacion de la realizacion del proyecto y los objetivos del
mismo. El segundo capitulo constituira el marco teérico, informacién importante
gue se considerd para empezar la elaboracion. El tercer capitulo abarcara la
aplicacién en el campo y el andlisis de cada hallazgo encontrado durante la

auditoria.



En el cuarto capitulo se encontrara todas las actividades realizadas para el
disefio del sistema de gestion y el quinto y ultimo capitulo proporciona las

conclusiones y recomendaciones de todo el estudio realizado.
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CAPITULO |

1.1. INTRODUCCION

En la actualidad es necesario que toda organizacion tenga definido un sistema
de gestion el cual ayude no solo a mejorar la realizacion de las actividades, sino
gue encamine mediante estrategias de manera practica y coordinada a un grupo
de trabajo a lograr alcanzar la mision y los objetivos que se establecieron al
momento de constituirse y asi se obtenga como resultado la satisfaccion de sus

clientes.

El asegurar la calidad de los productos o servicios una organizacion es
fundamental, ya que esta no es una opcion sino una necesidad de brindar al
publico confianza en lo estd adquiriendo y tener la seguridad de que vuelva
adquirirlo en otro momento, es que para conseguirlo no es tan facil se debe tener
el apoyo de todos los que conforman la organizacion no solo de los directivos
sino de todo el personal ya que cada uno de ellos aporta con las acciones que
realiza a diario, es que una actividad bien realizada ayuda a completar un

proceso y este a su vez transforma elementos convirtiéndolos en un resultado.

Cuando los procesos estan bien definidos la organizacion o empresa no tendra
problemas en la hora de aumentar la eficiencia de sus operaciones, ya que hoy

en dia se considera a los procesos como la base operativa de toda organizacion,
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es gue su implementacion fue rindiendo frutos rapidamente, la importancia que
se les dio fue de forma progresiva, no fueron consideraron como la solucion a
los problemas a simple vista, sino que poco a poco se comenz06 a tomar como

una herramienta necesaria para transformar las empresas y sus mercados.

Hoy en dia los procesos no solo ayudan a mantener una secuencia ordenada en
las actividades que se realizan, sino que mejoran la calidad de los servicios que
ofrecen a los clientes y asi se aumenta la satisfaccion de ellos, es que si se tiene
definido los procesos que ayudan a entregar el bien o servicio al cliente, se
ahorrara tiempo y dinero en el ejecucion de las operaciones, asi el producto o

servicio que se entrega sera considerado efectivo y de calidad excelente.

Al implementar un sistema de gestion, este ayudara a reducir los riesgos
financieros o sociales que presente la organizacion y aumentara la efectividad
de las operaciones, reduciendo costos y tiempo de realizacion y a su vez se
protegera la calidad, marca y reputacion no solo de la organizacién sino de los

productos o servicios que ofrece al publico.

Por la importancia de implementar un sistema de gestion, el mencionado
proyecto busca disefiar un sistema de gestion que ayude a un Departamento de
Postgrado de una reconocida Universidad de Guayaquil a garantizar la calidad
de sus programas de Maestrias segun los criterios de evaluacién del CEAACES

y asi conseguir la satisfaccion de sus clientes al momento de preferirlos.
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1.2. ANTECEDENTES

En el pais todas las Universidades e Institutos de Educacion Superior de tercer
y cuarto nivel deben cumplir con algunos requisitos para ser evaluadas
satisfactoriamente y recibir la acreditacion por parte de la CEAACES, ya que
segun la ley de educacion superior todas las universidades, escuelas
politécnicas, centro de educacion continua deben ser aptas para formar jovenes
y profesionales que representaran al pais, implementando los conocimientos

adquiridos en su tiempo de estudio en sus lugares de trabajo.

Es que es importante acreditar a una universidad o un Instituto de Educacion
Superior, ya que asi se puede evaluar la calidad de ensefianza que se brinda a
los jovenes del pais, tal como lo dice el Art. 94 de la ley de educacion superior
gue nos habla que la evaluacion de la calidad es un proceso permanente y es
necesario que se realice un seguimiento continuo, para asegurarse que la

educacién que se recibe en el Pais es la adecuada.

Segun la resolucion No. 001-071 del CEAACES nos dice que si una Universidad
ha sido acreditada y se encuentra en una categoria A podra ofertar programas
de postgrado y pregrado normalmente después de obtener la aprobacion del
CES, en caso de que encuentre en la categoria B podran ofertar programas de
cuarto y quinto nivel, siempre y cuando sea conjuntamente con una universidad
0 escuela politécnica que se encuentre ubicada en la categoria A, para lo que
deberan realizar un convenio y este ser aprobado por el Consejo de Educacion

Superior.
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Si una universidad solo oferta programas de postgrados, podra seguir ofertando
hasta un plazo de 2 afios, contados a partir de la fecha que se emitié la resolucion
de la acreditacion, después de dicho tiempo debe ser evaluada nuevamente para

alcanzar la categoria A y poder seguir ofertando programas de postgrados.

Por esa razon es necesario que el departamento de Postgrado que esti
orientado al entrenamiento de profesionales como lo sefiala el Art. 118 literal c y
el Art. 120 de la Ley de Educacion Superior, debe ofrecer programas de cuarto
nivel debidamente aprobados por CES y para lograr que estos programas sean
aprobados se debe implementar, mejorar o eliminar actividades y procesos de
acuerdo a lo que requiere CEAACES por medio de sus criterios de evaluacion,
es importante identificar las deficiencias que mantiene el Departamento y tratar
de mitigarlas por medio de un plan de mejora que ayude a llegar a la meta

planteada.

En la actualidad el Departamento de Postgrado cuenta con un modelo funcional
al momento de la realizacién de sus actividades por lo que por medio de este
proyecto se busca que cambie su modelo actual por un sistema de Gestién y un
modelo por procesos, que lo ayudara reforzar sus habilidades y a mitigar sus
deficiencias que mantiene al momento, pero para esto es necesario saber el
estado en el que se encuentra el Departamento de Postgrado por esa razén se
comenzara realizando una auditoria operativa la cual nos mostrara el estado
actual en el que se mantiene y poder partir desde ahi para desarrollar un plan de
mejora por no conformidades mayores que encontremos y disefiar indicadores
de gestion que ayuden a evaluar la calidad de los procesos que se fueran a
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implementar en caso de ser necesario, es importante rescatar que el
Departamento de Postgrado no cuenta con un manual de operaciones por lo que
también se realizara uno, en donde se detallaran no solo procesos académico
sino también administrativos, los cuales trabajando en conjunto ayudaran a llegar

mas rapido a la obtencién de la acreditacion esperada.

1.3. JUSTIFICACION

Como es de conocimiento general todas las universidades, escuelas politécnicas
e Institutos de cuatro nivel deben ser acreditados por el CEAACES que es el
encargado de verificar que dichos establecimientos cumplan con las
disposiciones impuestas en la Ley de Educacion Superior y el CES, pero si esta
Institucion ya fue acreditada por el Estado y tuvo una calificacion satisfactoria,
es necesario que constantemente evalué la calidad de su ensefianza pero no
solo de tercer nivel sino de cuarto nivel como son las maestrias y doctorados,
por esa razén el presente proyecto tiene la finalidad de disefiar un sistema de
Gestion, basado en los criterios de evaluacion del CEAACES para un
Departamento de Postgrado de una reconocida Universidad, el cual ayudara a
perfeccionar las actividades que se realizan al momento y se lograra alcanzar un
resultado satisfactorio al momento de ser evaluados sus programas de maestrias

que ofrecen al publico.

Por esa razdn es importante para este proyecto empezar por una auditoria
operativa la cual mostrara si se esta cumpliendo con los criterios de evaluacion

establecidos por el CEAACES, verificando si las actividades que se han realizado
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hasta el momento son suficientes o se debe eliminar alguna o en tal caso
aumentar algunas otras, se tratara de identificar las deficiencias que mantienen
no solo en la parte académica sino también en la administrativa, ya que evaluara
los empleados, los docentes, las instalaciones, los programas de estudio y la
efectividad de los sistemas de informacion y control de manera que las mismas
cumplan con la mision y las politicas de la Institucion para poder alcanzar los

objetivos de la misma.

Con la realizacion de este proyecto se podra poner practica los conocimientos
adquiridos en el transcurso de nuestra formacion universitaria y se tomara en
consideracion varias materias que seran muy Utiles en la realizacion del proyecto
como Auditoria Operacional, Control de Gestién y Auditoria de la Calidad, lo que
sera gratificante saber que hemos podido poner en practica todo lo aprendido en
una aula de clase, para plantear una alternativa de solucion a una problemética

que esta afectando en una Institucion .

1.4. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Este proyecto se enfocara especialmente en el disefio de un sistema de gestion
gue ayude a mantener la calidad de la ensefianza que se ha venido ofreciendo
hasta el momento tomando como base los criterios de evaluacion establecidos

por el CEAACES.

Se efectuara una auditoria operativa para conocer el estado actual de la
Institucién, partiendo de los resultados obtenidos del informe de auditoria se
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podra disefiar un sistema de gestion eficaz capaz de medir la eficiencia de las
actividades, procedimientos y politicas, reduciendo costos, aumentando la
satisfaccion de los clientes y logrando mejoras continuas, también se definira
indicadores de gestion que ayuden a evaluar constantemente la calidad de los

procesos.

1.5. PROBLEMA

Todas las Universidades e Institutos de educacion superior deben cumplir con
requisitos que garanticen el nivel de ensefianza que imparten, por lo que el
CEAACES diseiio un modelo institucional para pregrado y postgrados, que
deben ser cumplido a cabalidad al momento de ser evaluadas y es por esa razén
que el departamento de postgrado preocupado por la evaluacion de sus
programas de maestria, busca implementar un sistema de gestién basado en los
criterios de evaluacion del CEAACES para que pueda seguir impartiendo

conocimiento a los futuros maestrantes.

Pero para poder comenzar a desarrollar este proyecto es necesario dar a
conocer algunos de los problemas visibles por los cuales le llevaron al
Departamento de Postgrado a tomar esta decision, los cuales se detallaran a
continuacion:

- No cuentan con un proceso definido al momento de escoger a los
participantes de una maestria, poseen los requisitos que necesita un
aspirante para ingresar pero no hay un proceso establecido.

- No cuentan un proceso para la seleccion de personal administrativo y

docentes.
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1.6.

No cuentan un proceso de graduacion definido para los maestrantes.

No cuentan un proceso para seguimiento a graduados.

No cuentan un proceso definido para entregas de notas por parte de los
docentes.

No cuentan un proceso de cobro de las cuotas mensuales a los

maestrantes.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Sistema de Gestion para el Departamento de Postgrado, el cual

ayudara a la Evaluacion que realizara el CEAACES a los programas de

maestrias, lo que permitira facilitar el proceso de evaluacion, contribuir a mejorar

la eficiencia y eficacia para alcanzar los objetivos del Departamento; y, lograr

cumplir las expectativas y satisfaccion de los clientes.

1.7.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar una Auditoria Operativa al Departamento de Postgrado.
Identificar los procesos criticos de la cadena de valor mitigando las no
conformidades.

Disefar indicadores de Gestion de acuerdo a los criterios de evaluacion
del CEAACES.

Proponer el Sistema de Gestion a la Institucion.

Proponer nuevos procesos e indicadores.

28



1.8.

CONCEPTOS BASICOS

Producto: Es el resultado final de la ejecucion de procesos. (Norma
Internacional ISO 9000, 2005)

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. (Norma Internacional
ISO 9000, 2005)

Actividad: Conjunto de actividades realizadas secuencialmente dentro de
un proceso.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso. (Norma Internacional ISO 9000, 2005)

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados. (Norma
Internacional 1ISO 9000, 2005)

Sistema de Gestidn: Sistema para establecer politicas y objetivos que
ayudaran a lograr los objetivos. (Norma Internacional ISO 9000, 2005)
Aseguramiento de la calidad: Encargada de proporcionar confianza en
que se cumplirdn los requisitos de la calidad. (Norma Internacional 1SO
9000, 2005).

Auditoria: Proceso sistematico que tiene como objetivo obtener
evidencias de la auditoria, las cuales son evaluadas de manera objetiva
para determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.
(Norma Internacional ISO 9000, 2005)

No Conformidad: Se refiere al incumplimiento de requisitos establecidos.

(Norma Internacional ISO 9000, 2005)
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CAPITULO I

2. GENERALIDADES

En la actualidad las principales inquietudes de la mayor parte de las
universidades de diversos paises, es mantener, mejorar y garantizar la calidad
de la educacion superior, haciendo grandes esfuerzos para mantener un control
eficaz que le ayude a obtener una excelente calificacion al momento de una

acreditacion.t

Es importante también que estas instituciones de educacion superior logren
alcanzar y mantener un nivel de calidad académico favorable, cumpliendo
estandares de evaluacion y acreditacion, que le permita ofrecer al publico en

general un servicio sustentable para el desarrollo de la sociedad.

Las instituciones de educacidén superior estan reguladas por organismos de
control, responsables del aseguramiento y seguimiento de la calidad de la
educacién superior, que le permiten promover el crecimiento y desarrollo de sus
actividades educativas superior como lo establece los Art. 94 y 952 de la Ley

Organica de Educacion Superior.

Pallan, Carlos. Acreditacion Universitaria en América Latina ( 2da Edicién) Anuies
2 Ley Orgéanica de Educacion Superior (LOES).
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Por esta razon se ha puesto en consideracion las siguientes definiciones que se
utilizaran a lo largo del desarrollo del mencionado proyecto, el cual tiene como
propésito llegar a cumplir los requerimientos que exigen los organismo

evaluadores de las Instituciones de Educacion Superior.

Para el cumplimiento de los estandares establecidos, necesitaremos
primeramente realizar un examen a la organizacién y sus operaciones, mediante
una auditoria operativa, ademas verificar el cumplimiento de las leyes y

normativas vigentes ambito educativo a nivel nacional.

Se estableceran los requerimientos exigidos por la CEAACES, analizando y
poniendo en consideraciones las recomendaciones propuestas sobre lo
hallazgos suscitados durante la auditoria, de esta manera se gestionara
indicadores y controles internos para logar la mejora continua de la organizacion

en futuras evaluaciones institucionales.
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2.1. AUDITORIA

2.1.1. Auditoria

Es un examen objetivo, sistematico, profesional e independiente, permite
evaluar las actividades econémicas de la organizacion, verificando el
estado de las operaciones, para asi tomar medidas correctivas para el

poder cumplir con los objetivos establecidos de la organizacion.

2.1.2. Importancia de la Auditoria

Es una herramienta importante, ya que evalla el desempefio de las
actividades organizacionales, proporcionando a la gerencia
recomendaciones pertinentes de las acciones revisadas, asegurando el

adecuado funcionamiento de las operaciones.

2.1.3. Ventajas de una Auditoria

= |dentifica los principales riesgos de la organizacion.
= Brinda confiabilidad a la alta direccién
= Previene fraudes o errores

= Provee la Mejora continua de las operaciones.
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2.1.4. Fases de la Auditoria

Para el desarrollo de una auditoria es necesario llevar acabo las fases

de la auditoria:

= Planificacion
= Ejecucién

= |Informe

En la fase inicial la planificacion proporciona una estrategia, que le permite
al auditor elaborar un plan de trabajo, para realizar un examen sistematico
cumpliendo normas y politicas con la finalidad de lograr los objetivos de la

organizacion.

Es de vital importancia el desarrollo de esta fase, en una auditoria, ya que
el auditor obtiene informacion sobre el cliente, la cual le sirve para evaluar
el riesgo y saber sobre las operaciones realizadas dentro de la
organizacion, y asi poder planificar las actividades de la auditoria a

realizarse.

En la ejecucion, permite preparar y documentar las pruebas que sustenten
las acciones criticas de la organizacion; se podria decir que es el trabajo
de campo del Auditor, que depende de la evaluacion de los riesgos

identificados y de la estructura de los controles.
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También se debe obtener evidencia oportuna y suficiente, mediante la
inspeccién, observacion, investigacion y confirmacién para proveer una

base razonable que permita una opinion sustentable por parte del auditor.

El auditor al término de la auditoria, debe dar a conocer a la alta gerencia
de la organizacion, su juicio profesional sobre los hallazgos encontrados
durante la auditoria emitiendo un informe final para acordar datos sobre la
toma de la accion correctiva a realizarse y establecer las acciones de

seguimiento oportuno.3

2.1.5. Tipo de Auditorias

En el amplio campo de la auditoria esta rama se subdivide en diferentes

tipos, como las detalladas a continuacion:

Auditoria Administrativa

Auditoria Operativa

*

*

+ Auditoria Financiera
+ Auditoria de Calidad
*

Auditoria Forense

3 Cepeda, Gustavo. Auditoria y Control Interno, 1997 McGRAW-HILL INTERAMERICANA,

S.A
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2.1.6. Auditoria Operativa

Es un examen critico, sistematico e imparcial, permite determinar la
eficacia con que logra los objetivos pre-establecidos, la eficiencia y
economia con que se utiliza y obtiene los recursos, con el fin de proponer

recomendaciones de mejora a la gestién en el futuro.*

o Critico: porque el auditor no debe aceptar lo que la organizacién le
presenta a la primera, debe buscar todas las evidencias permisibles
para poder tener un juicio profesional sostenible.

o Sistemético: porque elabora un plan de auditoria para lograr los
objetivos planteados.

o Imparcial: debe ser objetivo e independiente en su labor.

Entre algunas definiciones encontradas de auditoria operativa con

condiciones similares tenemos:

Es un examen integral y objetivo, con el propésito de realizar una
evaluacion independiente a las operaciones de la organizacion, con el fin
de evaluar la eficiencia, eficacia y economia utilizando los recursos
disponibles, para revelar deficiencias encontradas y plantear
recomendaciones necesarias facilitando la toma de decisiones a la

administracion de la entidad auditada.

4 Nudman-Puyol. Manual de Auditoria Operativa
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La auditoria operativa es una fuente de informacion independiente y
confiable para la administracién, provee nuevas ideas a la gerencia y

plantea acciones generales para el mejoramiento de las operaciones.®

2.1.7. Fases de la Auditoria Operativa

La Auditoria Operativa provee una evaluacion independiente sobre el
desempefio de la organizacién dando como resultado evidencias sobre

las operaciones.
Entre sus etapas para realizar una adecuada Auditoria son:

1. Planeacion
2. Ejecucion

3. Informe

Planeaciodn

En la fase de la Planeacion de la Auditoria Operativa, los auditores
delegados, visitan la organizaciéon con el propdésito de establecer
relaciones con la alta gerencia, para indagar sobre el area a analizar,
conociendo la situacion actual de la organizacién su administracion,
sistemas, control interno, estrategias entre otros factores importantes que
le permitan al auditor elaborar el plan de auditoria estableciendo los

objetivos, alcance y programacion que se llevara a cabo.

SCepeda, Gustavo. Auditoria y Control Interno, 1997 McGRAW-HILL INTERAMERICANA,

S.A
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Esta fase se efectuara con entrevistas, encuestas a los responsables de

cada area auditada, papeles de trabajo, etc.

Se debera incluir, un plan de ejecucién de pruebas y obtencion de
evidencia, que muestre coOmo se conseguira la evidencia para comprobar
los objetivos de auditoria y programas de trabajo, que fijen los
procedimientos requeridos para la recogida y el analisis de la informacion

gue permita al equipo de auditoria llegar a conclusiones validas.

Ejecucion

Durante esta fase es donde se ejecuta la planeacion, y se llevan a cabo
pruebas y procedimientos de auditoria para obtener evidencias
comprobadas y oportunas, determinando las causas y los efectos de las
mismas, con el proposito de establecer elementos de juicio para emitir una
opinion final sobre el area auditada. Se debe realizar una supervision por
parte del auditor y todo su equipo de trabajo para que no exista algun

riesgo que ocasione problemas futuros.
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Procedimientos de Auditoria

Conjunto de métodos de investigacion aplicados a un objeto de estudio en
particular, mediante el cual el auditor obtiene hechos para establecer su

opinion, considerando la naturaleza, alcance y oportunidad.

Pruebas de Auditoria

Son Técnicas de Investigacion aplicadas a una circunstancia, necesaria

para obtener evidencias que fundamentan la opinién del auditor.

Se pueden aplicar dos tipos de pruebas de Auditoria que son:

-Pruebas Sustantivas

-Pruebas de Control

Evidencia

Accion de afirmar la eficacia de un contenido con certeza y sin dudas
sobre los hechos ocurridos en la organizacion, encontrados durante la

auditoria.

Se tiene diferentes tipos de Evidencias:

Evidencia fisica: consiste en identificar y definir la calidad y existencia

fisica de activos.

Evidencia documental: verifica la documentacibn asociados a los

procesos de la organizacion.
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Evidencia por medio de célculos: verifica el célculo aritmético de las

cuentas manejadas.

Evidencia verbal: reside en preguntas a la gerencia y personal

administrativo de apoyo que cuenta la  organizacion.

Informe

Documento donde el auditor debe ir reuniendo los resultados que se
dieron durante la auditoria, dando a conocer a la alta gerencia el labor de
su trabajo y sobre la situacion actual de la organizacion en base a su juicio
profesional independiente, adicionalmente emitir los hallazgos
encontrados con sus debidas recomendaciones para descartar estas
anomalias y que en futuro no ocasionen problemas severos a la

organizacion.

El auditor debe tener en cuenta que el resultado de su trabajo debe estar
completo sin errores, asegurandose de una adecuada presentacion de

su informe final.

El informe de Auditoria Operacional debe contener:

a) Objetivos
b) Alcance

c) Metodologia
d) Hallazgos
e) Conclusion

f) Recomendacion
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De alli la importancia de las fases de la auditoria operativa que se
realizaran en el presente trabajo; estas fases cumplen diferentes
actividades, para citar un ejemplo podemos decir que en la etapa de
planeacion se indagard con la direccidn general para saber sobre la
situacién actual del departamento y sus inquietudes sobre el proceso de
evaluacion institucional, de esta forma se llevard a cabo un plan de
auditoria donde se podra analizar y recopilar toda la informacién necesaria
sobre el departamento de postgrado, sus procesos tanto académicos,
recursos humanos, telemarketing, coordinacién administrativa financiera
entre otros, control interno, politicas, normas; en caso que existieran,
después se pasara a ejecutar el plan de auditoria, realizando entrevista,
encuestas a los estudiantes y personal administrativo donde se obtendra
evidencias y se encontrara hallazgos los cuales se los pondrd a manejo
de la direccién general del departamento, en un informe final con las

debidas recomendaciones.

2.1.8. Importancia de la Auditoria Operativa

La Auditoria Operativa, provee una herramienta de control sobre la
administracion, mide y analizar si la organizaciébn est4 produciendo
certeza mas eficiente, de lo contrario se tomara medidas correctivas.
Permite desarrollar la eficiencia, eficacia y economia, buscando siempre
un perfeccionamiento continuo de los planes de accién y procedimientos,
para lo cual es indispensable que se realicen acciones de control que

tomen conciencia de la importancia de la Auditoria Operativa en el mas
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corto plazo posible, por los beneficios que esta herramienta brinda a las

organizaciones.

La auditoria operativa es indispensable en el desarrollo del proyecto, para
citar un ejemplo tomamos los resultados suscitados de la auditoria
operativa del departamento de postgrado, identificando los procesos
criticos mitigando las no conformidades previstas para luego comparar los

resultados con los estandares establecidos por el organismo evaluador.

2.1.9. Alcance de la Auditoria Operativa

La Auditoria Operativa formula una opinion sobre los aspectos mas
relevantes de todas las &reas que son auditadas, no importa qué tipo de
operacion realice ya sea financiera, operativa entre otras, pueden
encontrar multiplicidad de hallazgos que requiera de personal
especializado en las diferentes areas, habitualmente se solicita el trabajo

multidisciplinario conducido por profesionales de auditoria.

2.1.10. Objetivos de la Auditoria Operativa

Evaluar la eficiencia y eficacia de las operaciones.

Proponer medidas de mejora en métodos utilizados por la gestion.
Identificar las areas criticas que afecten la actividad econdémica de la
organizacion.

Determinar si existe alguna deficiencia importante en politicas,

procedimientos y practicas contables
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v' Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias

aplicadas a las operaciones de la organizacion.

2.2.

SISTEMA DE GESTION

2.2.1. Gestion

Es la accion de administrar los recursos de planeacion, ejecucion y
control de la organizacion y tiene como objetivo establecer las

actividades de los proceso.

2.2.2. Sistema de Gestion

Conjunto de etapas que permite dirigir, controlar y evaluar el
cumplimento de los objetivos planteadas y llevar a cabo la mejora
continua de las operaciones. Este sistema permite regenerar
continuamente sus objetivos, estrategias, operaciones y servicios que
ofrece la organizacion.
Este sistema para su ejecucion cuenta con cuatro etapas
fundamentales:

o Planeacion

o Organizacion

o Direccion

o Control
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Planeacion

Para elaborar un sistema de gestion, consiste en generar primeramente
ideas mediante técnicas, como es la Lluvia de Ideas, para analizar lo
que la organizacién quiere lograr, para luego determinar la planeacion
definiendo las estrategias, estructura organizacional, personal,
tecnologia, infraestructura, recursos, controles entre otros aspectos
relevantes que se aplicaran en el planteamiento de todo el proceso,

para el cumplimiento de los objetivos de la idea planteada.

Organizacién

Se establece una estructura organizacional competente funcional, la
cual determine los niveles de jerarquia que sean los mas convenientes
para el desarrollo del negocio, asi como la departamentalizacién donde
se determinara las funciones, tareas y responsables sobre cada area

de la organizacion.

Direccion
En esta etapa se define la administracion por parte de la direccion en
la toma de medidas y acciones para el cumplimiento de los objetivos

planteados dentro de la planeacion.

Control

Se verifica si se esté llevando a cabo el cumplimiento de los objetivos
planteados, ademas tiene como fin detectar errores, fallas ocurridas en
las actividades, procesos, sistemas ya planteados estableciendo

acciones correctivas necesarias para el desarrollo de la organizacion.
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2.2.3. Indicadores de Gestion

Un indicador de gestion es aquel que mide y determina el
comportamiento y desempefio de los procesos, permite observar la
situacion de la organizacion con respecto a los objetivos y metas
esperadas, ademas plantea informacion sobre el funcionamiento de
las actividades de la organizacidon determinando acciones que

conllevan al logro de los objetivos establecidos.

2.3. SISTEMA DE GESTION POR PROCESO

2.3.1. Proceso

Se define como un conjunto de actividades que se relacionan,
obteniendo elementos de entrada dando como resultado acciones

evaluadas y controladas en productos o servicios con valor agregado.
2.3.2. Tipos de Procesos

Los tipos de procesos importantes que ayudan a las organizaciones a

cumplir sus objetivos y son los siguientes:

* Proceso Estratégicos
= Procesos Claves

= Procesos de Apoyo.

44



Procesos de Gestion o Estratégicos

Son procesos destinados a definir y controlar los objetivos de la
organizacion, sus politicas y estrategias, y estdn relacionados
directamente con la misidn/vision de la organizacion e involucran a la alta
direccion permitiendo realizar actividades de planificacion y control de los

procesos para elaborar planes de mejora.

La importancia de los procesos de Gestidn o estratégicos que se efectuara
en el presente trabajo; para el cual se cita el ejemplo del proceso de
Telemarketing, este implica actividades de Publicidad y Ventas a las
diferentes maestrias que se ofertan, dando como elemento de salida

reportes de venta.

Procesos Claves

Son aquellos procesos operativos, que agregan valor a la empresa y
necesarios para trasformacion de los productos y/o servicios,

responsables de alcanzar los objetivos institucionales.

Se logra citar un ejemplo del principal umbral del departamento de
postgrado, la razén de ser del departamento, los procesos Académico en
el cual constan las actividades de la Coordinacion Académica de cada
maestria brindada, encargadas de la Admision, Graduacion vy

Seguimientos de los aspirantes.
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Procesos de Apoyo

Son los procesos que dan soporte y proporcionan recursos necesarios

para el desarrollo del resto de los proceso.

El Beneficio que brinda el proceso de apoyo, relacionandolo con el
departamento de postgrado, se cita al proceso de Coordinacion
Administrativa Financiera, encargado de los cobros a los maestrantes,

dando como resultado el referente comprobante de pago.

2.3.3. Sistema de Gestion por Proceso

Es un sistema que busca gestionar las actividades de una organizacion
mediante la identificacion, seleccion, descripcion, documentacion para
llevar a cabo la mejora continua de sus operaciones y satisfacer los

requerimientos organizacionales.

2.4. CONTROL INTERNO

2.4.1. Control Interno

El control interno es el conjunto de propositos, métodos y procedimientos
gue consiste en comparar los resultados obtenidos con los resultados

planificados, analizando la causa de las desviaciones e implementar
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medidas correctivas y/o preventivas. El propésito es lograr que la
organizacion funcione de manera eficiente, de acuerdo a los objetivos
planteados.®

El control interno es un proceso efectuado por lo alta gerencia, directores
u otro personal de la organizacion, disefiado para proveer la seguridad

razonable cumpliendo con los objetivos en las siguientes condiciones:

» Efectividad y eficiencia de las operaciones
» Confidencialidad de la informacién

» Cumplimiento de las leyes y politicas aplicadas.

En la actualidad las organizaciones, implementan controles internos, para
mantener la compafiia en direccionamiento con los objetivos, mision,
vision promoviendo la eficiencia reduciendo los riesgos y asegurando la
confiabilidad de la informacion financiera y el complimiento de leyes

regulatorias.’

2.4.2. Informe COSO

COSO su siglas en English ( Committle of spansoring organizations of the
treadway comisién ), conjunto de elementos de la administracion, incluye
procedimientos, politicas, practicas y estructuras organizacionales,
planteadas para proporcionar una certeza razonable, de los objetivos de

la organizacibn que seran alcanzados y las acciones criticas, seran

®Cepeda, Gustavo. Auditoria y Control Interno, 1997 McGRAW-HILL INTERAMERICANA,

7 Mantilla B, Samuel Alberto. Control Interno informe Coso, (4ta Edicion, 2005) Ecoe
Ediciones
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detectadas, prevenidas y corregidas, ademéas apoya el logro de metas y

objetivos de la organizacion evitando la ocurrencia de sucesos contrarios.®

llustracion 1: Matriz de COSO

Fuente: Libro de Control Interno Informe COSO

El control interno, informe COSO, consta de una Matriz especifica como se

muestra en la (llustracién: 1), la cual contiene:
Los tres objetivos que son:
4+ Eficaciay eficiencia de la Operaciones

La eficacia de las operaciones consiste en lograr los objetivos previstos y obtener

resultados planteados.

& Mantilla B, Samuel Alberto. Control Interno informe Coso, (4ta Edicion, 2005) Ecoe
Ediciones
48



La eficiencia consiste en producir el maximo de resultados con el minimo de

recursos, energia y tiempo.

+ Seguridad de los Reportes Financieros

Se debe realizar y presentar los estados financieros de manera minuciosa y

confiable y cualquier otra informacién importante de la organizacion.

+ Cumplimento con las normas, politicas, regulaciones

establecidas.

Cumplir con todas las normas, politicas, leyes, regulaciones vigentes que cuente
la organizacion.

El control Interno esta compuesto por cinco componentes interrelacionados, se
derivan de la manera como la administracién dirige un negocio, y estan

integrados en el proceso administrativo de la organizacion como:

= Ambiente de Control
Consiste en la naturaleza de cualquier negocio en su gente, caracteristicas
individuales, incluyendo la integridad, valores éticos, ambiente y competencia

con que cuenta la organizacion.

= Valoracion de Riesgo
La organizacion debe establecer mecanismos para identificar, analizar y

administrar los riesgos que considera pertinente la organizacion.
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= Actividades de Control
Se debe establecer y ejecutar politicas, procedimientos para asegurar las
acciones identificadas por la administracion para cumplir con los objetivos de

la organizacion.

» Informacion y comunicacion
Los sistemas de informacion y comunicaciéon ayudan al personal de la

empresa a administrar y controlar las operaciones.

= Monitoreo
Debe realizarse una evaluacién continua a los procesos asi como también
establecer controles especificos y personal apropiado para el control de las

operaciones.

Ademas el modelo del COSO, requiere de un Enfoque a Nivel de Entidad y
Actividad, donde se realiza una evaluacién y revision de los procesos y
subprocesos para identificar los riesgos suscitados y asegurarlos con los debidos

controles.

2.5. INSTRUMENTO CUANTITATIVO

Para la realizacion de este proyecto se necesita emplear un modelo matematico
el cual ayude a identificar problemas dentro del departamento y del mismo modo
nos ayude a tomar una decision en base a los resultados obtenidos después de

su implementacion.
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Por lo que se desarrollaran los indicadores establecidos para cada criterio de

evaluacion como los mencionados a continuacion:

Criterio: Academia

Indicador: Formacion Académica

e Formacion de posgrado = Se evaluara el porcentaje de docentes que
cursaron un posgrado y tienen un titulo de cuarto nivel.

e Porcentaje de docentes con PhD. = Se evaluara el porcentaje de
docentes que tiene titulos de PhD, con el total de docentes que tiene la
Institucién de educacién superior.

e Porcentaje de docentes con maestria = Se evaluara el porcentaje de
docentes que tiene titulos de magister, con el total de docentes que tiene

la Institucion de educacion superior.

Indicador: Posgrado en Formacion
e Posgrado en formacidén = Se quiere saber el total de docentes que estan
cursando una maestria o un doctorado con respecto a los que no lo estan

realizando.

Indicador: Doctores TC

e Doctores TC = Se desea saber el nimero de docentes que estan a tiempo

completo que poseen un titulo de doctor.
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Indicador: Estudiantes por docente TC

e Estudiantes por docente TC = Se desea saber el nUmero de estudiantes
que tiene cada docente.
e Numero total de estudiantes = Se desea saber el numero total de

estudiantes presenciales, semipresenciales.

Indicador: Horas-clase TC

e Horas/clase TC = Se desea saber el nimero total de horas-clase dictadas

por cada profesor a tiempo completo durante el afio en curso.

Indicador: Porcentaje de profesores TC

e Porcentaje de profesores TC = se desea saber el nUmero de profesores

a tiempo completo que dictaron clases durante el afio en curso.

Indicador: Concurso

e Concurso = Se desea saber el numero de designaciones de docentes
titulares que han sido realizadas como consecuencia de concursos

publicos de méritos y oposicion.

Indicador: Escalafén 1

e Cumplimiento total: Si existe un reglamento de escalafén claramente
definido y este es aplicado.
e Cumplimiento parcial: Si existe un reglamento de escalafon claramente

definido, pero es aplicado discrecionalmente.
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e Cumplimiento deficiente: Si no existe un reglamento de escalafon, o si
existe, este no se aplica.

Indicador: Sueldo MT/TP

e Sueldo MT/TP = Masa salarial ejecutada en el afio actual para el pago de
remuneraciones de los docentes a medio tiempo o0 a tiempo parcial) de
acuerdo al numero de horas dictadas.

e Masa salarial = Remuneracion anual de cada docente a medio tiempo o

tiempo parcial.

Indicador: Direccion mujeres

e Direccion mujeres = Se desea saber el nUmero de docentes mujeres en

cargos académicos directivos.

Indicador: Docencia mujeres

o Docencia mujeres = Se desea saber el nUmero de mujeres que ejercen

como docentes.

Criterio: Eficiencia Académica

Indicador: Eficiencia terminal postgrado

e Tasa de graduacion de posgrado = Se desea saber el porcentaje de

graduados de posgrado con relacion al tiempo de duracion de estudio.

Indicador: Admisién a estudios de Postgrado
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e Cumplimiento total: Si existe un procedimiento de admision con
estandares definidos y este es aplicado.

e Cumplimiento parcial: Si existe un procedimiento de admision definido,
pero es aplicado discrecionalmente.

e Cumplimiento deficiente: Si no existe un procedimiento de admision o

no se aplica.

Criterio: Investigacion

Indicador: Planificacion de la investigacion

e Cumplimiento total: La IES tiene un Plan de Investigacion con lineas y
politicas, que se ejecuta totalmente y muestra resultados.

e Cumplimiento parcial: La IES tiene un Plan de Investigacién que se
ejecuta parcialmente en algunos de los aspectos mencionados en la
definicion.

e Cumplimiento deficiente: La IES tiene un plan de investigacién que no
se ejecuta, que esta deébilmente estructurado o no tiene un plan de

investigacion.
Indicador: Libros revisados por pares

e Libros revisados por pares = Se desea saber el nimero de libros

revisados por pares publicados en el periodo actual.

Criterio: Organizacion

Indicador: Seguimiento a Graduados
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Cumplimiento total: Se constata la existencia de procesos de
seguimiento a graduados, y planes de mejoras académicas disefiados a
partir de los resultados.

Cumplimiento parcial: Se han establecido ciertos avances en el sistema
de seguimiento a graduados, pero no hay retroalimentacion de aspectos
académicos.

Cumplimiento deficiente: No se constata la existencia de procesos de

seguimiento a graduados, ni planes de mejoras académicas.

Indicador: Seguimiento a Graduados

Cumplimiento total: La IES cuenta con una instancia y una normativa
gue establece, administra y aplica el codigo de comportamiento de cada
integrante de la comunidad universitaria.

Cumplimiento parcial: La IES cuenta con una instancia y una normativa
que establece, administra y aplica el cédigo de comportamiento de cada
integrante de la comunidad universitaria; sin embargo, la normativa se
aplica discrecionalmente.

Cumplimiento deficiente: La IES no cuenta con una instancia ni con una
normativa que establezca, administre y aplique un cddigo de

comportamiento de cada integrante de la comunidad universitaria.

Indicador: Presupuesto de programas de vinculacion

Presupuesto de programas de vinculacion = Se desea saber el
Promedio del monto ejecutado en programas de vinculacion con la

colectividad en afo actual.
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Indicador: Eticay Responsabilidad

Cumplimiento total: Cuenta con una instancia y una normativa que
establece, administra y aplica el codigo de comportamiento de cada
integrante de la comunidad universitaria.

Cumplimiento parcial: Cuenta con una instancia y una normativa que
establece, administra y aplica el codigo de comportamiento de cada
integrante de la comunidad universitaria; sin embargo, la normativa se
aplica discrecionalmente.

Cumplimiento deficiente: No cuenta con una instancia ni con una
normativa que establezca, administre y aplique un cddigo de

comportamiento de cada integrante de la comunidad universitaria.

Indicador: Calidad del gasto

Calidad del gasto = Se desea saber el Presupuesto ejecutado en
remuneraciones a empleados administrativos versus el Presupuesto

ejecutado en remuneraciones a docentes en el afio actual.

Indicador: Informacién para la evaluacion

Calidad adecuada: Cuando la IES envia la informacion de acuerdo a los
requerimientos del CEAACES y estd justificada por las evidencias
documentales y la verificacion in situ, de manera que mas del 95% de las
variables del modelo de evaluacion han sido calculadas sin presentar

problemas.
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e Calidad regular: Cuando la informacién que proporciona la IES no
responde totalmente a los requerimientos del CEAACES, o las evidencias
presentadas no son suficientes para justificar los datos, de manera que
solo entre el 85% y el 95% de las variables del modelo de evaluacion han
sido calculadas sin presentar inconvenientes.

e Calidad deficiente: Cuando la informacién que proporciona la IES no
responde totalmente a los requerimientos del CEAACES, o las evidencias
presentadas no son suficientes para justificar los datos, de manera que
menos del 85% de las variables del modelo de evaluacion han podido ser

calculadas sin presentar inconvenientes.

Criterio: Infraestructura

Indicador: Espacio para estudiantes (Biblioteca)

e Espacio para estudiantes = Se desea saber si el espacio fisico de la
biblioteca es suficiente para el nimero de estudiantes que se tiene.
e Numero total de estudiantes de la IES en 2014 = Se desea saber el

NuUmero total de estudiantes presenciales en el 2014.

Indicador: Titulos de Libros

e Titulos = Numero de titulos impresos en la biblioteca.
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Indicador: Gestién de Biblioteca

Cumplimiento total: La IES tiene automatizado su proceso de gestion de
biblioteca por medio de una aplicacion informatica que controla el registro
y movimiento bibliotecario.

Cumplimiento parcial: La IES cuenta con una aplicacion informéatica
para la gestion de biblioteca pero no esta totalmente habilitada.
Cumplimiento deficiente: La IES no cuenta con una aplicacion

informatica para la gestion.

Indicador: Consultas por usuarios

Consultas por usuario = Se desea saber el nUmero de ingresos a las
bibliotecas virtuales certificados por los proveedores de las bibliotecas.
Usuarios potenciales = Total de estudiantes del ultimo afio de pregrado

+ total de estudiantes de posgrado + total de docentes de la IES.

Indicador: Conectividad

Conectividad = Se desea saber si la conectividad que se ofrece es la suficiente

para todos.

Indicador: Innovacién Tecnolégica

Se tomaran en cuenta los siguientes: sistema de matriculas, registré académico,

registro y consulta de notas, curriculo académico, blogs para docentes, aulas

virtuales, materiales de estudio.

Cumplimiento total: La IES cuenta con al menos 5 de los servicios

mencionados.
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e Cumplimiento parcial: La IES cuenta con entre 2 y 4 de los servicios
mencionados.

e Cumplimiento deficiente: Sila IES sélo cuenta méximo con uno de ellos.

Indicador: Cobertura a estudiantes (wi-fi)

e Cobertura a estudiantes = Se desea saber si todas las instalaciones

poseen cobertura wifi.
Indicador: Oficinas TC

« Oficinas TC = porcentaje de puestos de trabajo asignados a docentes a

tiempo completo.

Cabe recalcar que toda la informacion que se necesita para este proyecto sera
proporcionado por el departamento de Postgrados especialmente por la
secretaria académica la cual nos facilitard4 toda la informacién referente a las

maestrias y sus estudiantes, egresados y graduados.

2.6. ACREDITACION DE UNIVERSIDADES

Las Instituciones de Educacién Superior buscan establecer planes de
mejoras, este es uno de los desafios que busca nuestro pais para mejorar el
nivel de Educacién, lo que permitir4 construir excelencia, con exigencia y con

rigor académico.
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2.6.1. Evaluacién de Calidad Institucional

Para evaluar la calidad en las Instituciones de Educacion Superior se
realiza un proceso permanente donde se establecen condiciones que
permitan un seguimiento continuo de la institucion, carreras o programas
académico, esto se efectla realizando la recopilacion de informacion
necesaria de acuerdo a cada criterio, considerando sus mecanismos,
funciones y procesos, con el propdsito de dar resultados que sirvan para

brindar estudios de calidad en el pais.

Todas las universidades deberdn establecer planes de mejora para
lograr ser universidades de excelencia con estandares internacionales,
estas limitaciones se observo de acuerdo a la nueva evaluacion de la

calidad que se realizé a las universidades del Ecuador.®

2.6.2. Definicién de Maestrias

Es una formacion académica de estudio de cuarto nivel que permite
ampliar y desarrollar los conocimientos en un area especifica, este titulo
es otorgado por escuelas o institutos de educacion superior, siempre y

cuando se obtenga un titulo de pregrado.

9 Agencia Publica de Noticias del Ecuador y Suramérica.
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2.6.3. Definicion Doctorado

Es un grado superior académico de cuarto nivel, otorgado por
universidades o escuelas politécnicas, se fundamenta en la investigacion
cientifica del &rea profesional; se da siempre y cuando se obtenga una

maestria.

2.6.4. Definicién de Acreditacion

Es un proceso mediante una organizacion es capaz de medir la calidad
e integridad de los productos o servicios Yy los beneficios que se otorga
frente a estandares reconocidos a nivel nacional o internacional. Este
proceso implica la autoevaluaciéon de la organizacién, asi como también

la evaluacién en detalle por un equipo de técnicos externos en el area.

2.6.5. Definicién de CEAACES

Es un organismo técnico, publico y autbnomo que se encarga de ejercer
la rectoria politica para la evaluacion, acreditacion y el aseguramiento de
la calidad de las Instituciones de Educacion Superior, en sus programas
y carreras. 10

Es el encargado de realizar procesos continuos de evaluacién y
acreditacion que evidencien el cumplimiento de las misiones, fines y

objetivos planteados de las instituciones educativas.

10 www.ceaaces.gob.ec
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2.6.6. Obligaciones del CEAACES

El Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la calidad

de Educacion Superior debe:

» Informar fecha de inicio de la etapa de evaluacion.

»  Emitir y publicar el cronograma base del proceso de evaluacion.

»  Poner en conocimiento a la IES la metodologia de evaluacion
aplicada.

»  Comunicar sobre los modelos, estdndares y Reglamentos de
Evaluacion y Acreditacion.

»  Remitir consultas de cualquier naturaleza a la IES.

»  Apoyar técnicamente la institucion durante todo el proceso de

evaluacion.

2.6.7. Criterios CEAACES

Para la evaluacion de las carreras presenciales y semipresenciales de
las Universidades y Escuelas Politécnicas, el Consejo de Evaluacion,
Acreditacién y Aseguramiento de la calidad de Educaciéon Superior ha
establecido criterios para el desarrollo de estos procedimientos que se

muestran a continuacion:

= Academia
] Eficiencia Académica
. Investigacion

. Organizacion
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= Infraestructura

Academia: Se valla la formacién, capacitacion, dedicacion y estabilidad

de los docentes.

Eficienciaacadémica: Mide y evalla los procesos de admision a nuevos
estudiantes, la eficiencia y capacidad de graduacién de los estudiantes de

pregrado.

Investigacion: Verifica la planificacion de la institucion, que contengan
planes de investigacion, proyectos, libros, articulos y publicaciones de los

docentes.

Organizacion.- Se sujeta en la gestién de la universidad en cuanto a la
parte financiera, ética, la transparencia, rendicion de cuentas, normativas

institucionales vigentes y la vinculacion con la colectividad.

Infraestructura.- Se evalla las aulas, bibliotecas, espacios de bienestar,
oficinas de docentes y el de acceso a tecnologias de informacién, como

el internet dentro de la entidad.

La evaluacién para la acreditacion del CEAACES, se basa en la
Evaluacion Global del IES, el que cuenta con un modelo funcional para
postgrados como se muestra en la (llustracién 1: Modelo Funcional de
postgrado) para Acreditacion y Evaluacion de acuerdo a lo establecido

en el Art. 97 de la Ley Orgéanica de Educacién Superior.t!

11 Ley Organica de Educacién Superior
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llustracién 2 : Modelo Funcional Postgrado

7

Infraestructura

Academia

N

Eficiencia
Academica

Organizacién

Fuente: CEAACES

Existe el modelo funcional de postgrado que engloba lo que el CEAACES
ha determinado como acreditacion de las IES que cumplen con los
criterios y estandares bésicos de calidad definidos por el Consejo, y la
nueva categorizacion de las universidades y escuelas politécnicas del

sistema de educacion superior del Ecuador.

Los criterios de Evaluacion antes mencionados, de acuerdo al Modelo
Funcional de Postgrado se subdividen en subcriterios los cuales las IES
deben cumplir para ser acreditadas y poder cumplir con el nivel de calidad

exigido, los cuales se muestran a continuacion:

El criterio de acddemia, evalla la formacion, capacitacion, dedicacion y
estabilidad del docente, constan los subcriterios como se muestra en la

(lustracién: 3).
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llustracion 3: Criterio Academia

Postgrado

Dedicacion

Carrera Docente

Academia

Fuente: CEAACES
Postgrado: Mide la formacion de postgrado, y doctores TIC de la IES.

Dedicacién: Se relaciona con las horas clase, sea tiempo completo,

medio o parcial que emite el docente.

Carrera Docente: Se refiere a la denominacién de los docentes de la
IES, que mantienen titulo de Ph.D. y titulo de maestria ya sea con
modalidad presencial y semipresencial obteniendo una estabilidad de

titularidad o contratado.

En el criterio de Eficiencia Académica, se evalla los procesos de
admision de los nuevos estudiantes, también la capacidad de retencién

de los estudiantes de pregrado.

Permite medir el porcentaje de estudiantes graduados o titulados en el

nivel de pregrado, se debe contar con un proceso de admision para
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postgrado, y asi identificar el nivel de aptitud, competencias y destrezas

que poseen los estudiantes al inicio de los estudios de cuarto nivel.?

El criterio de Investigacion, se debe disponer de politicas
institucionales de investigacion en las IES, la cual se debe presentar al
CEAACES, un plan de investigacion que se encuentre enmarcado en un
plan estratégico, y que debe estar vinculado con el Plan Nacional de
Desarrollo seguin como lo aclara las disposiciones de la LOES, siempre
gue sea a la par con Investigaciones Regionales, Producciéon Cientifica

y la revision de libros y articulos de docentes y estudiantes.

La organizacién es otro criterio que engloba a la evaluacion de eventos
realizados por la IES, como se muestra en la (llustracion: 4), que trata
de los programas de vinculacién con la colectividad y el seguimiento a
graduados, indicando los objetivos, alcance y resultados esperados,
también en cuanto a la transparencia de la maxima autoridad de la IES,
se debe realizar un informe de rendicion de cuentas anualmente
demostrando la ética, calidad y responsabilidad del régimen académico

ofertado.

12 www.ceaaces.gob.ec
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llustracidn 4: Criterio de Organizacién

Vinculacién con la
Colectividad

Transparencia

Gestion Interna

Reglamentacion

Fuente: CEAACES

Vinculacién con la Colectividad: En este subcriterio se realiza el
seguimiento a graduados, ademas la programacion y presupuesto de la

vinculacién con la colectividad que se va a brindar.

Transparencia: Se trata sobre la rendicion de cuentas anual que da a
conocer la entidad, sobre todas las actividades realizadas durante el afio

vigente demostrando la ética, calidad y responsabilidad de su labor.

Gestidn Interna: Mide la calidad del servicio administrativo brindado por
la organizacion, ademas sobre toda la informacién de evaluacién interna

y externa que realiza.

Reglamentacién: Evalia el cumplimento del Régimen académico

emitido por la CES.

Otro criterio importante de evaluacién de la IES, es el tema de la

Infraestructura, como se muestra en la (llustracién: 5), donde se
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evallan los espacios destinados para bibliotecas, laboratorios, oficinas
estas deben estar equipadas con una alta tecnologia e innovacion para

brindar un servicio de calidad a los estudiantes de la IES.

llustracion 5: Criterio de Infraestructura

Biblioteca

TIC

Espacios Docentes
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Fuente: CEAACES

Biblioteca: Consiste en los espacios fisicos, para estudiantes, estos
deben contar con las debida equitacion y un ambiente sélido para estudio
e investigacion de los estudiantes, asi como bibliotecas y salas de

lecturas o estudio etc.

TIC: La organizacion debe proveer un alto nivel de tecnologia de dltima
generacion, asi como una apropiada fibra Optica, para generar una
excelente calidad de internet y sistemas informaticos necesarios para el

desarrollo de la entidad.

Espacios Docentes: Se debe contar con las oficinas y espacios

apropiados para los docentes.
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3.1.

CAPITULO Il

CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO

3.1.1. El Departamento De Postgrado

3.1.1.1. Origen

Desde la creacién de la Institucion de Educacion Superior, mediante
decreto ejecutivo No. 1664, en el ailo 1959, las autoridades de esta IES
se plantearon la necesidad de entregar a la sociedad profesionales que
tengan la suficiente autonomia de conocimientos y pensamientos para
resolver los problemas del pais, pero sobre todo, que estos
profesionales se formen de manera humanistica y brinden servicio a la

sociedad.

Dentro de este contexto, se hizo necesario la creacion de una Unidad
Académica, que dentro de sus objetivos y programas este el de ofrecer
el apoyo tanto en el ambito humanistico y social. Por lo que en ese
entonces, dentro de esta Unidad Académica, se proyecté la formacion
de profesionales de Cuarto Nivel; y es por ello que desde el afio 1998
inicié sus actividades, el Departamento de Postgrado, con su primer
programa la cual fue, Maestria Ejecutiva en Economia y Direccion de

Empresas con trece participantes respectivamente.

Luego de ello se sumaron: la Maestria en Docencia e Investigacion

Educativa en el afio 2004 con treinta estudiantes y en el afio 2006 la
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Maestria en Marketing y Comercio Internacional con veintiocho

estudiantes.

3.1.2. Ubicacién Geografica

La organizacion posee su Unica oficina en el pais, ubicada en el norte de

la ciudad de Guayaquil, kilbmetro 30.5 Via Perimetral.

llustracién 6: Mapa Geografico
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3.1.3. Base Legal

La institucion de Educacion Superior, se constituye en la ciudad de
Guayaquil, mediante Decreto Ejecutivo No. 1664 del 29 de octubre de
1958; firmado por el ex Presidente de la Republica del Ecuador, Dr.
Camilo Ponce Enriquez, publicado mediante el Registro Oficial No. 663
de fecha 11 de noviembre de 1958.
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Se rige por las disposiciones de la Constitucion del Ecuador y la Ley

Orgénica de Educacion Superior.

Ademas para las Evaluaciones de acuerdo al Régimen Académico el
organismo encargado es el CEAACES, tanto para pregrado como
postgrado de todas las Instituciones de Educacion Superior, se utilizo el
Modelo Genérico de Postgrado que se encuentra en el sitio web del

CEAACES, para evaluacion acreditacion y categorizacion institucional.

3.1.4. Organigrama Estructural

La organizacion consta de una estructura organizacional sencilla de
percibir, el total de personal administrativo que labora en el departamento
de postgrado es de 10 personas, incluyendo el director; la distribucién de

Su organigrama es la siguiente:

llustracién 7: Organigrama Postgrado

Academica

Asistente de
Ventas

—

Director
-
_I—/
I 1 1
——— — Y — )|
Coordinadora Coordinador Coordlna.dor Coordinador
.. . Academico Academico Academico
Administrativa X . Maestri
U Financiera U Maestria e Tal afs ,:Ia en
i alento Humano
E B Finanzas )
- I \ 'd I \ 'd I \
'd 1\ 'd N\
Asistente Asistente ite a2
. . .. Marketing y
Financiero U Logistico U Ventas
L J U J Secretaria

Fuente: Postgrados
Elaborado por: Las Autoras
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3.1.5. Servicio que Ofrece

El departamento de Postgrado, entre los servicios que ofrece son:

o Programas de Maestrias: Orientado a profesionales con
especialidades administrativas, con el interés de optimizar sus
conocimientos en el desarrollo de un nuevo ambito educativo de
cuarto nivel para el desarrollo de carrera profesional y laboral.

o Formacién Ejecutiva: La misidén de estos programas es capacitar a
sus clientes en especialidad de acuerdo a sus necesidades,
especialmente orientados a la administracion.

3.1.5.1. Historia de los Programas de Maestrias

El departamento de postgrado inicia sus actividades en el afio de 1998,
siendo el primer programa que oferta, la Maestria Ejecutiva en
Economia y Direccion de Empresas (MEJE), con un total de 13
participantes; la cual doce afios mas tarde, en un afan de mejora
continua, se sometid a una reestructuracion académica cambiando de

nombre a Maestria en Economia y Direccion de Empresas (MEDE).

En el aflo 2001 se da inicio al segundo programa, la Maestria en
Docencia e Investigacion Educativa (MEDO), la cual buscé contribuir
al mejoramiento de la calidad de la educacion en todo el contexto
educativo mediante la formacion de docentes. Esta Maestria fue hasta

el afio 2006, no se volvié a dictar dado que no se promovio su gestion.

La Maestria en Marketing y Comercio Internacional (MMCI) ofertada a
partir del 2006, teniendo como objetivo formar ejecutivos de alto nivel

con un pensamiento critico que les permita formular, en el conjunto de
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la organizacion, estrategias de desarrollo en un entorno globalizado.

Esta se desarrolla hasta el 2010 por motivos estratégicos.

Durante la trayectoria de postgrado, también se promovio un programa
de Diploma Superior en Evaluacion y Direccion de Proyectos de
Inversion (DEDP), ejecutado en el afio 2010, cuya duracion fue de diez
meses. Este programa conté con 8 participantes y no se volvidé a

ofertar.

En el afio 2010 inicia la Maestria en Finanzas (MFIN), la Maestria en
Gestion del Talento Humano (MGTH) y La Maestria en Economia y
Direccién de Empresas (ex MEJE), la maestria en Finanzas tiene un
mayor numero de promociones que la Maestria en Gestion del Talento
Humano dado a que en el 2010 y 2011 se desarrollaron dos
promociones al mismo tiempo. Asi mismo cada maestria cuenta con

nueve, siete y cinco promociones hasta la actualidad.

3.1.6. Admisidn

El personal interesado en participar en alguna de las Maestrias ofertadas
por el Departamento de Postgrados, debe presentar a la Secretaria

Académica los siguientes requisitos que se muestran a continuacion:

X/
o

Copia de titulo universitario tercer nivel debidamente registrado en
el Senescyt.

+ Hoja de vida.

++ Copia de cédula de identidad a color.

++ Copia de certificado de votacion a color.

% Fotografias tamafio pasaporte.
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% Prueba de admision

% Experiencia minima de 1 afio y medio en areas afines del
programa a aplicar.

«» Certificado de estar laborando con firma y sello de
responsabilidad.

% Entrevista con Coordinador Académico de Postgrados.

+ Plan de financiamiento, sea Crédito Directo o Crédito IECE.

Los estudiantes deberan invertir $ 40,00 para la prueba de admision,
ademas la experiencia profesional no es un requisito indispensable,

aunqgue deben de haber tenido experiencia previa al programa a aplicar.

3.1.7. Programas de Maestrias

Durante sus quince afios de trayectoria el departamento de postgrado ha
dictado un total de seis Programas (cinco Maestrias y un Diplomado), la
Maestria en Docencia e Investigacién Educativa (MEDO) y la Maestria en
Marketing y Comercio Internacional (MMCI), se dejaron de dictar en el
afio 2006 y 2010 respectivamente, al igual que el Diplomado Superior en
Evaluacion y Direccion de Proyectos de Inversion cuyo Unica vez se dictd
fue en el 2011; a estos programas se les denomina en Periodo Inactivo.
Esto se dio debido a que no se contaba con los profesores idéneos para
dictar la maestrias de Docencia e Investigacion Educativa asi como
también para la Maestria de Marketing y Comercio Internacional, para el
caso del Diplomado Superior en Evaluacién y Direccion de Proyectos de
Inversion fue debido a las normativas expuestas por organismos de

control en el ambito académico, para dictar dicho diplomado
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llustracidn 8: Historico de Programas Ofertados

Fuente: Departamento de Postgrado

# SIGLA PROGRAMA PROMOCIONES | CREDITOS TOTAL DE #DE FDDE PERIODO
PARTICIPANTES | MODULOS | VIGENCIA
MAESTRIA EJECUTIVA EN
MEE  [ECONOMIA Y DIRECCION DE 3 60 58 20 1998-2009 | INACTIVO
L EMPRESAS
MAESTRIA EN ECONOMIA Y 2009- hasta
MEDE 9 48 17
DIRECCION DE EMPRESAS 185 la actualidad ACTIVO
2 Mepo  |VAESTRIAEN DOCENCIAE 2 75 53 20 2001 - 2006 | INACTIVO
INVESTIGACION EDUCATIVA
3 mmer  |MAESTRIAEN MARKETNG Y a 60 120 16 2006 - 2010 | INACTIVO
COMERCIO INTERNACIONAL
DIPLOMADO SUPERIOR EN
4 DEDP  |EVALUACION Y DIRECCION DE 1 15 7 8 2010-2011 | INACTIVO
PROYECTOS DE INVERSION
5 MFIN | MAESTRIA EN FINANZAS 7 48 236 17 2009- hasta ACTIVO
la actualidad
MAESTRIA EN GESTION DEL 2010 - hasta
6 MGTH 5 60 16
TALENTO HUMANO 134 la actualidad ACTIVO
MAESTRIA EN ENSENANZA DE
7 MEILE INGLES COMO LENGUA
EXTRANJERA
TOTAL 793 114

En la actualidad se desarrollan tres maestrias, como se muestra en la

(lustracion 8: Histérico de Programas Ofertados) que se encuentran

en estado de Activas, las cuales han sido tomadas para el desarrollo de

esta Investigacion las cuales constan:

1. Maestria en Economia y Direccién de Empresas (MEDE).

2. Maestria en Finanzas (MFIN).

3. Maestria en Gestién de Talento Humano (MGTH).

Se cuenta con una poblacion de 790 participantes desde sus inicios hasta

la actualidad, destacandose la MEDE (ex MEJE), con 8 promociones y

con un total de 204 participante, seguidamente la MFIN con seis

promociones y con 198 participantes.
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Los programas de estudio de cada maestria se desarrollan a través de
114 mddulos, de los cuales se hace referencia que tanto la MEJE, como
la MEDO cuentan con 20 modulos cada una, son las dos maestrias que
han tenido mayor nimero de médulos y a la fecha se encuentran en

estado inactivo.

Sin embargo las maestrias activas como lo son: La Maestria en Economia
y Direccion de Empresas y la Maestria en Finanzas se desarrollan con 17
modulos cada una asi como la Maestria en Gestion de Talento Humano

con 16 modulos.

Cada programa de maestria tiene una duracion desde su inicio es de 2
afios para su culminacion (culminacion de malla curricular), mas 1,5 afios

gue es el tiempo de graduacion.

3.1.7.1. Maestriaen Economiay Direccion de Empresas
(MEJE)
El programa de Maestria Ejecutiva en Economia y Direccion de
Empresas, fue aprobado por Consejo de Postgrados mediante resolucion
C.PG-029, con fecha 2 de noviembre de 1997, y por el Consejo Nacional
de Universidades y Escuelas Politécnicas (CONUEP), con fecha el 27 de
julio del 2000, iniciando sus actividades en el afio 1998 hasta el 2008,

siendo la primera maestria con que inicio el departamento de postgrado.

En la primera promocion dictada, contd con solo 13 participantes,
comprendida entre los afios 1998 a 2000, y la segunda promocién entre

los afios 2002 al 2005 en las cuales se duplicé el nimero de participantes,
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estableciendo un total de 26 personas, en su tercera y Ultima promocion
con este nombre tuvo 19 participantes, contando con un total de 58
participantes entre las tres promociones dictadas como muestra en la

tabla siguiente:

Tabla 1: Maestria Ejecutiva en Economia y Direccion de Empresas

MAESTRIA PERIODO | PROMOCION TOTAL DE
PARTICIPANTES
MEJE 1998 - 2000 | 13
MEJE 2002 - 2005 I 26
MEJE 2007 - 2009 I 19
TOTAL 58

Fuente: Departamento de Postgrados

Después de un estudio realizado a la Maestria Ejecutiva en Economia y
Direccion de Empresas, se la denomino con otro enfoque tomando el
nombre de Maestria en Economia y Direccion de Empresas, que fue
aprobada por el Consejo de Postgrado con fecha 4 de febrero del 2009,
mediante resolucion: CP.004-2009 y por el CONESUP el 29 de octubre
del 2009, iniciando sus actividades en ese mismo afio, cuenta con 48

créditos distribuidos en 17 médulos.

Este programa se inicia con la IV promocién que se admitio a 21
participantes en el 2009, la V se dict6 en el afio 2010 con 20 participantes,
la VI promocion se dictdé desde el 2011 con 28 participantes
respectivamente culminando en el afio 2013, para el 2012 se apertura la
séptima promocion con 26 participantes, y en julio del 2013 se dicto la
octava promociéon con 50 participantes, la novena promocion se dicté en

el 2014 la cual se encuentra vigente actualmente.
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Tabla 2: Participante de Maestria de la Maestria en Economia y Direccion de Empresas

# MAESTRIA | PERIODO | PROMOCION TOTAL DE
PARTICIPANTES

1 MEDE | 2009 -2011 W 22

2 MEDE | 2010-2012 v 28

3 MEDE | 2011-2013 VI 20

4 MEDE | 2012-2014 VI 26

5 MEDE | 2013-2015 vill 32

6 MEDE | 2014-2016 IX 39
TOTAL 167

Fuente: Departamento de Postgrados

Este programa esté dirigido a:

» Profesionales en el &mbito administrativo o en carreras afines.
» Profesionales de otras areas que persigan desarrollarse profesionalmente

en el area de economia y administracion de empresas
El titulo que otorga el Departamento es el de:

Los participantes al finalizar todos los moédulos y culminar el respectivo
proceso de graduacién reciben el titulo de Magister en Economia y

Direccion de Empresas.
3.1.7.1.1.1. Misién

“Desarrollar habilidades y fortalecer conocimientos de analisis econoémico
y administrativo en los participantes, con la finalidad de que estén en
capacidad de tomar decisiones que les permitan enfrentar con éxito los

desafios del mercado global”. 13

13Resolucion R-CD-FCSH-0079-2013, Departamento de Postgrados.
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3.1.7.1.1.2. Objetivos del Programa

Como objetivos de este programa de cuarto nivel para esta maestria

se cuenta con los siguientes:

 Proporcionar técnicas ordenadas y practicas necesarias para la
solucion de inconvenientes ocurridos dentro de la organizacion.

« Desarrollar estrategias apropiadas para el desarrollo de la
organizacion.

% Proveer una formacion de cuarto nivel tanto tedrica como
practica en Economia y Administracion Empresarial

indispensables en cualquier tipo de empresa.

3.1.7.1.1.3. Malla Curricular

Los aspirantes que ingresan a cualquier programa que oferta este
Departamento deberan pasar por el proceso de admisién, esta maestria
esta conformada por un total de 48 créditos distribuidos en 17 méddulos

como se puede visualizar en la llustracién: 9 Malla Curricular.
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llustracién 9: Malla Curricular Maestria en Economia y Direccion de Empresas

48 175 45, 375 48 375 45 375 Krd 278
JCHEC) 1081 ICHED) 0% ICHEL01107 KCHEON115 ICHER01923
ANNISS ANALSIS ECONOMA HERRAN ENTAS PARA ORGANIZACION
MACRCECONONMCO MCROECONOMCO INTERNAG ONAL ANALSIS| NCUSTRIAL
48 175 4% {78 44 175 44 17§ 0 278
CHECCT 131 ICHEO)1 149 ICHELOTY%S " . SRENATA
. JHEOD 164 ICHELO1172
HERRAVIENTAS PARA LOGISTCAY CONTABUDAD v * ol ~
ANALSSS OPERACIONES GERENCUL EEHENCIA DE MERCADD JRILISS 0 NERCADS
48 4 378 48 3175 42 3 2 275
A 4R o~y WO ICHEC01208 214 ICHEC01222
(ol eyl LIDERAZO0 FNAAS EVALUACONDE
1 3 > ESTRATEGCO CORPORATIVAS PROYECTOS PR\VADOS
A8 ki 45 378
ICHED)123) 01 248
GESTION DE TALENTG IVESTIGACION
HUMANG APLICADA
Fuente: Departamento de Postgrados
3.1.6.2. Maestria en Docencia e Investigacion Ejecutiva

El programa de Maestria en Docencia e investigacion Ejecutiva, fue
aprobado por Consejo de Postgrado, con fecha 01 de marzo de 1999,
mediante resolucion CP.005-99 y por el Consejo Nacional de Educacion
Superior (CONESUP), con fecha 05 de noviembre del 2003, mediante
resolucion RCP.S18.N 471-03, comenzando con sus actividades en el afio
2001. Esta maestria se dictd en el periodo del 2001 hasta el 2006, es la
segunda maestria que se impartio la facultad, inicié con 29 participantes
la primera promocion (dictada de 2001 al 2003), y la segunda promocion
con 24 participantes, teniendo como total 53 participantes como en el

siguiente cuadro:
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Tabla 3: Participantes de la Maestria en Docencia e Investigacion Ejecutiva.
# MAESTRIA PERIODO PROMOCION CANTIDAD DE
PARTICIPANTES

1 MEDO 2001 - 2003 | 29
2 MEDO 2004 - 2006 Il 24
TOTAL 53

Fuente: Departamento de Postgrados

Esta maestria, se encuentra en estado INACTIVA debido a que desde el

afno 2010 no se las volvi6 a dictar.
3.1.6.1.3.1 Mision

“Desarrollar habilidades y fortalecer conocimientos en administracion
educativa e investigacion en los participantes, con la finalidad de que

contribuyan con el progreso de la educacion del pais”.1*

3.1.6.2.1.2. Malla Curricular

Las personas que ingresan a cualquier programa que oferta este
Departamento deberan pasar por el proceso de admisién, esta maestria
esta conformada por un total de 70 créditos distribuidos en 20 médulos

como se puede visualizar en la llustracion 10: Malla Curricular.

14 Resolucién R-CD-FCSH-0083-2013, Departamento de Postgrados.
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llustracion 10: Malla Curricular Maestria en

Docencia e Investigacion Ejecutiva

ICHE000455
TEORIA DE LA
ENSENANZA SUPERIOR

S 60 3.75

60 3.75
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ICHEO000463 ICHE000489
PARADIGMAS DE LA D|SE[I(1%HEEJOROI§I701ULAR PROPUESTA DEL
ENSENANZA PROBLEMA CIENTIFICO

60 375, 30 3.75 60 3.75
ICHE000497 ICHEO00505 ICHE000513 |CHE000521
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INVESTIGACION APRENDIZAJE PROYECTOS INVESTIGATIVA
EDUCATIVA INVESTIGATIVO EDUCATIVOS
60 3.75 60 3.75 60 3.75
ICHE000539 ICHE000554 ICHE000562
SISTEMAS DE EPISTEI(I\:/I'-'OiDOOg?:; DE LA ESTILOS DEL PSICOLOGIA DE LA
EVALUACION DEL EDUCACION PENSAMIENTO Y SU EDUCACION DE LA
APRENDIZAJE APLICACION EN EL APRE PERSONALIDAD

60 3.75

60 3.75 60 3.75

60 3.75

ICHE000570

ICHE000588

COMPORTAMIENTO Y ICHEO000596

ICHE000604

ORGANIZACION Y
DIRECCION ACADEMICA

PROGRAMACION

DESARROLLO PRESUPUESTARIA

ORGANIZACIONAL

COOPERACION TECNICA

60 3.75 60 3.75 60 3.75 60 3.75
ICHE000612 ICHE000620
METODOLOGIA DE EVALUACION DE

MONITOREO CON LAS PROYECTOS CON
NUEVAS TECNOLOGIA NUEVAS TECNOLOGIAS

ICHE000638
ESTADISTICA APLICADA A
LA EDUCACION

ICHE000646
EDUCACION A DISTANCIA

Fuente: Departamento de Postgrados

3.1.6.3. Maestria en Marketing y Comercio Internacional (MMCI)

Este Programa de Maestria en Marketing y Comercio Internacional, fue
aprobada por Consejo de Postgrado el 26 de marzo del 2004 bajo
resolucién CP.085-2004, y por el CONESUP el 29 de abril del 2005, y

comenz6 sus actividades en el afio 2006.

Este programa desde su primera promocién hasta la tercera se mantuvo
un namero constante de 28 participantes, en la cuarta y ultima promocion

se incrementd a 36 participantes.

El titulo que otorgaba el Departamento a este programa era el de:

Los participantes al finalizar todos los médulos y culminar el respectivo
proceso de graduacion reciben el titulo de Magister en Marketing y

Comercio Internacional.
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Ademas este programa tuvo un total 120 participantes asi lo podemos visualizar

en la siguiente tabla:

Tabla 4: Participantes de la Maestria en Marketing y Comercio Internacional

# MAESTRIA = PERIODO | PROMOCION TOTAL DE
PARTICIPANTES
1 MMClI 2006 - 2007 | 28
2 MMCI | 2007 - 2008 I 28
3 MMCI 2008 - 2009 i 28
4 MMCI | 2009 - 2010 v 36
TOTAL 120

Fuente: Departamento de Postgrados

Esta maestria, se encuentra en estado INACTIVA debido a que desde el afio

2010 no se las volvi6 a dictar.
3.1.6.3.1. Misidn

“Desarrollar habilidades y fortalecer conocimientos de gestion de mercadeo y
comercio internacional en los participantes, con la finalidad de que contribuyan
con desarrollo y administracion de estrategias comerciales en entornos

altamente competitivos.™

3.1.6.3.2. Malla Curricular

Las personas que ingresan a cualquier programa que oferta este
Departamento deberan pasar por el proceso de admision, esta maestria
estd conformada por un total de 60 créditos distribuidos en 16 médulos

como se puede visualizar en la llustracion 11: Malla Curricular.

15 Resolucién R-CD-FCSH-0081-2013, Departamento de Postgrados.
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llustracién 11: Malla Curricular Maestria en Marketing y Comercio Internacional.

60 3.75 60 3.75 60 3.75 60 3./5
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FINANCIACION FINANCIACION DEL TRANSPORTE COMERCIO EXTERIOR | Y
INTERNACIONAL COMERCIO EXTERIOR INTERNACIONAL i

Fuente: Departamento de Postgrados

3.1.6.4. Diplomado Superior en Direccién y Evaluacion de
Proyectos de Inversion (DEDP)
Este programa de Diplomado Superior en Direccion y Evaluacion de
Proyectos de Inversion, fue aprobado por Consejo de Postgrado de fecha
06 de mayo del 2009, mediante resolucion CP.008-2009, y por el
CONESUP, de fecha 29 de octubre del 2009, mediante resolucion

CP.008-20009.

Este programa se desarrollé con 8 participantes, conté Gnicamente con
una promocién dado a que en octubre del 2010 entré en vigencia la Ley
Organica de Educaciéon Superior, donde se establece que los titulos de
cuarto nivel son maestrias, doctorados y especializaciones, es decir no
incluyen los diplomados, pero éstos cursados antes de la vigencia de

dicha ley si son titulos de cuarto nivel.
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Los participantes al finalizar todos los médulos y culminar el respectivo
proceso de graduacion reciben el titulo de: Diplomado Superior en

Evaluacion y Direccion de Proyectos de Inversion.

Ademas este programa tuvo un total 8 participantes y una unica promocion

dictada, asi como se lo puede visualizar en la siguiente tabla:

Tabla 5: Participantes del Diplomado Superior en Direccién y Evaluacidn de Proyectos
de Inversion.
# MAESTRIA  PERIODO  PROMOCION TOTAL DE
PARTICIPANTES

1 DEDP 2009 - 2010 I 8
TOTAL 8
Fuente: Departamento de Postgrados

Esta maestria, se encuentra en estado INACTIVA debido a que fue una
Unica vez que se la dicto después de conocer lo estipulado en la Ley

Orgéanica de Educacién con respecto a titulos de cuarto nivel.

3.1.6.4.1. Misidn

"Desarrollar habilidades para contribuir a la formacion de profesionales
con amplios conocimientos en evaluacion y direccion de proyectos de
inversion para incentivar la economia del Ecuador en el mediano y largo

plazo."

3.1.6.4.2. Malla Curricular

Las personas que ingresan a cualquier programa que oferta este
Departamento deberan pasar por el proceso de admision, esta maestria
esta conformada por un total de 15 créditos distribuidos en 8 mddulos, en
periodo comprendido desde el 2009 hasta el 2010, como se puede

visualizar en la llustracion 12: Malla Curricular.
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llustracion 12: Malla Curricular Diplomado Superior en Evaluacion y Direccién de
Proyectos de Inversion.

32 2.50 80 5.00 64 3.50 48 2.50
IcHE001255 INVESTIGACION DE TECNICAS DE (CHE00126
PREPARACION DE ESTUDIO TECNICO DE
PROYECTOS MERCADO DE PROYECCION DEL PROYECTOS
PROYECTOS MERCADO
64 2.50 80 5.00 80 3.50 32 2.50
ICHE001297 ICHE001305 ICHE001313 ICHE001321
EVALUACION FINANCIERA ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE PROYECTO DE
DE PROYECTOS PROYECTOS | PROYECTOS Il INVESTIGACION

Fuente: Departamento de Postgrados

3.1.6.5. Maestria en Finanzas (MFIN)

El programa de Maestria en Finanzas, fue aprobada mediante el Consejo
de Postgrados, con fecha 02 de abril del 2009, y bajo resolucion CP.005-
2009 y ademés admitido por el Consejo Nacional de Educacion Superior
(CONESUP), con fecha 07 de octubre del 2009, mediante resolucion

RCP.S12.N0.298.09, dando inicio a sus actividades desde el afio 2010.

El Programa comenz6 con 26 participantes en el 2009 terminando en el
2011, la segunda promocion empieza a inicio del 2010 terminando en el
2012 con un total de 23 participantes, enseguida en el 2011 se comienzan
a dictar la tercera y cuarta promocion con 37 y 31 participantes
respectivamente, la quinta promocién empieza en el 2012 con 36
participantes y en el 2013 se apertura la sexta promocién con 45
participantes, en la actualidad (2014), se encuentra vigente la séptima

promocién con 39 participantes respectivamente.

Ademas este programa tiene un total de 237 participantes desde sus

inicios, asi como se lo puede visualizar en la siguiente tabla:
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Tabla 6: Participantes de la Maestria en Finanzas

# MAESTRIA | PERIODO | PROMOCION TOTAL DE
PARTICIPANTES

1 MFIN 2009 - 2011 | 26

2 MFIN 2010 - 2012 [ 23

3 MFIN 2011 -2013 i 37

4 MFIN 2011 -2013 \Y 31

5 MFIN 2012 - 2014 v 36

6 MFIN | 2013 -2015* VI 45

7 MFIN 2014-2016 Vii 39
TOTAL 237

Fuente: Departamento de Postgrados

Este programa esta dirigido a:

» Personal con titulo de tercer nivel que desean dominar y actualizar
en el area de Finanzas.

» Gerentes y Consultores de Empresas que deseen obtener el
conocimiento para realizar una revision constante de sus finanzas

propias.

Los participantes al finalizar todos los modulos y culminar el respectivo

proceso de graduacion reciben el titulo de: Magister en Finanzas.

3.1.6.5.1. Mision

“Desatrrollar habilidades y fortalecer conocimientos de gestion financiera
en los participantes, con la finalidad de que contribuyan con el uso
eficiente de recursos, administracion de los riesgos y maximizacion del

valor de la empresa”.16

16 Resolucién R-CD-FCSH-0080-2013, Departamento de Postgrados.
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3.1.6.5.2.  Objetivos del Programa
Como objetivos de este programa de cuarto nivel para esta maestria se
cuenta con los siguientes:

+ Adoptar un enfoque de creacion de valor en la toma de decisiones
dentro de la empresa.

+ Permite evaluar las operaciones financieras, administrando los
riesgos que estas conllevan, procurando incrementar la
rentabilidad y asegurando la liquidez.

+ Sugerir mejores sistemas de informacién y control que apoyen la
toma de decisiones financieras, evaluando sistematicamente los
riesgos.

+ Optimizar los elementos y herramientas teéricos y practicas para
aplicarlas en el area financiera y contable de la empresa, o en

consultorias y asesorias empresariales.

3.1.6.5.3.  Malla Curricular
Las personas que ingresan a cualquier programa que oferta este
Departamento deberan pasar por el proceso de admision, esta maestria
estd conformada por un total de 48 créditos distribuidos en 17 materias,

como se puede visualizar en la llustracion 13: Malla Curricular.
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llustracion 13: Malla Curricular Maestria en Finanzas
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CORPORATIVAS FINANCIEROS EMPRESAS DERIVADGS
48 3.00 48 3.00
ICHE00307 ICHEOODB02
ADMINISTRACION INVESTIGACION
FINANCIERA APLICADA
Fuente: Departamento de Postgrados
3.1.6.6. Maestria en Gestidén de Talento Humano

Este programa de maestria, fue aprobado por Consejo de Postgrados el 6 de
mayo del 2009, mediante resolucion CP.007-2009, y por CONESUP el 7 de
octubre del mismo afio, mediante resolucién RCP.S12.No0.327-A.09, iniciando

sus actividades en el aiio 2010.

La MGTH inicia la primera promocion con 21 participantes, en el 2010 hasta el
2011, ya en la segunda y tercera promocion se desarrollan a partir del 2012 con
22 y 23 participantes respectivamente, en el 2013 se abrié la cuarta promocién
con 33 participantes, y actualmente se encuentra vigente la quinta promocién y

cuenta con 35 participantes.
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3.1.6.6.1. Misién

“Desarrollar habilidades y fortalecer conocimientos en la gestién del talento
humano en los participantes, con la finalidad de que contribuyan activamente en

la mejora de las organizaciones’.
3.1.6.6.2. Malla Curricular

Las personas que ingresan a cualquier programa que oferta este Departamento
deberan pasar por el proceso de admision, esta maestria esta conformada por
un total de 60 créditos distribuidos en 16 mddulos como se puede visualizar en

la llustracién 14: Malla Curricular.
Esta maestria cuenta con 60 créditos distribuidos en 16 médulos.

Los participantes en dicha maestria después de terminar todos los modulos y el
respectivo proceso de graduacion reciben el titulo de: Magister en Gestion del

Talento Humano.

llustracion 14: Malla Curricular Maestria en Gestion de Talento Humano

120 3.75 120 3.75 120 3.75 120 S7S
ICHEOOO0851 |ICHE000869 ICHEOO00877 ICHEOO0885
DIRECCION LIDERAZGO Y ATRACCION,SELECCION LAS RELACIONES

ESTRATEGICA Y CAMBIO GOBERNABILIDAD. E INCORPORACION DE LABORALES Y SUS BASES

ORGANIZACIONAL R.R.H.H. INSTITUCIONAL
120 3.75 120 3.75 120 3.75 120 3.75
ICHEOOO0893 ICHEOO0901
COMUNICACION ICHEOO0992 ELABORACION DE REIII\?(';IEI(\)I(I)ISIE’%E DE
ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRACION PRESUPUESTOS DE PROCESOS
MARKETING DIRECTO RECURSOS HUMANOS
120 3.75 120 3.75 120 3.75 120 3.7
NEGOCIACION ¥ ICHE000038 ICHE000943 SEGURIDAD, HIGIENE
ADMINISTRACION GESTION DEL TALENTO: b

RESOLUCION DE CALIDAD DE VIDA

FINANCIERA DESARROLLO

CONFLICTOS LABORALES LABORAL
120 3.75 120 3.75 120 3.75 120 3.75
ICHE000968 ICHE001008
ESTADISTICA PARA LA e EC009Gy p=l 00058 CAPACITACION Y

GESTION DEL COMPENSACIONES Y
ADM. DE RECURSOS SEMNNLE ! KNOWLEDGE
HUMANOS MANAGEMENT

Fuente: Departamento de Postgrados
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3.1.6.6.3.  Objetivos del Programa

Los objetivos de este programa van relacionado al perfil del participante:

o Fortalecer los aspectos de la Administracion Financiera en la gestion de
Recursos Humanos.

o Estructurar programas orientados a los diferentes aspectos de la
Responsabilidad Social Empresarial y Salud Ocupacional.

o Potenciar el Talento Humano en funcién de las competencias requeridas
por la Organizacion.

o Estructurar y aplicar Sistemas de Compensacion acordes a la Cultura y
Estructura Organizacional.

o Dirigir las actividades de Recursos Humanos en el marco de la Ley:
Cédigo de Trabajo, Reglamento Interno, Cdédigo de ética y demas

disposiciones legales de acuerdo a los sectores productivos.

3.1.8. Programas Ejecutivos

Son programas que dicta en Departamento de Postgrados para nivelacion,

actualizacion los cuales dispone los siguientes:

% Gestidn Estrategia

+ Certificacion de Servicio al Cliente
« Administracién Financiera Publica
% Administracién de Ventas

% Gestidn de Riesgos Financieros
+ Responsabilidad Social

% Simulacion de Negocios
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+ Finanzas Ambientales
% Gestidn Estrategia de Marca
% Gestion Estrategia de Mercado

% Seminario Internacional en Maketing Creativo.

3.2. DESARROLLO DE LA AUDITORIA OPERATIVA

3.2.1. Planeaciéon de la Auditoria

En este capitulo se busca poner en préactica todo lo mencionado anteriormente
para la realizacion de nuestra auditoria, por lo que esta no solo estara dirigida a
revision de los procesos académicos y sino que también se revisara todos los

procesos de apoyo como los administrativos, financieros, etc.

3.2.2. Plan general de Auditoria

En la evaluacion preliminar que se realizé al departamento de postgrado, se
presentaron algunas directrices, por lo que se pudo observar el departamento no
tiene establecido procesos académicos los cuales puedan ser revisados, la
Institucién tiene un departamento de calidad, pero este no lleva los procesos
académicos de maestrias solo los procesos académicos de las carreras de
pregrado, no poseen un control adecuado en la selecciéon de los profesores
extranjeros, no cuentan con un sistema de gestion como se lo habia mencionado
en capitulos anteriores, es importante que con esta auditoria el departamento de

postgrado logre cumplir con todos los criterios de evaluacion que revisa el
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CEAACES para al momento de categorizar a los programas de pregrado y

postgrado.

El departamento de postgrado realiza todas sus actividades empiricamente, se
deben crear procesos académicos y administrativos, que demuestren que el
departamento se encuentra apto para ser evaluado no solo a sus programas de

maestria sino a todo el departamento.

3.2.3. Objetivos de la Auditoria

El objetivo de nuestro trabajo como auditores consistira en examinar y dar una
opinién de la situacién actual del Departamento de Postgrados, por lo que es
importante conocer el porcentaje de cumplimiento con los criterios de evaluacion
del CEAACESS, se evaluara desde los programas de maestrias, su personal
docente, administrativo hasta sus instalaciones en donde imparten catedra, con

el propdsito de:

e Identificar las actividades que no agreguen valor y que no ayuden a

cumplir con los criterios de evaluacion del CEAACES.

e En base a los resultados y hallazgos obtenidos de auditoria operacional
aplicado al departamento de postgrado, se realizara el informe definitivo
gue sera entregado a la maxima autoridad del departamento, el mismo
contendré el disefio de un sistema de gestién, manual de procedimientos
y un manual de funciones.

e Promover la eficiencia de las actividades que se realizan, proponiendo

nuevas estrategias para llegar a cumplir con los objetivos de la Institucion.
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3.2.4. Equipo de Trabajo y Tiempos Estimados

Para la realizacion de esta auditoria, se necesita establecer el equipo auditor que
sera el encargado de evaluar al departamento y dar su punto de vista en el
informe final en donde se describiran los hallazgos encontrados y las posibles
mejoras que se puedan realizar para mitigar no conformidades encontradas
durante la auditoria, se establecera un tiempo estimado de la duracion de la
auditoria y un tiempo para la realizacién de cada actividad a realizar durante la

auditoria.

Tabla 7: Equipo de Trabajo de Auditoria
AUDITORIA AL DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS

ANO 2013
EQUIPO AUDITOR
Msc. Antonio Marquez Supervisor

Srta. Gloria Garcia Zuiiga Auditor Senior
Srta. Diana Lépez Figueroa Auditor Senior

3.2.5. Recursos Materiales y Financieros

Los recursos materiales y financieros que se necesitan para realizacion de esta

auditoria son los siguientes:

Tabla 8: Recurso Materiales y Financieros

MATERIALES CANTIDAD EQUIPOS CANTIDAD
Esferograficos 3 Computadores 2
Hojas papel bond A4 4 Impresora 1
Cartuchos 3 Calculadoras 2
Lapices y borradores 3 Pendrive 1
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Todos los gastos incurridos durante la auditoria serén facturados en el pago de
los honorarios los cuales tendran sus respectivos respaldos y constituiran los

recursos financieros que se utilizaran en la auditoria.

3.2.6. Cronograma de Actividades

Tabla 9: Cronograma de Actividades

DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Descripcion del Trabajo Horas Horas Fecha
Est. Real

FAMILIARIZACION
a) Estudio Ambiental
10 10 15/07/2014
Conocer la entidad a ser examinada y solicitar toda
la informacién, como las politicas y procesos
necesarios para constatar que se esté cumpliendo
con los requisitos de evaluacion del CEAACES.

b) Visitas

Observar las actividades que se realizan a diario y
los procesos que se llevan a cabo.

Descripcion del Trabajo Horas Horas Fecha
Est. Real

INVESTIGACION Y ANALISIS
c) Entrevistas

Realizar cuestionarios a todo el personal del

departamento de postgrados para poder recopilar 56 60 15/08/2014
informacion importante que ayude a identificar los

procesos criticos que mantengan el departamento.

Analisis de procesos
Examinar minuciosamente los procesos académicos
y administrativos que se llevan a cabo en el
departamento, se deben verificar si cuentan con
todos los requisitos que evalia el CEAACES, se
revisard los procesos para admision de maestrantes,
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procesos de contratacion de personal administrativo
y docentes.

Se evaluard el control interno, se revisara la
existencia de flujogramas de procesos académicos y
administrativos.

Examen de Documentacion

Evaluar que toda la informacion que se recopild es la
necesaria para esta auditoria, la cual debe ayudar a
identificar los procesos criticos que posee el
departamento.

Descripcién del Trabajo

DIAGNOSTICO
Fase Creativa

Dividir la informacién encontrada, para darle la
importancia a cada hallazgo encontrado en la
auditoria.

Establecer estrategias administrativas beneficiosas
para los hallazgos.

Revisién de Hallazgos

Revisar detalladamente los hallazgos encontrados,
enlistar las diferencias que se encuentran en los
criterios de evaluacion con el sistema actual que se
mantiene en el departamento.

Analizar los procesos criticos encontrados y el
personal que no cumple con lo requerido

Descripcién del Trabajo

Horas
Est.

10

15

Horas
Est.

Horas
Real

10

15

Horas
Real

Fecha

20/08/2014

22/08/2014

Fecha
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INFORME DE AUDITORIA

Realizar un borrador del informe final de auditoria.

Se reunira con todos los auditores para dialogar

sobre los cambios u opiniones que pueden emitir 5 4 28/08/2014
para el informe final a ser entregado, después de

tener la aprobacion de todos se elaboraré el informe

final el cual se entregard a la autoridad maxima del

departamento.

Elaborado por : Equipo Auditor Fecha de Finalizacion :
01/09/2014

Revisado por: Msc. Antonio Honorato Marquez

3.2.3. Programa Especifico de Auditoria

3.2.3.1. Familiarizacién

En esta etapa es necesario recopilar la mayor cantidad de informacién que ayude
a que la auditoria sea efectiva y se pueda disefar un plan de mejoras por no

conformidades mayores que se encuentren.
Tabla 10: Programa de Auditoria

DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DEL 2014

PROCEDIMIENTOS BASICOS Ref.

1.- Preparar un calendario para las entrevistas con el encargado Anexo 2
del departamento y el director de la Facultad, con el objetivo de

exponer lo que se va a realizar en la auditoria y para que nos

faciliten toda la informacién necesaria ya sea en archivos

fisicos o digitales.
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2.- Recopilar y seleccionar la informacion:

- Todo lo relacionado a los antecedentes ya antes dado.

- Sobre las actividades u operaciones que realizan.

- Todo sobre los procesos definidos ya sean académicos
0 administrativos.

- Todo sobre la planeacion, organizacion, direccion vy
control.

Es importante que después de tener toda la informacion, esta
debe ser clasificada de acuerdo con los puntos antes
mencionados, para seleccionar la informacion importante de
cada punto.

Realizacion de entrevistas a los empleados del departamento
para obtener toda la informacion verbal que sea importante
para la auditoria.

Es necesario visitar las instalaciones para poder obtener
informacion relacionada al estado de las instalaciones, las
aulas, biblioteca, etc., si es necesario se debe tomar evidencias
del estado(fotografias )
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Cédula Sumaria Recopilacion de Informacion

Tabla 11: Recopilacion de Informacion

Del 1 de enero al 31 de Diciembre 2013

Tiempo Empleado:

Descripcidn

Antecedentes

Productos o servicio que Ofrecen
Estructura Social, organigrama de
funciones

Planificacion (Mision, Visién, objetivos)
Procesos académicos

Principales Politicas administrativas,
académicas

Aspectos Administrativos Financieros

Fecha de Inicio:

Referencia

Fecha

05/08/2014

05/08/2014

05/08/2014

05/08/2014

05/08/2014

05/08/2014

05/08/2014

Horas
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3.2.3.2. Calendario de Entrevistas

Tabla 12: Calendario de Entrevistas

Del 1 de enero al 31 de Diciembre 2013

Tiempo Empleado: 1 hora Fecha de Inicio:
Entrevistas a Realizar Fecha Realizada Ref.
Coordinador Administrativo 10/08/2014 Anexo B

Financiero

Coordinadores 10/08/2014 Anexo B
Académicos

Coordinadora de ventas 10/08/2014 Anexo B
Asistente  administrativo 11/08/2014 Anexo B
financiero

Secretaria académica 11/08/2014 Anexo B

3.2.3.3. Recopilacion de Informacién: Entrevistas

Para desarrollar la recopilacion de informacion era necesario entrevistar al
personal del Departamento de Postgrados, mediante observacion directa se

obtuvo la siguiente:
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1. PUESTO: COORDINADORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Es la persona encargada de todo los asuntos administrativos y financieros que
presenta el departamento, encargada de controlar los pagos de cada programa
de maestrias, pago a proveedores, contratacion de personal para
remodelaciones de las instalaciones, control de presupuesto de los programas
de maestrias y seminarios internacionales, ademas encargada de notificar la

situacién actual del departamento a la maxima autoridad.

Principales Funciones:

e Planificar y dirigir las actividades administrativas y financieras del
departamento de Postgrado.

e Supervisar las actividades que se realizan en el departamento.

e Entrevista al personal administrativo para ser presentados a Direccion.

e Coordina y dirigi los espacio en donde van a realizar los seminarios
internacionales.

¢ Responsable de realizar los presupuestos de todos los programas que
ofrece el departamento de postgrados.

e Controla la ejecucion del presupuesto anual.

e Supervisa que se cumplan las metas de las ventas de los programas
junto con la jefa de ventas.

e Proponer nuevos métodos de trabajo.

e Controla el funcionamiento de caja chica.

e Realizar compras de bienes.

e Ordenar y tramitar viaticos de profesores tanto nacionales como

internacionales y personal administrativo.
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Evalla periddicamente a su personal y elabora informes de las
actividades realizadas.

Coordina los pagos a proveedores, contratacion de personal para
remodelaciones de instalaciones o adquisicion de servicios.

Controla los pagos mensuales de las diferentes maestrias.

Observaciones:

Se pudo observar que se realiz6 un cambio de coordinadora
Administrativa Financiera recientemente, por lo que todavia no se
encuentra familiarizada completamente con todas las actividades que

se realizan en el departamento.

2. PUESTO: COORDINADORES ACADEMICOS

Personas encargadas de velar y supervisar que todas las actividades

académicas se cumplan en su totalidad, desde lo planificado hasta su

culminacién, evaluando periddicamente los procesos de ensefianzas de los

docentes a los estudiantes.

Principales Funciones:

Elaborar procedimientos académicos.

Supervisa el cumplimiento de los estatutos, leyes académicas de
educacion superior e internas.

Elaborar el cronograma académico y los docentes que van a dictar
las maestrias.

Gestiona la contratacion de docentes.
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e Encargados de entrevistar a los aspirantes a las diferentes maestrias.

e Encargados de ayudar con los problemas académicos de los
maestrantes.

e Presentan propuestas de mejoras para los programas de maestrias
y seminarios internacionales.

e Recopila las notas académicas cada que se termina un médulo.

e Supervisan que los egresados terminen sus proyectos de tesis y se
graduen.

e Es el responsable de convocar al tribunal para sustentaciones de
tesis.

e Realizan seguimiento a graduados.

Observaciones:

e No se pudo dialogar con todos los coordinadores de las maestrias ya
gue ellos solo permanecen 4 horas diarias en sus oficinas y no todos
coinciden en la hora de llegada ya que también son docentes de
pregrado.

e La mayoria de los coordinadores no conocen a los maestrantes de la
maestria que dirigen, los estudiantes no son informados cuando
cambian de coordinador, por lo que reciben quejas referente a los

coordinadores anteriores.
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3. PUESTO: JEFA DE VENTAS

Persona responsable de lograr un direccionamiento estratégico de la gestion de
venta y velar por el cumplimiento de las metas propuestas para su equipo de

vendedores.

Principales Funciones:

e Preparar el cronograma anual de los seminarios que se van a dictar y
Su presupuesto.

e Debe establecer metas y objetivo para su equipo de venta.

e Reclutar y seleccionar vendedores.

e Motivar a su grupo de vendedores a aumentar las ventas.

e Entrevistar a los aspirantes de las maestrias.

e Proporcionar toda la informacion del curso de las maestrias a los
aspirantes.

e Visitar a clientes cuando sea necesario.

¢ Investigar el mercado.

e Supervisar constantemente a sus vendedores y revisar sus reportes
de ventas.

e Proponer nuevos proyectos y disefiar estrategias de ventas.

Observaciones:

e Se pudo observar que no cuentan con vendedores contratados a
tiempo completo, todos son ayudantes de actividades varias

(estudiantes de pregrado activos), por lo que a partir de las 5 de la

104



tarde no se encuentra ningun vendedor en las oficinas, sino solo la

Jefa de Ventas, que es la que atiende al publico.

4. PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Persona encargada de llevar un control de los pagos de maestrias, realiza

gestion de cobranzas y ayuda a realizar los pagos a los proveedores.

Principales Funciones:

Control de pagos de maestrias y seminarios internacionales.

Gestidon de cobranzas a los estudiantes que adeudan.

Gestion de pago a proveedores

Recepcion de pagos de maestrias y realizacion de ingreso por cada
programa.

Realizacion de liquidaciones de viaticos

Manejar la caja chica para pagos menores.

Preparar reportes, informes o cartas segun sea el caso.

Preparar informe de gastos e ingresos mensuales.

Solicitar cotizaciones para compras de equipos 0 Servicios.

Observaciones:

e Se pudo observar que la asistente administrativa financiera pasa poco

tiempo en su puesto de trabajo ya que usualmente debe entregar

mensajeria y llevar documentacion a los diferentes departamentos de la

institucion, por lo que los proveedores o maestrantes deben esperar un

tiempo considerable hasta que retorne.
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5. PUESTO: SECRETARIA ACADEMICA

Persona encargada de llevar un control de todos los tramites académicos de los

estudiantes, asiste a los coordinadores de maestrias en los problemas

académicos que presenten los estudiantes.

Principales Funciones:

Resolver los problemas académicos que presenten los estudiantes.
Realizar reportes de notas de todos los mddulos que se dictan por
maestrias y por estudiante.

Controlar que los docentes cumplan con el pensum de la materia que
dictan.

Asistir a los coordinadores de las diferentes maestrias.

Intervenir en cuestiones académicas entre docentes y estudiantes.
Realizar recordatorios de los médulos a los estudiantes y docentes.
Recepcion de solicitudes de validaciones de materias, reactivacion de
matricula o de retiro.

Recepcion de proyectos de graduacion.

Observaciones:

Se pudo observar que no existe comunicacion frecuente entre los
coordinadores y la secretaria académica, por lo que varias veces los
casos que presentados por los estudiantes demoran meses sin ser
resulto, lo que resulta molestoso para los maestrantes ya que deben

realizar llamadas constantes sin tener respuesta alguna.
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6. PUESTO: ASISTENTE LOGISTICO

Persona encargada de controlar el ingreso de los estudiantes, de sus recesos y

actividades, también coordina los mantenimientos de las instalaciones.

Principales Funciones:

e Adecuacion y arreglo de las aulas.

e Atencion a los estudiantes en todo los médulos de la maestria

e Atencion de los eventos.

e Apoyo administrativo

e Apoyo logistico a los docentes con los equipos de audiovisuales y de
computacion.

e Preparacion de recesos de los maestrantes.

e Realizar tabulaciones de encuestas de los moédulos.

Observaciones:

Se pudo observar que el horario de trabajo del asistente de logistica es de 7 pm
a 10 pm de lunes a viernes y fines de semana de 8 am a 5 pm, verificando las
asistencias del mismo se pudo observar que sus permiso son constantes por lo
que los asistentes de servicio deben trabajar horas extras para recibir a los
estudiantes los dias que asisten a clases, estos reciben quejas frecuentes por

retrasos en la entrega de facturas.
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3.2.3.4. PROCEDIMIENTOS

No existe evidencia de procedimientos documentados, toda la informacion
obtenida fue por entrevistas realizadas al personal administrativo vy

observaciones que se realizaron.

Procedimiento para admision de aspirantes a las diferentes maestrias

e Lajefa de ventas es la encargada de darle los requisitos para la admisién
a las diferentes maestrias.
e Una vez que los aspirantes cumplan con los requisitos que se pide para
la admision como:
- Presentar copia del titulo de tercer nivel
- Hoja de vida donde demuestre su experiencia laboral de
acuerdo a la maestria que esta aplicando.
- Cartas de recomendacion profesional y académicas
- Solicitud de admision.
- Certificado original de notas de tercer nivel.
- Papeleta de pago para realizar el examen de admision.
Se revisa la informacion recibida y se los llama para comunicar el dia del
examen de admision.
e Después de rendir el examen se evalla a cada aspirante desde la
calificacion obtenida en su examen hasta sus condiciones financieras que

posee para el pago de la maestria.
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e Se realiza un filtro de los aspirantes y se les comunica los que han sido
preseleccionados y los que no fueron para indicarle la fecha de la
entrevista con el coordinador académico y el coordinador administrativo
financiero.

e Una vez que el aspirante asistié a las entrevistas, estos son presentados
al decano de la facultad para que con la ayuda de él se seleccione a los
nuevos estudiantes.

e Si es que el aspirante a ingresar es discapacitado este recibe un
descuento en el valor de su maestria siempre y cuando posea el carnet
de discapacidad que entrega el CONADIS.

e En caso de que algun aspirante seleccionado, se desea retirar se
comienza a revaluar a los aspirantes que fueron rechazados por primera
vez para que tengan otra oportunidad de ingresar.

e Por ultimo se les comunica a todos los aspirantes seleccionados que
fueron aceptados y se les indica los documentos que deben presentar

para completar su proceso de admision.

Procedimiento para graduacion de maestrias

e Presentacion de solicitud de graduacion y anteproyecto ya con su tutor de
tesis.

e Una vez presentado esos documentos se entrega a los coordinadores
para que revisen los anteproyectos ellos lo revisan y si pasan el primer

filtro, estos son presentados en consejo académicos para la aprobacion

109



del tema, en caso de que no pasen el primer filtro estos son devueltos a
los estudiantes para las debidas correcciones.

Después de la aprobacion del tema, se le comunica al estudiante que su
tema ha sido aprobado y tiene un plazo de un afio a partir de la fecha de
la aprobacion del tema para sustentar.

Una vez terminada la tesis, esta es entregada a la secretaria académica,
la cual entrega a los coordinadores para su revision final, en donde se
evaluara el porcentaje de plagio y si esta acorde con lo presentado con
Su anteproyecto , en caso que tenga un porcentaje de plagio alto esta es
devuelta para su debida correccion.

Se asigna los directivos que estaran en la sustentacion y la fecha de
presentacion.

Después de la sustentacion y haber obtenido la nota minima para

graduarse, finalmente se entrega el acta de grado y el titulo de master.

Procedimiento para contratacion de docentes

Los coordinadores son los encargados de presentar aspirantes a
docentes de maestrias.

Para la preseleccidn se revisa el historial del profesional, en este caso
debe ser Master o PhD. En la materia que quiere aplicar para ser docente,
se debe revisar experiencia laboral con respecto a impartir docencia a

estudiantes de maestria.
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En caso de sea un docente extranjero, no solo se ve la experiencia sino
gue debe venir con recomendaciones de las universidades en que laboro
tltimamente o en la que labora en la actualidad.

Después de que se preseleccionard a los docentes, estos son
presentados al consejo directivo de la facultad para que se decida cual

docente es el mejor para impartir docencia en las diferentes maestrias.

Procedimiento para atender requerimientos académicos.

Se debe llenar una solicitud para cualquier requerimiento académico.
Esta debe ser entregada a la secretaria académica, una vez entregado
ella clasifica por importancia o urgencia del caso.

Es presentado a los coordinadores de las maestrias y estos comienzan a
dar solucion al problema.

En caso de que sea un requerimientos de notas, no es necesario ser
notificado a los coordinadores ya que la secretaria académica puede dar
los certificados ya sea de notas, modelos aprobados, certificados de
concluir la malla, etc.

En caso de que sean reactivacion de matriculas o que un estudiante se

retira de la maestria este es llevado por el coordinador respectivo.
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3.3.4. Desarrollo de la Fase de Ejecucion

En la fase de Ejecucion de la auditoria al departamento de postgrados, el equipo
auditor analiza la informacién recopilada en la etapa anterior con el propésito de
constituir los objetivos principales, normas, politicas, reglamentos de la entidad
auditada ademas se establecera procesos, procedimientos y el control interno

gue mantiene la empresa para llevar a cabo su actividad econdmica.

Control Interno del departamento de Postgrados

Para conocer el Control Interno se lo mediara mediante los siguientes aspectos:
» Organizacion Interna del personal administrativo del departamento.
> Los procesos del departamento y sus controles

> Evaluacién de los participantes y profesores sobre el desempefio

mediante cuestionarios.

» Examen de las entrevistas realizadas al departamento y todas sus

areas.

» Observacion directa de las instalaciones y sistemas que mantenga el

departamento.

> Normativas vigentes y establecidas por las autoridades del

departamento de postgrados.
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La Organizacion Internay su Gestion

El departamento de postgrados actualmente cuenta con estructura
organizacional desde qué inicio sus actividades desde entonces no se ha
realizado alguna modificacion, segin nos revel6 la coordinadora administrativa
de dicho departamento, debido a que ella era la Unica que conocia sobre esta
informacién, por lo que se evidenci6 que muchos de los trabajadores
administrativos interno del departamento de postgrados desconocian de ello.
Para el area académica se perciben algunos procesos y subprocesos
estratégicos asi como administrativos, que son objetivo principal a analizar,
ademas de los procesos académicos de cada programa brindado, que incluyen
el proceso de admision, contratacion de profesores, infraestructura, financiero
entre otros, sin embargo existe un diagrama estructural internamente, pero no
cuentan con un manual de funciones para cada lugar de trabajo, tampoco existe
un manual de procesos y procedimientos con el cudl puedan regirse asi mismo
el control interno que llevan es muy bajo en relacion a lo adquirido; por este
motivo y a peticién de la administracién del departamento de postgrados, se
realizara los respectivos manuales tanto de funciones como de procesos y
procedimientos de manera detallada y clara para que la administracion y

cualquier persona pueda guiarse de manera confortable en futuras necesidades.

Mediante entrevistas y encuestas realizadas al director, coordinadora
administrativa financiera, coordinadores académicos y coordinadora de ventas;
personal encargado de los procesos antes mencionados se pudo obtener la
siguiente informacidén necesaria acerca de los procedimientos que surgen en el

area académica;
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El director del departamento de postgrados, realiza una planificacion
mensualmente en conjunto con el departamento de ventas/ marketing y
coordinacion administrativa financiera, para la planeacion de los posibles
programas a realizarse para asi poder realizar su debida aprobacion.
Una vez programadas las maestrias a dictarse, con sus debidos horarios
y fecha de inicio, la coordinacion de ventas comienza a comunicarse con
los participantes que constan en su base de datos para dar a conocer a
los programas ofertados, y especialmente aquellos que son de interés en
sus clientes, ademas asi mismo se envia a realizar volantes y
publicaciones en diarios informativos tantos internos y externos para
conocimiento del publico en general.
Una vez publicada la maestria vigente, las personas interesadas se
acercan personalmente al departamento de posgrado, donde la
Coordinacion de Ventas, para conocer datos relevantes de los programas
de maestrias como son valores, malla curricular y demas requisitos
necesarios para acceder al programa, se debe rendir el examen de
admision.
El departamento de postgrado cuenta con cuatro aulas para dictar sus
programas, ademas un Auditorio, y el area administrativa
El Director del Departamento de Postgrado, tiene a cargo 4 coordinadores
en el area Administrativa y Académica, las cuales se encargan de la
administracion del departamento de postgrados los cuales son:

v' 3 Coordinadores Académicos ellos realizan el seguimiento de los

estudiantes y docentes.
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v 1 Coordinadora Administrativa Financiera, encargada de
aprobar los pagos a proveedores y de realizar el presupuesto de
cada programa de maestria

e Otras actividades que se realizan el departamento de postgrado, son:

v Admisiéon de estudiantes.

v' Seguimiento a Graduados y Docentes.

v" Cobro de Cuentas por Cobrar.

v" Ventas de Programas de Maestria.

v" Contratacion de Docentes.

Observaciones:

e Se evidencio que no existen procesos ni procedimientos escritos de todo
lo mencionado inicialmente, en las visitas y entrevistas realizadas a el
departamento de Postgrados, donde se pudo evidenciar que no existe un
control interno en las actividades tantas operativas como administrativas,
debido al descuido por parte de la administracion y la alta direccion.

e Segun las declaraciones de la Coordinadora Administrativa Financiera,
encargada del area financiera, no tienen establecido controles internos ni
procesos , ni politicas en cuantos a las cuentas por cobrar que se
mantiene con los participantes de las maestrias dictadas, esto ocasiona

gue la cartera aumente indefinidamente.
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e En la entrevista realizada al personal administrativo, este no conocia por
lo que no cuentan con funciones establecidas mediante un manual que

las soporte.

HALLAZGOS DE AUDITORIA OPERACIONAL

AREA DE POSTGRADOS
Periodo: 1 de enero al 31 Diciembre del 2013
HOJA DE HALLAZGO No. 1

ORGANIZACION INTERNA

Hallazgo: Ausencia de Manual de Funciones

Condicion:

Durante la auditoria pudimos darnos cuenta que el departamento no cuenta con
un manual de funciones, el cual tenga especificado las actividades que debe
realizar cada empleado y los procesos que se deben efectuar, todo lo que se
realiza al momento es de manera empirica 0 lo que le han indicado sus
superiores a cada empleado al momento de ingresar a trabajar, por lo que es
notable ver que algunos hagan las tareas de otros si estos se encuentran
ausentes, lo que retrasa las otras actividades que tenga que hacer el otro
empleado, al momento de preguntar por el manual de funciones y procesos nos

dijeron que no cuentan con uno ni documentado en forma fisica o digital.

Criterio:

Un manual de funciones sirve como guia para el personal de una institucion, en

el se detalla las funciones de cada departamento y las actividades que debe
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realizar cada puesto de trabajo, es que con la ayuda de este manual se minimiza
los conflictos internos, establece responsabilidades, estandariza funciones,
divide el trabajo, ayuda a reducir tiempo al momento de realizar una actividad e

incrementar la eficiencia operacional, eliminando las actividades repetitivas.

Efecto:

Por la falta de estos manuales se provocan retrasos en las realizaciones de las
actividades, se acumulan las tareas que deben realizar ya sea porque el
encargado de una operacién se ha ausentado y otro empleado que esta
realizando una cierta tarea debe reemplazarlo, retrasando las tareas que el
realizaba y las que tiene que reemplazar, como no hay procesos definidos ni
funciones documentadas, el bajo rendimiento laboral se nota a diario, aunque su
rotacion del personal no es muy frecuente, la sobrecarga de actividades si lo es
y mas para el personal que pasa de los 35 afios que forma mas del 50% del total
de empleados, las demoras en resolver los trAmites académicos ocasiona
insatisfaccion por parte de los estudiantes que se quejan a menudo por el

servicio al cliente que se ofrece.

Causa:

La ausencia de un manual de funcién ocasionaba que los empleados no tengan
claramente las funciones que deberia desempefiar su cargo, la sobrecarga de
responsabilidades es mucha, no tienen en claro los objetivos a los que deben

llegary la distribucion de la informacion a los demas departamentos demora dias.
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PERSONAL

No tienen claramente
las funciones de su
cargo

Sobrecarga de
responsabilidades

No tienen claramente
definidos los objetivos

Falta de manual de funciones

MEDIDAS

Recomendaciones:

METODOS

No existe un manual
debidamente
estandarizado

Falta de planificacion
en la distribucién de la

informacién

Instalaciones
pequeias

Poca cantidad de
equipos

INFRAESTRUCTURA

BAJO RENDIMIENTO
LABORAL DEL
PERSONAL

Como parte de esta auditoria, es importante dar recomendaciones de lo que

puede realizar el departamento para mejorar las deficiencias que mantiene al

momento y tomando en consideracion la peticion del departamento de

postgrados, en disefiar un sistema de gestion hemos desarrollado un manual de

funciones en donde se encontrara las funciones que debe desempefiar cada

puesto de trabajo vy

asi disminuir la sobrecarga de actividades vy
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responsabilidades, este manual se lo puede apreciar en la parte de los anexos
de este trabajo, dejandolo en criterio del departamento si implementa dicho

manual.

AREA DE POSTGRADOS
Periodo: 1 de enero al 31 Diciembre del 2013
HOJA DE HALLAZGO No. 2

ORGANIZACION INTERNA

Hallazgo: Ausencia de Manual de Procesos

Condicioén:

Durante la auditoria pudimos darnos cuenta que el departamento no cuenta con
un manual de procesos, el cual tenga especificado las actividades que se deben
realizar en un tiempo determinado para conseguir el resultado deseado, no se
han definido procesos académicos y mucho menos procesos administrativos, los
estudiantes deben esperar mucho tiempo para que los docentes suban sus
calificaciones al sistema, el proceso de graduacion demora mucho por lo cual es
uno de los motivos de que la tasa de egresados no graduados hayan terminado
sus proyectos de tesis, el proceso de admision es muy largo y hay veces que no
llegan a un acuerdo entre los coordinadores académicos lo cual hace que la

seleccién de los aspirantes demore mas.

Criterio:

Un manual de procesos permite conocer el funcionamiento interno de una
empresa, ayuda en la induccion del puesto, a la formacion y capacitacién del

personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
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Sirve para el analisis y revision de los procedimientos de un departamento, para
informar el cumplimiento del trabajo diario y evitar alteraciones y duplicidades de

actividades.

Segun los criterios de evaluacion del CEAACES, se debe tener un proceso
definido para la admision de aspirantes a las diferentes maestrias, para

graduaciones y seguimiento a graduados.

Efecto:

Todas las actividades se realizan empiricamente en el departamento, se tienen
los requisitos para admision a estudiantes pero no un proceso, igualmente pasa
con el proceso de graduacidon y seguimiento a graduados, se tiene los requisitos
pero ningun proceso esta documentado, por lo que provoca insatisfaccion por
parte de los estudiantes, segun las encuestas que realizan a final de cada
modulos una de las quejas es porque se demoran los docentes en subir al
sistema las calificaciones, o cuando necesitan un certificado académico este
demora muchos dias y deja de servirles cuando se los entregan, en caso de los
egresados, una de las causas por la que ellos no se graduan es porque el
proceso demora mucho, primero se demoran en asignarles un tutor, cuando ya
tienen su anteproyecto y se lo presenta, la respuesta de las autoridades demora
varios meses solo para que le aprueben el tema o no, por lo que ocasiona

inconformidades por el tiempo que deben esperar.

Con respecto a los procesos administrativos uno de los procesos que demora
mas es el pago a proveedores, en ocasiones termina el mes y el proveedor debe

cambiar la factura ya que el sistema de pago no acepta facturas de meses
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pasados y los proveedores se quejan mucho y ya no quieren seguir trabajando
con ellos por el incumplimiento de la fecha de pago, sin embargo el proceso que
mas tiene inconveniente es el cobro de maestrias, segun nos contaban que al
momento de realizar gestiébn de cobranza los estudiantes les decian que no
pagaban porque no habian recibido sus calificaciones o porque no les habian

solucionado un tramite académico.

Causa:

La falta de preocupacion por parte de los directores por disefiar un manual de
procesos el cual contenga procesos académicos Yy administrativos, el no
establecer un tiempo maximo de solucion de requerimiento de los estudiantes
sobre tramites académicos, la falta de personal que ayude a resolver los

problemas que tienen los estudiantes.

PERSONAL ORGANIZACION INTERNA

. No existe un
No tienen claro el
deb manual de procesos
roceso que se debe
P q documentado

seguir

Falta de personal
para realizar las

Falta de capacitacion

actividades
BAJO GRADO DE
SATISFACCION DE
No se utilizan enfoque por ) Falt?,de CLIENTES
procesos informacion sobre
Deficiente flujo de
informacién interna Falta de equipos
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Recomendaciones:

Es necesario que se implemente un manual de procesos el cual debe contener

procesos académicos tales como los detallados a continuacion:

Proceso de admision a maestrias segun el criterio de
evaluacion del CEAACES.

- Proceso para seguimiento a graduados.

- Proceso para corregir calificaciones.

- Proceso de graduacion.

- Proceso de retiro de la Maestria.

- Proceso para retomar estudios de Maestria.

- Proceso para monitorear docentes.

También debe mantener procesos administrativos tales como:

- Proceso para contratacion de personal docente 'y
administrativo.

- Proceso de ventas de programas.

- Proceso de pago a proveedores.

- Proceso de gestion de cobranzas.

Por la peticion que nos hizo el departamento de postgrados en disefiar un manual
de procesos, este se podra apreciar en el siguiente capitulo de este trabajo

gueda en consideracion de los directivos implementarlo en el departamento.
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AREA DE POSTGRADOS
Periodo: 1 de enero al 31 Diciembre del 2013
HOJA DE HALLAZGO No. 3

PERSONAL DOCENTE

Hallazgo: Ausencia de docentes con titulo de PhD

Condicion:

Durante la auditoria, se tuvo que evaluar la planta docente, segin como lo indica
uno de los criterios de evaluacién del CEAACES, como la Institucién ofrece
ensefianza de cuarto nivel es necesario que cumpla a cabalidad con los criterios
ya antes mencionados, se pudo observar que al momento de evaluar a la planta
docentes, el 90% poseen un titulo de Master(incluido los docentes que dan en
dos maestrias ), y un 10% no cuentan con un masterado sino que estan proceso
de obtencién , pero es que uno de los objetivos para la mejora continua de la
Institucion , es que el docente que dicte un médulo de maestria posea un PhD
relacionado a la materia que esta dictando, por lo que se encontré6 que de 56
docentes con titulo de master solo el 21% cuentan con un titulo de PhD o

doctorado y los demas estan en proceso de obtencion.

El siguiente grafico muestra el porcentaje de docentes con titulo de PhD, por lo
gue se obtuvo la siguiente informacion el 74% de los docentes solo posee
maestria, el 16 % posee un titulo de PhD, lo que se sobreentiende que tuvo que
pasar por una maestria para poder obtener el titulo de PhD y por ultimo un 10%

esta en proceso de obtencion de titulo de Master.
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PORCENTAJE DE DOCENTES CON PHD

= DOCENTES CON MAESTRIAS
= DOCENTES CON PHD

= DOCENTES EN PROCESO DE
MAESTRIA

Del 16% de docentes que poseen titulos de PhD, se obtuvo que el 12% de
docentes con PhD lo tiene la Maestria de Economia y Direccion de Empresas y
un 4% la Maestria en Finanzas, quedando con un 0% para la Maestria en Talento

Humano.

PORCENTAJE DE DOCENTES CON PHD POR
MAESTRIAS

0%

= MAESTRIA EN FINANZAS

= MAESTRIA EN ECONOMIA

= MAESTRIA EN TALENTO
HUMANO

De 56 de docentes que poseen maestria y estan en proceso de formacion de
PhD, se encontré que el 36% de docentes en formacion de PhD le pertenecen a
la Maestria de Economia y Direccién de Empresas, el 39% le pertenece a la

Maestria de Finanzas y solo un 21% a la Maestria de Talento Humano.
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PORCENTAJE DE DOCENTE EN PROCESO DE
FORMACION DE PHD

0.21 MAESTRIA EN FINANZAS
0.39
MAESTRIA EN ECONOMIA

MAESTRIA EN TALENTO
036 HUMANO

Criterio:

Segun la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia,
también llamada SENESCYT nos dice todos los docentes que formen préximos
profesionales deben tener por un titulo de PhD en la materia que dictan o por lo
menos estar cursando uno, por lo que son mucho méas exigente al evaluar a los
institutos que imparten ensefianza de cuarto nivel, es importante que los
docentes que dictan catedra para préximos magister sean doctores o también
llamados PhD, es que un PhD es el mas alto grado académico que una

institucion de estudios superiores proporciona a una persona.

Efecto:

No se estd cumpliendo con los criterios de evaluacion del CEAACES, lo que
puede perjudicar al momento de la evaluacion que se les realice a los programas
de maestria, en el criterio de académica, hay un indicador que evalta el
porcentaje de docentes con PhD, al momento de desarrollarlo el resultado
obtenido fue de un 15,79%, lo que es muy bajo y puede haber una mala

calificacion al ser evaluado ese criterio.

125



Porcentaje de docentes con Ph.D. = 100*(Ntmero total de docentes con titulo de Ph.D.) / Total de docentes de la IES.

% Docentes Ph.D.= 15,79

Causa:

No se ha reclutado profesionales con ese titulo, una de las razones segun nos

indicaban es porque no hay muchos PhD en el pais y mucho menos que estén

relacionado con la materia a la que necesitan ocupar y al buscar extranjeros con

PhD relacionados con las materias cuesta mucho y el presupuesto para hacer

todos los tramites para traerlos, pagarles los honorarios y regresarlos a su pais

en muy elevado y no se cuenta con lo suficiente para hacerlo.

DOCENTES

GOBIERNO

Falta de

No tienen recursos
para financiar sus

motivacion a los

. docentes.
estudios de PhD.
Poco interés en el tema, no Poca accesibilidad a
poseen tiempo para be,ca.s, muchos
. tramites para
estudiar e
BAJA TASA DE
PROFESORES CON
No proporciona becas a sus . Fa!ta de PhD
universidades que
docentes.
ofrezcan PhD

Falta de recursos
econdmicos para ayudas a No todas las

docentes.

INSTITUCION DE
EDUCACION

carreras tienen
un doctorado
que seguir

FORMACION
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Recomendaciones:

Es importante que se comience de manera urgente a reclutar docentes con
titulos de PhD ya sean nacionales o extranjeros, en caso de los docentes
nacionales se les debe ofertar becas para que los docentes realicen sus
doctorados o darles ayudas econdmicas para que terminen sus doctorados en
caso de los docentes que estan cursando el curso para obtener un PhD, es
importante también que se motive a los docentes para que apliquen a las becas
que ofrece el gobierno para estudiar en el exterior y en caso de que no se
encuentre docentes nacionales con el PhD, se puede optar por docentes
extranjeros que cumplan con los requisitos que necesita el programa de maestria
y asi no tener ningdn inconveniente al momento de ser evaluados por el
CEAACES y se pueda obtener una calificacién satisfactoria en el criterio de

Formacion, en donde se evalla el porcentaje de docentes con PhD y maestrias.

AREA DE POSTGRADOS
Periodo: 1 de enero al 31 Diciembre del 2013
HOJA DE HALLAZGO No. 4

GRADUADOS DE MASTER

Hallazgo: Baja tasa de graduacion o titulacion de los estudiantes

Condicion:
Durante la recopilacion de la informacion, uno de los criterios del CEAACES es

el de Eficiencia Académica, en donde se debe evaluar la tasa de graduados con

respecto al afio pasado y actual, si una maestria dura 2 afios y empezo en el
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2009, se estima que el estudiante egreso y con su proceso de graduacion a
mediados del 2013, ya se encuentra con su titulo de master, por lo que fue
notable observar que muchos estudiantes no se han graduados de las maestrias
actuales y de algunas que ya no estan vigentes, segun lo que nos comentaban
algunos estudiantes, que uno de los problemas mas grande para ellos es el
tiempo, el 95% de los egresados trabaja dentro o fuera de la ciudad y no les
alcanza el tiempo para realizar sus tesis, 0 algunos no tenian tutores que los
ayudaran a concluir con su proceso de graduacion u otra razén es que no sienten
presion por parte de los coordinadores de las respectivas maestrias, por lo que

la mayoria desistieron en seguir adelante con su proceso de graduacion.

B MAESTRIA EN FINANZAS ® MAESTRIA EN TALENTO HUMANO = MAESTRIA EN ECONOMIA
26 25
21 22 21
19
1 2 1
ESTUDIANTES MALLA CONCLUIDA-EGRESADO GRADUADOS
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Criterio:

Segun el criterio de Eficiencia Académica se debe calcular la tasa de graduados
de las diferentes maestrias, si una maestria tiene una duracion de dos afos se
le debe aumentar un 1.5 afios siendo este el tiempo para que pueda terminar su
proceso de graduacion, si en ese lapso de tiempo el egresado no ha concluido
con su proceso de graduacion, puede ser que pierda el tiempo para presentar su
trabajo de graduacion y por ende su maestria, si la tasa de graduados es muy
baja quiere decir que no hay un proceso de graduacion bien definido, el cual
todos aporten para que la tasa de egresados no aumente sino que cada afio
disminuya mas, es importante que se definan las responsabilidades que tienen
los estudiantes y los coordinadores de cada maestrias para asi aumentar la tasa

de graduados por afio.

Efecto:

Aumento de la tasa de egresados, que llegan a perder la maestria por no
terminar su proceso de graduacion, la falta de dedicacion de los estudiantes y de
los coordinadores de maestrias provoca que no se cumpla con el criterio de
eficiencia Académica, lo cual pueden obtener una baja calificacion en el

momento de ser evaluados por el CEAACES.

Causa:

La despreocupacion de parte de los estudiantes por concluir su proceso de
graduacion, falta de tiempo o presion por parte de los coordinadores de las
diferentes maestrias, la falta de definicion de responsabilidades y que no tienen

un proceso de graduacion definido, todos los estudiantes saben los requisitos
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para empezar su proyecto de graduacion, pero no saben el tiempo que demora

la revision de los anteproyectos, la entrega de documentos por parte de la

secretaria académica y todo el proceso que debe seguir para que se les dé una

fecha de sustentacion.

TUTORES

Falta de interés de
dirigir tesis

Demasiados estudiantes a su
cargo

No realizan seguimiento a los
egresados

Se demoran mucho revisando
los anteproyectos

ESTUDIANTES

Falta de
preocupacion de los
estudiantes

Trabajos fuera de la
ciudad

Falta de tiempo por
parte de los
estudiantes v tutores

Dificultad para
encontrar temas
de tesis

COORDINADORES RECURSOS

BAJA TASA DE
GRADUADOS
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Recomendaciones:

Es importante que se tenga definido un proceso de graduacion, como ya lo
habiamos mencionado en el hallazgo 1 no cuentan con un manual de funciones
y procesos por lo que nos acogimos a su peticion de disefiar un manual de
procesos en el que conste procesos académicos y administrativos, los que
podran apreciar en el capitulo siguiente de este trabajo y también en los anexos,
dejamos al criterio de las autoridades implementar nuestro manual al

departamento de postgrados.

AREA DE POSTGRADOS
Periodo: 1 de enero al 31 Diciembre del 2013
HOJA DE HALLAZGO No. 5

INFRAESTRUCTURA

Hallazgo: Falta de aulas para los estudiantes.

Condicion:

Durante la visita que realizamos, pudimos observar que solo cuentan con 4 aulas
de clases y el auditorio que es el de la facultad para dictar clases, observamos
que los cronogramas de clases de las 3 maestrias, saben coincidir, lo que el
espacio fisico no abastece, las aulas son pequefias y los estudiantes se quejan,
hay un grupo que debe recibir clases en el auditorio, lo que les incomoda ya que

dicen que no es lo mismo que estar en una aula de clases.
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Criterio:

Segun uno de los criterios de evaluacion del CEAACES es la infraestructura, sin
embargo en este caso no hablan mucho sobre las aulas de clases, por lo que el

departamento de postgrados no ha puesto mucha atencién en eso.

Sin embargo, es necesario que el estudiante se sienta bien con el lugar donde

recibe las clases.

Efecto:

Insatisfaccidn por parte de los estudiantes, genera malestar lo cual puede causar
que no recomienden los programas de maestrias, baja de aspirantes interesados

para el proximo afio de promocién de las maestrias.

Causa:

La falta de preocupacion de los directivos de postgrados, no tomar en
consideracion las sugerencias y quejas que reciben de los maestrantes. La falta

de comunicacion de los coordinadores de maestria con los estudiantes.

Recomendaciones:

Se debe tomar en consideracion las sugerencias y quejas que realizan los
maestrantes, es importante que el espacio fisico en donde reciben clases los
estudiantes sea el adecuado, hoy en dia muchas universidades utilizan las aulas
en donde no existe diferencia entre el pizarron y las bancas de los alumnos para

sus postgrados, como son las aulas de pregrados.
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Debe haber interaccién entre los coordinadores de las diferentes maestrias al
momento de realizar el cronograma de clases ya que si es que no se puede
ampliar las aulas de clases, no puede coincidir algunas promociones la misma
semana ya que no tuvieran donde recibir clases y seria necesario utilizar las

aulas de pregrado para abastecer.

AREA DE POSTGRADOS
Periodo: 1 de enero al 31 Diciembre del 2013
HOJA DE HALLAZGO No. 6

ALUMNOS INSCRITOS SIN TITULO DE TERCER NIVEL

Hallazgo: Estudiantes Sin Titulo De Tercer Nivel

Condicion:
Durante la revisién y recopilacién de la informacién, se encontr6 que en dos

diferentes maestrias se habian inscrito estudiantes que no poseian titulo de

tercer nivel.

Las maestria en la que se habian inscrito los estudiante que no habian concluido
sus estudios de tercer nivel, era la Maestria en Marketing y Comercio
Internacional Ill Promocién y la Maestria en Finanzas I, dos estudiante habian
sido admitidos y ya tenian tomado 3 mddulos de la maestria y solo habia
cancelado 5% de la misma sin dar cuota inicial, que es lo comun al iniciar la
maestria dar el 25% como cuota inicial, la Marketing y Comercio inicio en el
Internacional inicio en el afio 2008 y concluyo en el 2009 pero dicho estudiante

no continuo tomando mas modulo, por lo que cuando el departamento de

133



Postgrados dejo de ofertar la Maestria de Marketing y Comercio Internacional,
en la Fuente de datos de Postgrados seguia como estudiante activo, por lo que
para el afio 2013 recién se tomé en consideracion solucionar la situacion del
estudiante, al verificar la informacién de dicho estudiante, resalto que otro
estudiante de la maestria en Finanzas I, tenia un caso similar pero este ya habia

tomado el 95% de sus médulos, casi ya concluido su malla.

Criterio:

Uno de los requisitos fundamentales para tomar una maestria, es que el
aspirante debe presentar copia certificada de su titulo de tercer nivel, en caso de
no tenerlo no podra ingresar a la maestria, este requisito se aplica a todas las

instituciones que impartan ensefianza de cuarto nivel en el pais.

Efecto:

El estudiante que constaba como activo de la maestria en Marketing y Comercio
Internacional, una maestria que ya no se oferta actualmente por falta de
docentes con experiencia en la misma, no podia convalidar sus médulos por dos
situaciones una era que para el afilo 2013, el estudiante todavia no poseia su
titulo de tercer nivel y otra razon era que ninguna de las maestrias que se
dictaban al momento tenian relacién con la anterior. Por lo que optaron por
dialogar con el estudiante para que se firme un retiro permanente de la Institucion
ya que habia incumplido con un requisito esencial para ingresar a una maestria,
pero este no estaba de acuerdo con el retiro por lo que se tuvo que llevar a

consejo directivo dicho caso, ya que la insatisfaccion del estudiante estaba
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afectando a la imagen de la Institucion ya que él solicitaba el reembolso de sus

pagos de maestria realizados.

En el caso del otro estudiante que ya tenia concluido el 90% de su malla, se opt6
por esperar que presente su titulo de tercer nivel ya que segun lo dialogando con
el mismo, ya tenia su concluido sus estudios de tercer nivel, al realizarle el
seguimiento oportuno se encontré que el estudiante estaba involucrado en un
proceso legal en la universidad donde realizé sus estudios por compra de titulo

de tercer nivel, por lo que se optd por separarlo definitivamente de la institucion.

Causa:

Descuido del departamento de ventas, al momento de admitir a los aspirantes
de cada maestria, ya que uno de los requisitos fundamentales para ser admitidos
es la presentacion de la copia certificada del titulo de tercer nivel y
despreocupacion por parte de los coordinadores de maestria de admitir y dejar
gue un aspirante que no cumple con los requisitos previos tome los médulos de

maestria.

Recomendaciones:

Es importante la implementacion de un manual de procedimiento en donde este
especificado los pasos que se debe seguir para admisién de aspirantes a las
diferentes maestrias, no se puede tener privilegio o preferencia para ningun
aspirantes, todos deben cumplir con los requisitos especificados en el

procedimiento de admisién en caso que no cumplan no podran seguir con el
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proceso de admision, se ha disefiado un manual de procedimiento en donde se

especifica procedimientos académicos y procesos administrativos.

AREA DE POSTGRADOS
Periodo: 1 de enero al 31 Diciembre del 2013
HOJA DE HALLAZGO No. 7

INCREMENTO DE CARTERA POR COBRAR

Hallazgo: Egresados y Graduados sin haber cancelado el valor de la maestria

Condicioén:
Durante la recopilaciéon de la informacién, se encontré que en varias promociones
de las diferentes maestrias los valores adeudados por los participantes de las

maestrias son muy alto, por lo que la cartera por cobrar incrementa al pasar una

promocién a otra.

En la maestria de Gestién de Talento Humano Il Promocion que inicio en el afio
2011 se encontrd que un participante ya habia concluido su malla de estudio y
para finales del 2013, dicho estudiante no habia cancelado ni el 10% de la
maestria, dicho estudiante ya habia presentado su proyecto de graduacion vy el
mismo ya habia sido sustentado, sin haber cancelado el valor restante de su

maestria y el derecho de grado.

En la maestria de Finanzas Il Promocion, se encontro que habia 2 participantes
que se habian retirado definitivamente de la maestria y no habian cancelado el

saldo que mantenian por los modulos tomados en el tiempo de estudio.
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En la Maestria de Finanzas IV Promocion que inicio en el 2011 y concluyo en
mayo del 2013, se encontré que un estudiante en particular habia reportado que
se retiraba temporalmente de la maestria a la Coordinacion Financiera y a la
secretaria académica de Postgrados, a los dos meses de retiro el participantes
habia notificado su reintegro a la maestria al coordinador académico, pasaron
varios meses y concluyo la maestria en mayo del 2013, al momento que la
secretaria académica pide un certificado de no adeudar valores relaciones a la
maestria, se encontrd que dicho participante no habia cancelado sus cuotas

mensuales por valor de su maestria.

Hay estudiantes que optan por financiar su maestria por crédito con el IECE,
estos obtiene el crédito y son depositados a sus cuentas, pero solo el 20% de
los estudiantes que lo recibieron los fondos cancelan la primera parte de su
maestria y el 5% de la mima termina de cancelarla toda, los deméas utilizan los

fondos para fines diferentes de la educacion.

Efecto:

El descuido por parte de la coordinacién Financiera en cobrar los valores
pendientes, la escasez de personal encargado para realizar la recuperacion de
cartera y la falta de comunicacion entre varias areas, esta ocasionando el
incremento acelerado de la cartera por cobrar, que se ha venido acumulando

desde las primeras promociones que se han dictaron maestrias.
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Causa:

Falta de comunicacion entre la coordinacion financiera y la secretaria académica,
no tienen un control de los estudiantes que notifican el reintegro a la maestria y
se los sigue tomando como retirados, por lo que no se les realiza un seguimiento

de sus pagos ya que para la parte Financiera siguen en estado retirados.

Recomendaciones:

Se debe tener una comunicacion constante con la secretaria académica, para
convalidar los estudiantes que se han reintegrado a la maestria y deben seguir
cancelando sus cuotas mensuales de maestria, es importante que se actualice
constantemente las bases de los estudiantes por ambas partes, ya que en caso
de que los estudiantes no cumplan con sus pagos mensuales estos no puedan
seguir tomando mas modulos hasta que lleguen a un acuerdo con la parte
Financiera, tal como lo diga las politicas de cobro establecidas en el

procedimiento de cobro.

AREA DE POSTGRADOS
Periodo: 1 de enero al 31 Diciembre del 2013
HOJA DE HALLAZGO No. 8

QUEJAS Y SUGERENCIAS NO CONSIDERADAS

Hallazgo: Quejas frecuentes por los estudiantes.

Condicion:

Se revis6 un grupo de encuestas de satisfaccion de los modulos que se realizan
al final del mismo, es regular notar la insatisfaccién de los estudiantes por

algunos asuntos, que no quejas recientes ya vienen de afos pasados por
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promociones que ya concluyeron sus maestria, sin embargo es notable que no

han tomado en consideracién las quejas y sugerencias que realizan los

estudiantes.

Los asuntos que mas han sido expuestos en las encuestas son:

- La calidad del coffee break y almuerzos son las mas criticadas,

los estudiantes se quejan de que los dias viernes en las noches

no reciban coffee break, sino que solo encuentran una mesa

con agua caliente ya sea para que se tomar té o café. Por lo

qgue ellos ven de mala calidad el servicio que ofrecen ya que

pagan un valor razonable por la maestria, en caso de los

almuerzos sienten malestar que el comedor sea muy pequefio

gue no todos puedan salir a la misma hora, sino que deben

esperar una hora hasta dos para poder almorzar.

- La conexion del internet es una de las quejas que reciben

frecuentemente en las encuestas, docentes y estudiantes

sienten un desagrado con la conexion del internet, ya que es

muy baja o a veces es nula y no se puede realizar una clase

satisfactoriamente.

- En ciertas encuestas se ha encontrado que los estudiantes

piden que cambien a los docentes ya que ellos sienten que no

estan preparados para dictar clases para estudiantes de

postgrados.
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Efecto:

La insatisfaccion de los estudiantes, puede ocasionar que los programas de
maestrias que ofrece el departamento ya no sean tan solicitados como lo es hoy
en dia, puede ser que las ventas disminuyan por comentarios de los maestrantes

que ya egresaron o se graduaron.

Causa:

La falta de preocupacién por parte de los directivos del departamento de
postgrados, no se esta tomando en cuenta las sugerencias de los estudiantes
por temas que ya han venido de afos, en caso de los coffee break y almuerzo
no se han tomado medidas para mejorar la atencion a los usuarios, la persona
gue ofrece el servicio ya tiene 6 afios brindando el mismo y no se ha buscado

mejores propuestas.

Los coordinadores de las diferentes maestrias no estan tomando en
consideracion en cuenta las peticiones de los estudiantes de cambiar a los
docentes, una de las causas puede ser que no se cuenta con profesionales

especializados en la materia para que dicten una de las asignaturas.

No se esta planificando bien las clases por lo que hay dias que se encuentran

varias maestrias y promociones.

Recomendaciones:

Cada sugerencia 0 queja que se reciba debe ser tomada en consideracion para

la mejora continua del departamento de Postgrados, el objetivo siempre debe ser
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la satisfaccidon del cliente, se debe buscar eso siempre para que el servicio sea

recomendado siempre.

Se debe realizar una buena planificacion de los modulos de las diferentes
maestrias, para que no haya inconvenientes en las salidas tardes a los almuerzo,
lo médulos a planificarse deben tomar en consideracion la cantidad de alumnos

gue posee la maestria y si las aulas abasteceran la demanda.

En caso de los coffee break y los almuerzos, es criterio del departamento buscar
un nuevo proveedor que ofrezca el servicio como le gusta al cliente, claro esta
que no se podré se podra satisfacer en 100% al usuario pero si se tratara de

mejorar el servicio que reciben.

Los coordinadores de cada maestria deben tener presente que los docentes que
dictan clases de maestrias, deben ser personas capacitadas dispuestas a
difundir sus conocimientos a los estudiantes, debe existir un procedimiento de
seleccion de docentes, para que los profesores nacionales y extranjeros sean

considerados de excelencia.

141



CAPITULO IV

4.1. INFORME DE AUDITORIA

4.1.1. Introduccién
El departamento de postgrado inicia sus actividades en el afio de 1998,
siendo el primer programa que oferta, la Maestria Ejecutiva en
Economia y Direccion de Empresas (MEJE), con un total de 13
participantes; la cual doce afios mas tarde, en un afan de mejora
continua, se sometio a una reestructuracion académica cambiando de

nombre a Maestria en Economia y Direccion de Empresas (MEDE).

En el afio 2001 se da inicio al segundo programa, la Maestria en
Docencia e Investigacion Educativa (MEDO), la cual busc6 contribuir
al mejoramiento de la calidad de la educacion en todo el contexto
educativo mediante la formacion de docentes. Esta Maestria fue hasta

el afio 2006, no se volvid a dictar dado que no se promovio su gestion.

La Maestria en Marketing y Comercio Internacional (MMCI) ofertada a
partir del 2006, teniendo como objetivo formar ejecutivos de alto nivel
con un pensamiento critico que les permita formular, en el conjunto de
la organizacion, estrategias de desarrollo en un entorno globalizado.

Esta se desarrolla hasta el 2010 por motivos estratégicos.
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Durante la trayectoria de postgrado, también se promovié un programa
de Diploma Superior en Evaluacion y Direccion de Proyectos de
Inversion (DEDP), ejecutado en el afio 2010, cuya duracion fue de diez
meses. Este programa conté con 8 participantes y no se volvié a

ofertar.

En el afio 2010 inicia la Maestria en Finanzas (MFIN) que hasta la
actualidad cuenta con siete promociones. En ese mismo afio también
inicia la Maestria en Gestion del Talento Humano (MGTH) la cual

cuenta con 5 promociones.

4.1.2. Antecedentes
La necesidad de querer cumplir con todos los requerimientos que
exige el CEAACES, mediante sus criterios de evaluacion, lleva al
departamento de Postgrados a buscar ayuda para identificar las
deficiencias que mantiene hasta el momento y disefiar un plan de
mejoras para a combatir las deficiencias y al momento de ser

evaluados los programas obtenga una calificacién satisfactoria.

4.1.3. Objetivo General
Efectuar una Auditoria Operacional a los procesos del departamento
de Postgrado para establecer sus niveles de eficiencia, eficacia y en
caso de encontrar deficiencias brindar recomendaciones que ayuden

a la toma de decisiones.
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4.1.4. Objetivos Especificos
e Evaluar los procesos de acuerdo a los criterios de evaluacion del
CEAACES.

e Determinar los niveles de eficiencia, eficacia de las actividades.

4.1.5. Alcance
La auditoria operativa abarcara todas las actividades que realiza el
departamento de Postgrados, lo que quiere decir se evaluara

procesos académicos y administrativos.

4.1.6. Area Auditada

Departamento de Postgrados

1. Ventas
2. Coordinaciones Académicas

3. Coordinacion administrativa

4.1.7.Base Legal

e Ley de educacion superior
e Criterios de evaluacibon de CEAACES (Modelo Genérico

Postgrados)

4.2. Comunicacion De Resultados

HOJA DE HALLAZGO No. 1
ORGANIZACION INTERNA

Hallazgo: Ausencia de Manual de Funciones
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Condicion:

Durante la auditoria pudimos darnos cuenta que el departamento no cuenta con
un manual de funciones, el cual tenga especificado las actividades que debe
realizar cada empleado y los procesos que se deben efectuar, todo lo que se
realiza al momento es de manera empirica o lo que le han indicado sus
superiores a cada empleado al momento de ingresar a trabajar, por lo que es
notable ver que algunos hagan las tareas de otros si estos se encuentran
ausentes, lo que retrasa las otras actividades que tenga que hacer el otro
empleado, al momento de preguntar por el manual de funciones y procesos nos

dijeron que no cuentan con uno ni documentado en forma fisica o digital.

Recomendaciones:

Como parte de esta auditoria, es importante dar recomendaciones de lo que
puede realizar el departamento para mejorar las deficiencias que mantiene al
momento y tomando en consideracion la peticibn del departamento de
postgrados, en disefiar un sistema de gestion hemos desarrollado un manual de
funciones en donde se encontrard las funciones que debe desempefiar cada
puesto de trabajo y asi disminuir la sobrecarga de actividades vy
responsabilidades, este manual se lo puede apreciar en la parte de los anexos
de este trabajo, dejandolo en criterio del departamento si implementa dicho

manual.
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HOJA DE HALLAZGO No. 2
ORGANIZACION INTERNA
Hallazgo: Ausencia de Manual de Procesos
Condicion:
Durante la auditoria pudimos darnos cuenta que el departamento no cuenta con
un manual de procesos, el cual tenga especificado las actividades que se deben
realizar en un tiempo determinado para conseguir el resultado deseado, no se
han definido procesos académicos y mucho menos procesos administrativos, los
estudiantes deben esperar mucho tiempo para que los docentes suban sus
calificaciones al sistema, el proceso de graduacion demora mucho por lo cual es
uno de los motivos de que la tasa de egresados no graduados hayan terminado
sus proyectos de tesis, el proceso de admision es muy largo y hay veces que no

llegan a un acuerdo entre los coordinadores académicos lo cual hace que la

seleccién de los aspirantes demore mas.

Recomendaciones:

Es necesario que se implemente un manual de procesos el cual debe contener

procesos académicos tales como los detallados a continuacion:

- Proceso de admision a maestrias.

- Proceso para seguimiento a graduados.

- Proceso para corregir calificaciones.

- Proceso de graduacion.

- Proceso de retiro de la Maestria.

- Proceso para retomar estudios de Maestria.

- Proceso para monitorear docentes.
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También debe mantener procesos administrativos tales como:

Proceso para contratacion de personal docente vy

administrativo.
- Proceso de ventas de programas.
- Proceso de pago a proveedores.

- Proceso de gestion de cobranzas.

Por la peticion que nos hizo el departamento de postgrados en disefiar un manual
de procesos, este se podra apreciar en el siguiente capitulo de este trabajo

gueda en consideracién de los directivos implementarlo en el departamento.

HOJA DE HALLAZGO No. 3
ORGANIZACION INTERNA

Hallazgo: Ausencia de docentes con titulo de PhD

Condicioén:

Durante la auditoria, se tuvo que evaluar la planta docente, segin como lo indica
uno de los criterios de evaluacion del CEAACES, como la Institucion ofrece
ensefianza de cuarto nivel es necesario que cumpla a cabalidad con los criterios
ya antes mencionados, se pudo observar qgue al momento de evaluar a la planta
docentes, el 90% poseen un titulo de Master(incluido los docentes que dan en
dos maestrias ), y un 10% no cuentan con un masterado sino que estan proceso
de obtencién , pero es que uno de los objetivos para la mejora continua de la
Institucién , es que el docente que dicte un médulo de maestria posea un PhD

relacionado a la materia que esta dictando, por lo que se encontré que de 56
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docentes con titulo de master solo el 21% cuentan con un titulo de PhD o

doctorado y los demas estan en proceso de obtencion.

El siguiente grafico muestra el porcentaje de docentes con titulo de PhD, por lo
que se obtuvo la siguiente informacion el 74% de los docentes solo posee
maestria, el 16 % posee un titulo de PhD, lo que se sobreentiende que tuvo que
pasar por una maestria para poder obtener el titulo de PhD y por ultimo un 10%

esta en proceso de obtencion de titulo de Master.

PORCENTAJE DE DOCENTES CON PHD

10%
DOCENTES CON MAESTRIAS
16%
DOCENTES CON PHD

DOCENTES EN PROCESO DE
74% MAESTRIA

Del 16% de docentes que poseen titulos de PhD, se obtuvo que el 12% de
docentes con PhD lo tiene la Maestria de Economia y Direccion de Empresas y
un 4% la Maestria en Finanzas, quedando con un 0% para la Maestria en Talento

Humano.
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PORCENTAJE DE DOCENTES CON PHD POR
MAESTRIAS

0%

= MAESTRIA EN FINANZAS
= MAESTRIA EN ECONOMIA
= MAESTRIA EN TALENTO HUMANO

De 56 de docentes que poseen maestria y estan en proceso de formacion de
PhD, se encontrd que el 36% de docentes en formacion de PhD le pertenecen a
la Maestria de Economia y Direccion de Empresas, el 39% le pertenece a la

Maestria de Finanzas y solo un 21% a la Maestria de Talento Humano.

PORCENTAJE DE DOCENTE EN PROCESO DE
FORMACION DE PHD

= MAESTRIA EN FINANZAS
= MAESTRIA EN ECONOMIA

= MAESTRIA EN TALENTO
HUMANO
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Recomendaciones:

Es importante que se comience de manera urgente a reclutar docentes con
titulos de PhD ya sean nacionales o extranjeros, en caso de los docentes
nacionales se les debe ofertar becas para que los docentes realicen sus
doctorados o darles ayudas econdémicas para que terminen sus doctorados en
caso de los docentes que estan cursando el curso para obtener un PhD, es
importante también que se motive a los docentes para que apliquen a las becas
gue ofrece el gobierno para estudiar en el exterior y en caso de que no se
encuentre docentes nacionales con el PhD, se puede optar por docentes
extranjeros que cumplan con los requisitos que necesita el programa de maestria
y asi no tener ningun inconveniente al momento de ser evaluados por el
CEAACES y se pueda obtener una calificacion satisfactoria en el criterio de

Formacion, en donde se evalla el porcentaje de docentes con PhD y maestrias.

HOJA DE HALLAZGO No. 4
GRADUADOS DE MASTER

Hallazgo: Baja tasa de graduacion o titulacion de los estudiantes

Condicioén:

Durante la recopilacién de la informacién, uno de los criterios del CEAACES es
el de Eficiencia Académica, en donde se debe evaluar la tasa de graduados con
respecto al afio pasado y actual, si una maestria dura 2 afios y empezo en el
2009, se estima que el estudiante egreso y con su proceso de graduaciéon a
finales del 2013, ya se encuentra con su titulo de master, por lo que fue notable

observar que muchos estudiantes no se han graduados de las maestrias
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actuales y de algunas que ya no estan vigentes, segun lo que nos comentaban
algunos estudiantes, que uno de los problemas mas grande para ellos es el
tiempo, el 95% de los egresados trabaja dentro o fuera de la ciudad y no les
alcanza el tiempo para realizar sus tesis, 0 algunos no tenian tutores que los
ayudaran a concluir con su proceso de graduacion u otra razén es que no sienten
presion por parte de los coordinadores de las respectivas maestrias, por lo que

la mayoria desistieron en seguir adelante con su proceso de graduacion.

Recomendaciones:

Es importante que se tenga definido un proceso de graduacién, como ya lo
habiamos mencionado en el hallazgo 2 que no cuentan con un manual de
procesos por lo que nos acogimos a su peticion de disefiar un manual de
procesos en el que conste procesos académicos y administrativos, los que
podran apreciar en el capitulo siguiente de este trabajo y también en los anexos,
dejamos al criterio de las autoridades implementar nuestro manual al

departamento de postgrados.

HOJA DE HALLAZGO No. 5
INFRAESTRUCTURA

Hallazgo: Falta de aulas para los estudiantes.

Condicion:
Durante la visita que realizamos, pudimos observar que solo cuentan con 4 aulas

de clases y el auditorio que es el de la facultad para dictar clases, observamos

gue los cronogramas de clases de las 3 maestrias, saben coincidir, lo que el
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espacio fisico no abastece, las aulas son pequefas y los estudiantes se quejan,
hay un grupo que debe recibir clases en el auditorio, lo que les incomoda ya que

dicen que no es lo mismo que estar en una aula de clases.

Recomendaciones:

Se debe tomar en consideracion las sugerencias y quejas que realizan los
maestrantes, es importante que el espacio fisico en donde reciben clases los
estudiantes sea el adecuado, hoy en dia muchas universidades utilizan las aulas
en donde no existe diferencia entre el pizarron y las bancas de los alumnos para

sus postgrados, como son las aulas de pregrados.

Debe haber interaccion entre los coordinadores de las diferentes maestrias al
momento de realizar el cronograma de clases ya que si es que no se puede
ampliar las aulas de clases, no puede coincidir algunas promociones la misma
semana ya que no tuvieran donde recibir clases y seria necesario utilizar las

aulas de pregrado para abastecer.

HOJA DE HALLAZGO No. 6
ALUMNOS INSCRITOS SIN TITULO DE TERCER NIVEL

Hallazgo: Estudiantes Sin Titulo De Tercer Nivel

Condicion:
Durante la revision y recopilacion de la informacion, se encontro que en dos

diferentes maestrias se habian inscrito estudiantes que no poseian titulo de

tercer nivel.
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Las maestria en la que se habian inscrito los estudiante que no habian concluido
sus estudios de tercer nivel, era la Maestria en Marketing y Comercio
Internacional Ill Promocién y la Maestria en Finanzas |, dos estudiante habian
sido admitidos y ya tenian tomado 3 modulos de la maestria y solo habia
cancelado 5% de la misma sin dar cuota inicial, que es lo comun al iniciar la
maestria dar el 25% como cuota inicial, la Marketing y Comercio inicio en el
Internacional inicio en el afio 2008 y concluyo en el 2009 pero dicho estudiante
no continuo tomando mas modulo, por lo que cuando el departamento de
Postgrados dejo de ofertar la Maestria de Marketing y Comercio Internacional,
en la Fuente de datos de Postgrados seguia como estudiante activo, por lo que
para el afio 2013 recién se tomé en consideracion solucionar la situacion del
estudiante, al verificar la informacién de dicho estudiante, resalto que otro
estudiante de la maestria en Finanzas I, tenia un caso similar pero este ya habia

tomado el 95% de sus moédulos, casi ya concluido su malla.

Recomendaciones:

Es importante la implementacién de un manual de procedimiento en donde este
especificado los pasos que se debe seguir para admision de aspirantes a las
diferentes maestrias, no se puede tener privilegio o preferencia para ningan
aspirantes, todos deben cumplir con los requisitos especificados en el
procedimiento de admisién en caso que no cumplan no podran seguir con el
proceso de admision, se ha disefiado un manual de procedimiento en donde se

especifica procedimientos académicos y procesos administrativos.
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HOJA DE HALLAZGO No. 7
INCREMENTO DE CARTERA POR COBRAR

Hallazgo: Egresados y Graduados sin haber cancelado el valor de la maestria

Condicion:
Durante la recopilacion de la informacion, se encontré que en varias promociones
de las diferentes maestrias los valores adeudados por los participantes de las

maestrias son muy alto, por lo que la cartera por cobrar incrementa al pasar una

promocion a otra.

En la maestria de Gestidén de Talento Humano Il Promocion que inicio en el afio
2011 se encontré que un participante ya habia concluido su malla de estudio y
para finales del 2013, dicho estudiante no habia cancelado ni el 10% de la
maestria, dicho estudiante ya habia presentado su proyecto de graduacion vy el
mismo ya habia sido sustentado, sin haber cancelado el valor restante de su

maestria y el derecho de grado.

En la maestria de Finanzas Il Promocion, se encontré que habia 2 participantes
gue se habian retirado definitivamente de la maestria y no habian cancelado el

saldo que mantenian por los modulos tomados en el tiempo de estudio.

En la Maestria de Finanzas IV Promocién que inicio en el 2011 y concluyo en
mayo del 2013, se encontré que un estudiante en particular habia reportado que
se retiraba temporalmente de la maestria a la Coordinacion Financiera y a la
secretaria académica de Postgrados, a los dos meses de retiro el participantes
habia notificado su reintegro a la maestria al coordinador académico, pasaron
varios meses y concluyo la maestria en mayo del 2013, al momento que la

secretaria académica pide un certificado de no adeudar valores relaciones a la
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maestria, se encontrd que dicho participante no habia cancelado sus cuotas

mensuales por valor de su maestria.

Hay estudiantes que optan por financiar su maestria por crédito con el IECE,
estos obtiene el crédito y son depositados a sus cuentas, pero solo el 20% de
los estudiantes que lo recibieron los fondos cancelan la primera parte de su
maestria y el 5% de la mima termina de cancelarla toda, los demas utilizan los

fondos para fines diferentes de la educacion.

Recomendaciones:

Se debe tener una comunicacion constante con la secretaria académica, para
convalidar los estudiantes que se han reintegrado a la maestria y deben seguir
cancelando sus cuotas mensuales de maestria, es importante que se actualice
constantemente las bases de los estudiantes por ambas partes, ya que en caso
de que los estudiantes no cumplan con sus pagos mensuales estos no puedan
seguir tomando mas modulos hasta que lleguen a un acuerdo con la parte
Financiera, tal como lo diga las politicas de cobro establecidas en el

procedimiento de cobro.
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HOJA DE HALLAZGO No. 8
QUEJAS Y SUGERENCIAS NO CONSIDERADAS

Hallazgo: Quejas frecuentes por los estudiantes

Condicion:

Se revisO un grupo de encuestas de satisfaccion de los modulos que se realizan
al final del mismo, es regular notar la insatisfacciéon de los estudiantes por
algunos asuntos, que no quejas recientes ya vienen de afios pasados por
promociones que ya concluyeron sus maestria, sin embargo es notable que no
han tomado en consideracion las quejas y sugerencias que realizan los

estudiantes.

Los asuntos que mas han sido expuestos en las encuestas son:

- La calidad del coffee break y almuerzos son las mas criticadas,
los estudiantes se quejan de que los dias viernes en las noches
no reciban coffee break, sino que solo encuentran una mesa
con agua caliente ya sea para que se tomar té o café. Por lo
que ellos ven de mala calidad el servicio que ofrecen ya que
pagan un valor razonable por la maestria, en caso de los
almuerzos sienten malestar que el comedor sea muy pequefio
gue no todos puedan salir a la misma hora, sino que deben
esperar una hora hasta dos para poder almorzar.

- La conexiéon del internet es una de las quejas que reciben
frecuentemente en las encuestas, docentes y estudiantes

sienten un desagrado con la conexion del internet, ya que es
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muy baja 0 a veces es nula y no se puede realizar una clase
satisfactoriamente.

- En ciertas encuestas se ha encontrado que los estudiantes
piden que cambien a los docentes ya que ellos sienten que no
estan preparados para dictar clases para estudiantes de

postgrados.

Recomendaciones:

Cada sugerencia 0 queja que se reciba debe ser tomada en consideracion para
la mejora continua del departamento de Postgrados, el objetivo siempre debe ser
la satisfaccidon del cliente, se debe buscar eso siempre para que el servicio sea

recomendado siempre.

Se debe realizar una buena planificacion de los modulos de las diferentes
maestrias, para que no haya inconvenientes en las salidas tardes a los almuerzo,
lo médulos a planificarse deben tomar en consideracion la cantidad de alumnos

que posee la maestria y si las aulas abasteceran la demanda.

En caso de los coffee break y los almuerzos, es criterio del departamento buscar
un nuevo proveedor que ofrezca el servicio como le gusta al cliente, claro esta
que no se podra se podra satisfacer en 100% al usuario pero si se tratara de

mejorar el servicio que reciben.

Los coordinadores de cada maestria deben tener presente que los docentes que
dictan clases de maestrias, deben ser personas capacitadas dispuestas a

difundir sus conocimientos a los estudiantes, debe existir un procedimiento de
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seleccién de docentes, para que los profesores nacionales y extranjeros sean

considerados de excelencia.

4.3. DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION

4.3.1. SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO

El Departamento de Postgrados inicio en el afio 1969, ofreciendo
programas de estudios de cuarto nivel como son las Maestria de
Economia y Direccion de Empresas, Maestria en Finanzas, Maestria en
Gestion de Talento Humano.

Sus actividades dieron inicio en la ciudad de Guayaquil de la Provincia del
Guayas. El Departamento de Postgrado es difundido por medios de
comunicacion como revistas, periddicos, boletines y campafas
publicitarias que se realizan interna y externamente en la Institucién de
Educacién Superior la cual lo acoge, ya que es una de las IES de alta
calidad educativa que existe en el pais.

Actualmente se encuentra activa, gestionando 45 afios sus servicios
educativos, el departamento de postgrados no cuenta con un
direccionamiento estratégico, no tiene politicas establecidas e
implementadas, no posee flujos de procesos, no cuenta con manuales
tanto de procesos calidad y funciones, ademas no posee un sistema de
gestion que le permitira efectuar sus actividades debidamente , por esta
razon no se puede ejecutar un mejora continua en sus operaciones, y por
lo que el departamento no pueda responder ante los cambios que se

presentan en la actualidad.
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4.3.2.

DEPARTAMENTO

4.3.2.1. Misioén

DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO

DEL

Para la declaracion de la Mision para el departamento se realizé una reunion con

los Directivos del departamento de Postgrados, estableciendo preguntas para

poder llevar a cabo un contexto idoneo que vaya relacionado con el objeto de

estudio.
llustracién 15: Mision del Departamento de Postgrados
POSTGRADOS FORMATO PARA REALIZACION DE LA MISION
FECHA DE ELABORACION 02 de Noviembre del 2014
FECHA DE MODIFICACION:
RESPONSABLES: Gloria Garcia/ Diana Lopez

ACTIVIDADES A REALIZAR

1. CUESTIONARIO

RESPUESTA

A) ¢Que tipo de empresa somos?

B) ¢ Por qué nos constituimos?

C)¢,Qué Senicio brindamos?

D) ¢ Quiénes seran nuestros clientes?

E)¢Qué nos diferencia del resto?

F) ¢ Quiénes son nuestros competidores directos con nuestros
senicios que ofrecemos?

G) ¢,Donde desempefiaremos nuestras funciones?

H)¢,Con que recursos desempefiaremos nuestras funciones de
nuestros senicios?

)¢, Cuales son las expectativas del senicio?

Somos un centro que brinda senicios de educacion de cuarto nivel.
Para ofrecer un senicio de educacion de cuarto nivel de calidad para
beneficio del pais.

Senicio Educativo de Cuarto Nivel

A profesionales que se quieran orientar a ciencias economicas .
Llegar a los clientes brindando un senicio de calidad reconicido a nivel
nacional e internacional.

Dentro de una Reconida IES, de categoria A.

Con el mejor recurso humano.

Ser pioneros en Educacion de Cuarto Nivel nacional e
Internacionalmente.

2. FORMULACION DE LA MISION

Ofrecer programas de maestrias y seminarios tanto para profesionales como a organizaciones, brindando una ensefianza de calidad que
ayude a fomentar el desarrollo sustentable del pais, la cultura y valores éticos de la sociedad actual.

3. DESARROLLADA POR:

Gloria Garcia Zufiiga
Diana Lopez Figueroa

Fuente: Postgrados
Autoras: Gloria Garcia, Diana Lopez
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4.3.2.2. Visién

La Vision del departamento se realiz6 mediante una reunién con la presencia del

Director del Departamento de Postgrados.

llustracién 16: Vision del Departamento de Postgrados

POSTGRADOS

FORMATO PARA REALIZACION DE L VISION

FECHA DE ELABORACION 02 de Noviembre del 2014

FECHA DE MODIFICACION:

RESPONSABLES: Gloria Garcia/ Diana Lopez
ACTIVIDADES A REALIZAR

1, ARGUMENTOS PRINCIPALES

A) Obtener Certificaciones Intemacionales
B) Proyectar expectativas con los clientes
C) Constituir Principios y Valores

D) ¢, Como queremos ser ?

2, FORMULACION DE LA VISION

Ser lideres en la ensefianza de Educacion Superior de Cuarto Nivel y llegar ser reconocidos nacional e
intemacionalmente.

3. DESARROLLADA POR:

Gloria Garcia Zufiiga
Diana Lopez Figueroa

Fuente: Postgrados
Autoras: Gloria Garcia, Diana Lopez

160



4.3.2.3. Principios y Valores de Departamento de Postgrados

Mediante preguntas sobre la actividad del departamento de postgrados y con el
apoyo del Director del centro se establecio la elaboracion del formato para
documentar los principios y valores institucionales.

llustracién 17: Principios y Valores del Departamento de Postgrados

- FORMATO PARA DECLARACION DE LOS PRINCIPIOS Y
POSTGRADOS VALORES
FECHA DE ELABORACION 02 de Noviembre del 2014
FECHA DE MODIFICACION:
RESPONSABLES: Gloria Garcia/ Diana Lopez

ACTIVIDADES A REALIZAR

1. ARGUMENTOS PRINCIPALES

PRINCIPIOS:

* Certeza de los Valores de la Organizacion
* Cumplimiento de la Mision

* Cumplimiento de la Vision

VALORES:

* Resonsabilidad Social y Etica

2. FORMULACION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES

PRINCIPIOS:

Cooperacion: El compromiso que tiene las personas para lograr los objetivos establecidos.

Compromiso Social: Cumplir y hacer realidad lo prometido.

VALORES:

Compromiso con la excelencia académica: La excelencia académica es una meta superior, permanente y cotidiana.
Es la condicién béasica para que las universidades y escuelas politécnicas cumplan la finalidad que la Constitucion
determina.

Mistica de trabajo: Trabajar y cumplir para que la IES amplie su prestigio.

Responsabilidad: Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.

Honestidad: Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y probidad.

Imparcialidad: Independencia en las decisiones institucionales. Las relaciones con nuestros aliados estratégicos son
entre pares y de cooperacion reciproca, y tienen como finalidad la bisqueda de la verdad y el desarrollo integral del
Ecuador.

3. DESARROLLADA POR:

Gloria Garcia Zufiiga
Diana Lopez Figueroa

Fuente: Postgrados
Autoras: Gloria Garcia, Diana Lépez
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4.3.2.4. Anélisis FODA

llustracion 18: Analisis FODA

F

- Reconocimiento nacional
- Experiencia en &l mercado
- Ensefianza de excelencia

- Reconocimiento intermacional

- Creciente necesidad externa de
programas de postgrados

- Aumento de docentes con PhD

D

- Ausencia de manuales
- Falita de docentes para las maesirias
- Instalaciones pequeiias

- Competidores nacionales
- Interes de estudiar en el exterior
- Crisiz Economica en el pais

Fuente: Postgrados
Autoras: Gloria Garcia, Diana Lopez

4.3.2.5. Objetivos

Los objetivos del Departamento de Postgrados se obtuvieron mediante

reuniones realizadas con los directivos del centro. Los objetivos determinados

fueron los siguientes:
+ Elaboracién de un Manual de Procesos para el Departamento.

+« Determinar un procedimiento de cobro para disminuir la cartera vencida.
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% Proveer de nuevo personal docente idoneo de acuerdo a lo establecido
por el CEAACES.

% ldentificar los puntos criticos de acuerdo al modelo de evaluacion del
CEAACES, que actualmente tiene el departamento, para poder ser
corregidas a tiempo de esta manera poder obtener resultados positivos
en el proceso de evaluacion futuros.

% Establecer Indicadores de Gestion, que permitan mejor la gestion
financiera del departamento.

< Promover un plan de mejoramiento para los criterios no cumplidos, de

acuerdo al modelo genérico de postgrados.

4.3.2.6. Politicas Organizacionales del Departamento

Las politicas Organizacionales del Departamento se pondran a disposicion de
todo el personal tanto administrativo como docente y estudiantes.

Las cudles son las siguientes: Politica Administrativa, Ventas y Politica
Financiera, Politica de Admisiébn y Proceso de Graduacién, Politicas de

Seleccion de personal Docente.

4.3.3.6. Politicas de Ventas

= Brindar un excelente trato al momento de ofertar los
programas de maestrias, tanto a nivel empresarial como
individual.

» Dar seguridad y cordialidad a los clientes

= Capacitar al personal Frecuentemente.
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= Ofrecer servicio de calidad y buen trato a los clientes

= Saber todo sobre los programas ofertados.

= Trabajar en equipo para lograr los objetivos.

» Realizar llamadas o via mail ofreciendo el servicio.

= Tratar al cliente adecuadamente

» Evaluar mediante encuestas el servicio que se brinda de
manera mensual.

» La forma de pago para los programas es a crédito y en

efectivo.

4.3.3.7. Politicas Administrativas

» Realizar revisiones periédicamente en cada area para asi
saber cuales son sus requerimientos.

= Contar con margenes de Higiene y Seguridad.

= Evaluar constantemente el desempeiio del negocio.

* No realizar actos de discriminacién a ningun cliente ni
trabajador.

= Seleccionar a los proveedores que ofrezcan productos de
alta calidad, a precios competitivos.

» Realizar afiliacion de los trabajadores Administradores como
Personal Docente al Seguro Social.

= Tener un sélido compromiso de calidad con el servicio

ofertado.
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4.3.3.8. Politicas Financieras

o Establecer politicas de cobro de 30 dias para las cuotas que
deben cancelar los estudiantes de cada programa tomado.

o Realizar las transacciones de pago a proveedores mediante
la empresa de transferencias tecnoldgicas de manera diaria.

o Efectuar el pago al personal docentes en el tiempo

establecidos en el contrato.

4.3.3.9. Politicas del Personal

» El horario establecido de trabajo es de lunes a viernes de
09h30 a 17h30, para personal administrativo, en el caso de
los docentes de acuerdo se estipule en el contrato.

= Se debe llevar a cabo un control de ingreso y salida del
personal.

»= Se aplicara un procedimiento de Contratacion de Docentes.

» Se capacitara a los docentes en las diferentes areas que
impartan sus conocimientos.

» Se evaluara al personal de acorde al puesto, implementando

un manual de funciones para cada area.

4.4. Mapade Procesos

En la llustracién 19, se muestra el modelo de procesos del departamento de

postgrados, el cual indica la estructura planteada para este proyecto, la cual
165



su vez puede ser variada para su implementacion. Este prototipo establecido

muestra la situacion actual del departamento de postgrado.

llustracion 19: Mapa de Proceso del Departamento de Postgrados

DIRECCION VENTAS

]

=

==

COORDINACION 1 COORDINACION 2 COORDINACION 3

- = =
w o O =2 £ ©O B

m

RECURSO HUMANOS COORD. ADMIT FINANC.

Fuente: Postgrados
Autoras: Gloria Garcia, Diana Lépez

4.4.1. Procesos del Departamento de Postgrados

En la actualidad debido a la evaluacién que se estan realizando a las
IES, el departamento de postgrados se dio la necesidad de realizar
procesos dentro de su estructura para cumplir con los paradmetros que
exige los organismo de control, siendo un centro de educacion de
cuarto nivel pequeiia se determinaron los procesos claves los cuales
muestran la actividad fundamental del departamento, luego los

Procesos de apoyo, como se muestra a continuacion:
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4.4.2. Procesos Claves del Departamento de Postgrados

Tabla 13: Procesos Claves de Postgrados

Procesos Subprocesos
Coordinacion 1 -Admision
(Maestria de Economiay -Graduacioén
Direccion de Empresas) -Seguimiento a Graduados
Coordinacion 2 -Admision
(Maestria de Finanzas) -Graduacion

-Seguimiento a Graduados
Coordinacion 3 Admision
(Maestria de Gestién de Talento  -Graduacion

Humano) -Seguimiento a Graduados

Fuente: Postgrados
Autoras: Gloria Garcia, Diana Lépez

4.4.3. Procesos de Apoyo del Departamento de Postgrados

Tabla 14: Procesos de Apoyo Departamento de Postgrados
Procesos Subprocesos

Recursos Humanos -Contratacion de Docentes
-Contratacion de Personal
-Administrativo
Coordinacién Administrativa -Cobranza

Financiera -Pago a Proveedores

Fuente: Postgrados
Autoras: Gloria Garcia, Diana Lopez
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4.5. Indicadores de Gestion

4.5.1. Financiero
Rotacion de Cartera:

ventas a credito _ 817300
cuentas por cobrar promedio  198124.74

Periodos de cobro:

cuentas por cobrar promedio x 365  72315530.10 88.48
ventas a creditos © 817300
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CAPITULO V

5.1.Conclusién

Luego de analizar los problemas del departamento y plantear las posibles
mejoras mediante el Disefio de un Sistema de Gestidn basado en los criterios

del CEAACES, se puede concluir con lo siguiente:

Durante la ejecucion de la Auditoria al departamento de posgrados, se
recopilo la informacion necesaria para la identificacion y levantamiento de
cada proceso, donde se establecieron areas criticas de cada actividad que

realiza el departamento.

Con el levantamiento de la informacion, se determind los procedimientos mas
relativos los cuales son: Seguimiento a Graduados, Seleccion de Docentes,
Pago a Proveedores, Ventas, estos procesos se plantearon para realizarse

la documentacion respectiva.

El departamento no cuenta con procesos establecidos, por lo que se empezé
a realizar la documentacion de los mismos, mediante la elaboracién de un
manual de procedimientos que servirA como guia para llevar cabo las
actividades mas relevantes del departamento y poder llevar a cabo la mejora
continua de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos por el

CEAACES, para dar un mejor aporte a la administracion del departamento.
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Se conocid las debilidades que tiene el departamento con el control interno,
las cuales se deben establecer politicas, para cada proceso y efectuar
seguimientos periddicos, mediante indicadores para poder cumplir con lo
establecido por los organismos de Educacién Superior y no tener

inconvenientes en evaluaciones futuras.

Se pudo asociar los objetivos del departamento con el disefio de una mision,
vision y valores organizacionales, los cuales no habian sido creados y se los

agrego como parte de la elaboracién del Sistema de Gestion.

Mediante el desarrollo del mapa por proceso lo que se espera obtener son
resultados que ayuden alcanzar los objetivos establecidos por el

departamento.

Ademas se cre6 un direccionamiento estratégico el cual permitira unificar
criterios 'y aprovechar las oportunidades futuras apoyandose en el
razonamiento y la experiencia que mantiene el departamento. Es importante
que se tome en consideracion las debilidades encontradas, con la evaluacién
que se obtuvo sobre los indicadores de acuerdo a los subcriterios
establecidos por el CEAACES; un 5% del total de criterios se incumplen tales
como: titularidad, concurso, vinculaciébn con la colectividad, gestion de
biblioteca, espacios a docentes, estos son aquellos los cuales el
departamento no emite informacién alguna, la cual se recomienda a la
direccion establecer parametros respectivos, realizando la mejora antes de
ser evaluado por el organismo de control y poder obtener resultados

positivos.
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Con la elaboraciéon de los indicadores de gestion la organizacion podra
evaluar su funcionamiento constantemente, viendo su desempefio en el
mercado y verificando el cumplimiento de sus objetivos llegando a detectar

los posibles riesgos que surjan durante la evaluacion.

En relacion a la medicion de indicadores comparados con evaluaciones
realizadas a otras instituciones el departamento obtiene un 7% en doctores
TC, relativamente es bajo ya que la mayoria de sus docentes solo dotan con

un titulo de cuarto nivel y un 56% con una formacién de postgrados.

Ademas con un 12% en Investigacion cientifica por parte de maestros y
estudiantes comparado con otras instituciones es muy bajo, lo cual se puede

mejorar antes de ser evaluados.

5.2.Recomendaciones

A continuacion presentaremos las recomendaciones para el departamento de
postgrados:

Se aconseja a los directivos del departamento de postgrados, la
implementacion del Disefio de Gestion Propuesto, de acuerdo a lo

establecido por el CEAACES.

Los indicadores deben ser realizados de tal forma que sea de facil

comprension e interpretacién para el publico en general.
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Para que los indicadores sean realizados de forma correcta se deben evaluar
en el tiempo estipulado, ya que podrian no ser fiables y comparables; si se

procede a evaluarlos con tiempos distintos.

Realizar las respectivas revisiones de los objetivos establecidos en el
departamento de postgrados, asi como también la implementacion de

manuales de procesos.

Se deben planificar programas de vinculacién con la colectividad actos para
los estudios de cuarto nivel y realizar convenios con universidades que

cuenten con estos programas establecidos.

Realizar concursos de méritos para la contratacion de profesores ya que es
un requisito indispensable como lo exige la CEAACES para poder medir su
eficiencia académica, ademas de tener en cuenta siempre la formacion

académica de los profesores activos de la IES.

Se debe implementar politicas para el departamento pueda tener un mejor
control interno en sus operaciones, especialmente en el periodo de tiempo de
cobro para cada maestria, quedando a decision de los directivos del
departamento la implementacion de las politicas menciones en el presente

proyecto.

Se debe aprovechar la tecnologia que existe en las instalaciones del
departamento de esta manera mejorar el ambiente de estudio asi como de

proveer oficinas a los profesores de tiempo completo.

Se recomienda establecer revisiones y evaluaciones periodicas para medir el

cumplimiento de los indicadores, los cuales se analizaron en el desarrollo de
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este proyecto de acuerdo como lo exigen los organismos de control para la

educacion superior, siempre y cuando obteniendo la satisfaccién del mismo.

Se debe llevar a cabo el Plan de mejoramiento de acuerdo a los criterios de

evaluacion del CEAACES, propuesto en este proyecto.
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ANEXOS



INFORME DE AUTO-EVALUACION INSTITUCIONAL SOBRE
EL DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS

INTRODUCCION

El departamento de Postgrados dio inicio a sus actividades, desde la creacion
de una Reconocida Institucion de Educaciéon Superior, en donde se afirma, esta
IES, se estableci6 mediante decreto ejecutivo No. 1664, en el afio 1959, las
autoridades de esta IES se plantearon la necesidad de entregar a la sociedad
profesionales que tengan la suficiente autonomia de conocimientos y
pensamientos para resolver los problemas del pais, pero sobre todo, que estos

profesionales se formen de manera humanistica y brinden servicio a la sociedad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
-
|
/—Iﬁ I T 1
Coordinadora Coordlna_dor Coordlna'dor Coordina_dor
Al i Academico Academico Academico
Administrativa ! : L
i i Maestria Maestria en Maestria en
\ Financiera ~ - Finanzas Talento Humano
T Economia
i ; A ( I [ ' ) T
Asistente Asistente Jefe de
: . ofl Marketing y )
Financiero g Logistico 4 Ventas
Secretaria
,—lﬁ Academica
Asistente de
Ventas
-

Fuente: Departamento de Postgrados



METODOLOGIA DE EVALUACION

La metodologia de evaluacion de postgrado, esta establecida por el CEAACES,
la cual consiste en realizar indicadores por cada criterio, como lo indica el

organismo evaluador.

El modelo definido por el CEAACES, es el modelo funcional Genérico de
Postgrados, el cual se encuentra en la pagina web de este organismo, el cual
tiene como objetivo proponer al estudiante una educacién de alta calidad; Lo que
significa, que el estudiante obtendra un nivel de aprendizaje efectivo, el cual le
permita realizarse de manera profesional a futuro en el area especializado.
Siempre y cuando cada institucion cumpla con los criterios de evaluacién
establecidos por el organismo de Educacién Superior, los que le permite medir
cada area de acuerdo a sus indicadores ya sean por academia, investigacion,
organizacion e infraestructura, esto permitird tener un desarrollo sostenible a

estudiantes y docentes.

Para ello es necesario la implementacion de un modelo que permita
transparentar los resultados y objetivos educacionales de evaluacion, siendo el
personal docente la base sobre el desarrollo del proceso de aprendizaje por lo
cual se constituye como elemento principal de calidad que deben tener las
carrera que ofrecen las Instituciones de Educacion Superior en el pais. Este
modelo metodoldgico se aplicara para la evaluacion de carreras presenciales y
semipresenciales de pregrado y postgrado.

Esto de acuerdo con el cumplimiento por parte de la LOES en el articulo No.

174, se estipula que el CEAACES (organismo evaluador) debera evaluar,



acreditar y categorizar a todas las carreras de las Instituciones de Educacién

Superior.

MODELO

Se observa el modelo de evaluacion institucional elaborado por el CEAACES el

cual se presentan en el siguiente grafico:

llustracion 20: Modelo Funcional de Evaluacién

Academia

Eficiencia

Academia

EVALUACIO
N GLOBAL Investigacion

Organizacion

Infraestructura

Se consideran los siguientes criterios y sub-criterios representados en los

siguientes graficos:



llustracion 21: Criterio Academia

Fuente: CEAACES

llustracion 22: Criterio de Eficiencia Academia & Investigacion

Eficiencia terminal posgrado
B.1

Admision a estudios de posgrado
B.2

Planificacion de la investigacion
&% |

Investigacion regional
2

Produccion cientifica
% | ’

Libros revisados por pares
Cc4

Fuente: CEAACES



llustracion 23: Criterio Organizacion

Fuente: CEAACES

llustracion 24: Criterio Infraestructura

5 ¢ “Espacio estudiantes >
~—~— 1.1 2

Corrverctiviclesed
=21

cTrrererver

-

("E'bber twra estudicantes
e : S

Oficinas 7TC
¥

T catidad awlas 3\)
Rl

Fuente: CEAACES



INSTRUMENTO Y PROCEDIMIENTO

En relacién al modelo utilizado, no se pueden precisar todos los instrumentos y
procedimientos en tanto el CEAACES, como se establecié anteriormente las
fuentes de datos se encontraron en unidades administrativas como Direccion
Administrativa Financiera, Coordinacién de Recursos Humanos, Estudiantes,

etc.
RESULTADOS (EJECUCION D ELA EVALUACION)

RESULTADOS OBTENIDO



No. CRITERIO ~ SUBCRITERIO -| CODIGO ~ INDICADOR OBJETO - RESULTADO - OBSERVACION -
Analizar el numero de profesores que tienen 53 Docentes con Maestria
P.1.1 Formacién de Postgrado titulo de tercer nivel ( Maestria) y cuarto 4,53
nivel (P.h.D). 10 Docentes con P.h.D
Analizar el numero de profesores que se 5 Docentes con Maestria
L, doprogramas para obtner
P12 encuentre cursandoprog p
POSTERADO Postgrado en Formacion el titulo de tercer nivel ( Maestria) y cuarto 55,60
nivel (P.h.D). 50 Docentes con P.h.D
Anali | taje d f
P.1.3 Doctores TC _na zar el porcentaje de prolesores a 20,59 5 Docentes a TC con P.h.D.
tiempo completo, y con P.h.D.
. Analiza el promedio de estudiantes por cada .
Estudiantes por Docente TC zaerp ! v P 9,82 Estudiantes /docentes TC
P21 docente a tiempo completo.
% . Es el nimero promedio de horas-clase, que Horas clase/docente TC /
= Tiempo Completo Horas/Clase por Docente TC i ) ' 4,33
=) dictan los profesores a tiempo completo. Semanal
& pP.2.2
-
E Porcentaie de Docente TC Mide el porcentaje de docentes a tiempo 40 %
S - P23 ! complete de la IES
E Mide el nimero promedio de horas-clase , Horas clase/docente
1 a Tiempo Parcial P.3.1 Horas- clase docente MT-TP que dictan los profesores a medio tiempo o 0,18 y
S tiempo parcial. TP/semana
< Evalla la existencia y aplicacion de
P51 Escalafon 1 reglamentos que evaluen el desempefio en 75% Cumpliento Parcial
relacién con la entidad.
Escalafon Evallia si la IES posee criterios y
mecanismos para la evaluacion de las
P.5.2 Evaluacion actividades asignadas a los docentes, con 75% Cumpliento Parcial
la participacién de autoridades, docente y
Institucionalizacion de_estudiantes.
Evalua la remuneracion por modulo
» promedio de los docentes a medio tiempo y
P.6.1 Remuneracion MT/TP tiempo parcial, durante el afio 2014. 71,20 $fhora
R iones _
Evalua la remuneracion por modulo
P.6.2 Remuneracion TC promedio de los docentes a tiempo 266,42 $/ Mensual
completo, durante el afio 2014.
Evalua el porcentaje de mujeres en cargos
. L. . académicos directivos, con respecto al
P.7.1 ' ; 9
Direceion Mujeres numero total de cargos académicos 66,67 %
Derecho de las Mujeres directivos.
Evalua el porcentaje de docentes mujeres
P.7.2 Docencia Mujeres en, con respecto al nimero total de cargos 28,95 %

de docentes mujeres.




No.

CRITERIO

Investigacion

v

CODIGO ~| INDICADOR OBIJETO +| RESULTADO - OBSERVACION  ~
. . Tasa de graduacion o titulacion de los estudiantes en el
Eficiencia Terminal Postgrado . 2,27 %
nivel de posgrado.
E.l
EvalUa si se cuenta con un procedimiento de admision
de estudios de postgrado que permite identificar el
E.2 Admision a estudios de posgrado ) . POste quep ) L 75% Cumplimiento Parcial
nivel de aptitud que poseen los estudiantes para iniciar
los estudios.
Evaltala existencia de lineas y politicas institucionales
Planificacion de la Investigacion de investigacion, estas se deben presentar ante el 75% Cumplimiento Parcial
1.1 CEAACES.
Investigacion o Evalua la tasa de seminarios o congresos son articulos de
. Seminarios y/o Congresos i . 0,12 %
3 regional caracter regional
Evaltia el numero de articulos con estructuray caracter
A cientifico presentados en eventos académicos o .
Produccidn cientifica ) . L 0,05 Articulos/docente TC
publicados en revistas técnico cientificas, que no sean de
tipo informativo.
1.4
Libros revisados por pares Evalua latasa de publicacion de libros revisados por 0,03 Articulos/docente TC
pares, por parte de los docentes de la IES en los afios
1.5 2012, 2013, 2014.




No.

CRITERIO

CODIGO

INDICADOR

OBJETO

RESULTADO, _

OBSERVACION

Uso del seguimiento a graduados

Evalla la existencia de procesos
para el seguimiento a graduados
de la IES.

75%

Cumplimiento Parcial

0.2.1

Rendicion Anual de Cuentas

Evalula si el Director, en su
rendicién anual de cuentas sobre
el periodo 2013, informd a la
comunidad el grado de
cumplimiento de cada una de las
actividades realizadas.

100

%

0.2.2

Transparencia Financiera

Evalla si la gestién financiera de
la IES esta en base aun
presupuesto elaborado en forma
transparente.

100

%

0.2.3

Etica y Responsabilidad

Evaltla existe unainstancia
encargada de establecer las
politicas y la normativa que
regule el comportamiento de
cada uno de los integrantes de la
comunidad (estudiantes,
docentes, trabajadores), en un
marco de éticay responsabilidad.

75%

Cumplimiento Parcial

Calidad del Gasto

Evalua si la IES utiliza sus recursos
con racionalidad, en lo que
concierne al gasto administrativo
con respecto al gasto en
docentes.

0,52

%

Informacion de Evaluacion

Evalta la calidad de la
informacion que las IES
proporcionan al CEAACES para los
procesos de evaluaciony
acreditacién, en funcién de las
variables del modelo, que han
podido ser verificadas sin
inconvenientes, con base a la
informacién y evidencias
presentadas por la IES.

100

%

0.4.1

Regimen Academico

Evaltasila IES tiene una
normativa aprobada para los
procesos académicos, en la que
se determinen obligacionesy
responsabilidades, tanto de
docentes como de estudiantes.

75%

%

0.4.2

Accion Afirmativa

Evalla si la IES practica politicas
de accién afirmativa para el
acceso de estudiantesy la
nominacién de autoridades,
docentes, empleados y
trabajadores.

100

%




No. 1

CRITERIO

INDICADOR

-

OBIJETO -

RESULTADO

-

OBSERVACION

-

Bliblioteca

Espacios para Estudiantes

Evalua el espacio en bibliotecas para los estudiantes de la
IES.

38

Estudiantes/Sitio

N.1.2

Titulos de Libros

Mide el nimero de libros originales en la biblioteca a
disposicion de los estudiantes, en relacion con el nimero
total de estudiantes del afio 2014.

29,61

Libros / Estudiantes

Gestion de Bilioteca

Evalua si la IES cuenta con una aplicacién informatica que
ayude a la gestion sistematica y ordenada del registroy
movimiento bibliotecario.

100%

Cumpliento Total

TIC

N.2.1

Conectividad

Evalua la capacidad maxima de usuarios concurrentes que
pueden acceder al servicio de internet brindado por la
IES, en términos de un estandar adecuado.

100

N.2.2

Innovacion Tecnologica

Mide el nimero de procesos académicos de la IES que se
encuentran automatizados, con el fin de brindar un mejor
servicio a los estudiantes, se tomaran en cuenta los
siguientes: sistema de matriculas, registro académico,
registro y consulta de notas, curriculo académico, blogs
para docentes, aulas virtuales, materiales de estudio.

75%

Cumplimiento Parcial

N.2.3

Cobertura a estudiantes

Evalua el porcentaje de coberturainaldmbrica y puntos
de acceso con tecnologia wireless (wi-fi) para que los
estudiantes puedan acceder al servicio de internet.

100%

Cumpliento Total

Espacios Docentes

N.3.1

Oficinas TC

EvalUa Tas facilidades que presta el espacio destinado a
los docentes a tiempo completo, para que desarrollen sus
actividades de trabajo como: preparacion de clases,
consultas a los estudiantes, elaboracion de textos o guias
didacticas, investigacidn, y otros elementos que
contribuyen al aseguramiento de la calidad de la

N.3.2

Oficinas MT/TP

Evalua las facilidades que presta el espacio destinado a
los docentes a medion tiempo o tiempo parcial, para que
desarrollen sus actividades de trabajo como: preparacion
de clases, consultas a los estudiantes, elaboracién de
textos o guias didacticas, investigacidn, y otros elementos
que contribuyen al aseguramiento de la calidad de la
ensefianza.

Calidad Aula

N.4.1

Calidad de Aulas

Es el porcentaje de aulas que ofrecen facilidades
adecuadas para las actividades de ensefianza-
aprendizaje

66,67

%

Espacios de Bienestar

N.5.1

Espacios de Bienestar

Es el porcentaje de edificaciones que cuentan con
instalacion inalambrica de interneten la IES.

100




ANALISIS DE RESULTADOS
CRITERIO P: Academia
SUBCRITERIO P1: Posgrados

1 P.1.1 12 Docentes con
Formacion de Ph.D.
Postgrado 56 Docentes con
M.Sc.
2 P.1.2 54 Docentes en
Postgrado en Ph.D
formacion 8 Docentes con
M.Sc.
3 P.1.3 7 Docentes TC
Doctores TC con Ph.D.

Los docentes del Departamento de Postgrados de una reconocida IES, la cual la
acoge, mediante el analisis ejecutado se verifico que cuenta con docentes con
titulo de doctorado representan aproximadamente un 16% y con titulo de
maestria un 74% de un total de 76 docentes. Este porcentaje es comparable en
relacion a lo que la EPN obtuvo para el afio 2012, que fue del el 12% y 57%
respectivamente, debido a que ellos analizaron a una poblacion mas grande de

609 docentes que cuenta esa IES.

Los docentes con postgrado en formacién representan un 56% esto se debe, a
las condiciones que existen actualmente sobre becas para estudios de cuarto
nivel, estan siendo aprovechado ya que se evidencio un alto nimero de docentes

sin PhD., y actualmente la mayoria estan en proceso de obtencion de este titulo.

Los docentes a tiempo completos con titulo de doctorado representan,
aproximadamente, un 40% del total de docentes que tiene el departamento de

postgrados.



CRITERIO P: Academia
SUBCRITERIO P2: Dedicacion

4 P.2.1 Estudiantes por 9,82 Estudiantes/docente
Docente TC TC
5 . P.2.2 Horas/Clase 4,33 Horas clase/docente
Tiempo Completo Docente TC TC/semana
6 P.2.3 Porcentaje de 40
Docentes TC %
7 | Tiempo Parcial P.3.1 Horas- clase 0,18 Horas clase/docente
docente MT-TP TP/semana

El Departamento de Postgrados, tiene un limite de 9,82% estudiantes por
docente a tiempo completo casi el 50% de lo que obtuvo la EPN, que es el 24,11

% para el afio 2012.

CRITERIO P: Academia
SUBCRITERIO P4: Carrera Docente

N  Subcriterio Cdodi  Indicador Resulta Unidad
0. go do es
Escalafon P.5.1 Escalafon 75% %
(el Institucionaliza P.5.2 Evaluacion 75% %
cion Remuneracio P.6.1 Remuneraci 77,20 $
nes onTC
11 P.6.2 Remuneraci 266,42 $
o6n MT-TP
P.7.1 Direccion 66,67 %
Derecho de Mujeres Mujeres
P.7.2 Docencia 28,95 %
Mujeres

En este criterio de acuerdo a los parametros establecidos por el CEAACES, el
departamento de postgrados no cumple con el indicador de Estabilidad que se
refiere a la titularidad de los docentes, el cual se lo ha realizado un proceso de

titularidad de docentes.



CRITERIO E: Eficiencia Academia

No. Caodigo Indicador Resultado Unidades

14 E.1 Eficiencia
Terminal de 2,27 %
Postgrado

15 E.2 Admision de
Postgrados 75 %

La eficiencia terminal del departamento de Postgrados, se obtuvo el 2,27% el

cual se refiere a que los estudiantes culminan las malla pero se toman mucho
tiempo en graduarse, por lo cual se debe realizar un proceso de seguimiento a
graduados periddico, en cuanto a la admision se cumple con los requisitos

establecidos por la SENESCYT.



CRITERIO I: Investigacion

Planificacion

Investigacion

Regional

L

ibros

Investigacion Seminarios/

Congresos

Produccion Cientifica

%

Articulos/docente

TC

Articulos/docente

TC

Libros/docente

TC

En relacion a este criterio de Investigacion, el departamento de postgrados no

cuenta con programas de hacen estar en Los articulos por docente representan

un valor admisible a nivel nacional. Los articulos por docente constituyen un

soporte econémico a la investigacion y a la universidad que la acoge.



CRITERIO O: Organizacién

Vinculacion con la 0.1.1
Colectividad

. Transparencia 0.2.1
. 0.2.2
. 0.2.3
- Gestion Interna 0.3.1
. 0.3.2
- Reglamentacion 0.4.1
. 0.4.2

En la actualidad el departamento de Postgrados no cuenta con Programas de
Vinculacion con la Colectividad, el cual sus directivos estan realizando planes de
Vinculacion para realizaciones futuras.
econdémicas por lo que se esa buscando aliados para para llevar a cabo el
objetivo y poder cumplir el indicador planteado por el organismo de evaluacion.

En trasparencia, Gestion Interna y reglamentacién prexiste el cumplimiento total

del indicador propuesto.

Uso del seguimiento a
graduados

Rendicién anual de
cuentas

Transparencia financiera

Etica y responsabilidad

Calidad del Gasto

Informacidn para
evaluacidn

Régimen académico

Accion afirmativa

75%

100

100

75%

0,52

100

75%
100

%

%

%

%

%

%

%
%

Sin embargo, existe deficiencia



CRITERIO N: Infraestructura

No Subcriterio Cadig Indicador Resultad Unidades
. o o
28 Biblioteca N.1.1 Espacios para 38 Estudiantes/Sitio
Estudiantes
29 N.1.2 Titulos de libros 29,61 Libros/Estudiante
S
30 N.1.3 Gestion de 75% %
biblioteca
31 TIC N.2.1 Conectividad 100 %
32 N.2.2 Innovacion 75% %
tecnoldgica
33 N.2.3 Cobertura a 100% %
estudiantes
34 Espacios N.3.1 Oficinas TC 1 %
Docentes
35 N.3.2 Oficinas TM/TP 0 %
36 Calidad de Aulas N.4.1 Calidad de Aulas 66,67 %
37 Espacios de N.5.1  Espacio de Bienestar 100 %
Bienestar

En relacion a los espacios para biblioteca la IES que la acoge cuenta con una
biblioteca central la cual cuenta con diversas clases y tipos de libros relacionados
a cualquier materia, ademas no existe una biblioteca interna para el
departamento con libros vigentes de acuerdo a cada programa, lo cual para
acudir a la biblioteca general los estudiantes les toma mucho tiempo y la atencién
es hasta las 6 pm, y su jornada de estudio es a partir de las 7pm lo cual les

complica a ellos la asistencia a realizar investigaciones de cualquier indole.

En cuanto a los espacios para docentes no cuenta con oficinas parea profesores
solo tienen aquellos que son a tiempo completo. El valor obtenido en gestion de
biblioteca es del 100% que se debe a la existencia de sistemas informaticos que

cuenta la IES.



PLAN DE MEJORAMIENTO

PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

A. ACADEMIA
CRITERIO: FORMACION EN POSGRADO (Indicadores A.1.1, A.1.2, A.1.3, A.2.1.3)
OBIJETIVO PRODUCTOS A ENTREGAR RESPONSABLE OBSERVACION
. | Plan d 6 d | Determinar un Plan de Formacion de
E.Jec.utar elP ?n ) e Formacion de Docentes con los Docentes aprobado por parte de los Coordinacion Académica
siguientes objetivos: Que todo el personal docente Directivos del Departamento.
tenga formacidn de posgrado adecuada de calidad;
Que el 90% de docentes tenga titulo de doctorado, y, | !nformes trimestrales sobre la
que el 70% de los docentes sea a tiempo completo. ejecucion del Plan de Formacién de Coordinaciéon Académica
Docentes.
CRITERIO: EFICIENCIA TERMINAL (B.1, B.2, B.3)
OBIJETIVO PRODUCTOS A ENTREGAR RESPONSABLE OBSERVACION

Disminuir el tiempo de graduacion de los estudiantes
al momento de culminar su malla de estudios de cada
programa de maestrias.

Establecer politicas y procesos de
graduacion con el fin de disminuir el
tiempo de graduacién en postgrado.

Coordinacién Académica

Realizar evaluaciones periddicas para
medir el resultado obtenido de la
aplicacién de las politicas y procesos
establecidos.

Coordinacion Académica




CRITERIO: VINCULACION COLECTIVIDAD (D.1.2, D.1.3)

OBJETIVOS PRODUCTOS A ENTREGAR RESPONSABLE OBSERVACION
Plan de vinculacion elaborado por la
Coordinacién encargada. El plan debe
ser anual y cumplir con las Coordinaciéon Académica

Crear una coordinacion encargada de manejary disposiciones legales para su
elaborar programas de vinculacién realizacion.

Evaluar anualmente la ejecucidn del L, _
plan Coordinacién Académica

CRITERIO: BIBLIOTECA (E.1.1,E.1.2,E.1.3)

OBIJETIVO PRODUCTOS A ENTREGAR RESPONSABLE OBSERVACION

Mejorar y crear las condiciones de las bibliotecas
especificamente para el drea de postgrados

Sitios de trabajo de las bibliotecas
con tomacorrientes especificos para
cada mesa de estudio.

Coordinadora Administrativa
Financiera

Adquisicion periddica de libros y
bases de datos en funcién de los
requerimientos de los investigadores

Coordinadora Administrativa

y docentes del departamento. Financiera
Bibliotecas con sistema informatico Coordinadora Administrativa
Unico para su gestion. Financiera

Evaluacidn anual de resultados
obtenidos en cuanto a niveles de
adquisicién y uso de fuentes
bibliograficas

Coordinadora Administrativa
Financiera




OBIJETIVOS

PRODUCTOS A ENTREGAR RESPONSABLE OBSERVACION

Dotar de oficinas para profesores a tiempo completo para atencién a
estudiantes de postgrados.

Plan para dotar oficinas de trabajo para
profesores a tiempo completo.

Coordinadora
Administrativa
Financiera

Informe de cumplimiento del Plan de
adecuacion de puestos de trabajo para
profesores del departamento.

Coordinadora
Administrativa
Financiera

OBIJETIVOS
Elaborar un Proceso de Contratacion de Docentes

PRODUCTOS A ENTREGAR RESPONSABLE OBSERVACION
Plan de Contratacion el cual incluya la Coordinadora
titularidad del personal docente. Académico

Informe de cumplimiento del Plan de
Contratacidn de docentes.

Coordinadora
Académico



INDICADORES

Formacion de posgrado = 0,1*(Porcentaje de docentes con titulo de Ph.D.) +
0,04*(Porcentaje de docentes con titulo de maestria)

4,53

% Docentes Ph.D.= 15,79

% Docente Maestria = 73,68

docentes que estan cursado una maestria)) / Total de docentes que no tienen Ph.D. o
maestria

Posgrado en formacién = (Total de docentes que estan cursando un Ph.D. + 0.4(Total de

55,60

Total de profesores a tiempo completo

Doctores TC = 100*(Total de profesores a tiempo completo, con titulo de Ph.D.) /

20,59



Estudiantes por docente TC = Numero total de estudiantes / Numero total de
profesores a tiempo completo

Estudiantes por docente TC = 9,82

Horas-clase TC = (1/32) * (3. Numero total de horas-clase dictadas por cada profesor
a tiempo completo durante el afio 2013) / Numero total de profesores a tiempo
completo en el 2014.

Horas-clase TC = 4,33

Porcentaje de profesores TC = 100*(Numero de profesores a tiempo completo que
dictaron clases en la IES durante el afio 2013) / Numero de profesores que dictaron
clases en la IES durante el afio 2013.

Porcentaje de profesores TC = 40

Horas-clase MT/TP = (1/32) * (> Numero total de horas-clase dictadas por cada
profesor a medio tiempo o tiempo parcial durante el afio 2013) / Numero total de
profesores a medio tiempo o tiempo parcial de 2013.

Horas-clase MT/TP = 0,18



Remuneracién TC = (1/12)*(Masa salarial ejecutada en el afio 2014 para el pago
de remuneraciones de los docentes a tiempo completo / Niumero de docentes TC en
el afio 2014)

Remuneraciéon TC = 266,42

Remuneraciones MT/TP = (Masa salarial ejecutada en el afio 2014 para el pago de
remuneraciones de los docentes a medio tiempo o a tiempo parcial) / (Namero de
horas-clase de 60 minutos y horas destinadas a otras actividades por los docentes a
medio tiempo o a tiempo parcial en el afio 2014)

Remuneraciones MT/TP = 77,20

Docencia mujeres = 100* (Numero de docentes mujeres / Numero total de
docentes)

Docencia mujeres = 28,95

Direccion mujeres = 100* (Numero de directivos mujeres / Nimero total de
Directivos)

Direccion mujeres = 66,67



FORMACION DOCENTES

PROGRAMAS
FORMACION TOTAL GENERAL
| MFIN
RS 20 24 12 56
P.h.D 9 3 0 12
TOTAL/ DOCENTES 31 29 16 76
SUB TOTAL DE
DOCENTES
DOCENTES DICTAN
CLASES EN 2 6
PROGRAMAS
TOTAL DOCENTES 76

DOCENTES DICTAN CLASES EN 2 PROGRAMAS

1 MANUEL PATRICIO GONZALEZ ASTUDILLO
2 LINDA IVONNE MORENO AGUI

3 MARIA ELENA ROMERO MONTOYA
4 MIGUEL FABRICIO RUIZ MARTINEZ

5 GUSTAVO PAUL SOLORZANO ANDRADE
6 PEDRO FABRICIO ZANZZ| DIAZ

PROGRAMAS
TIEMPO TOTAL GENERAL
| MFIN
COMPLETO 14 18 2 34
el 17 11 14 42
TOTAL 31 29 16 76




PROGRAMAS
TIEMPO MEIN TOTAL GENERAL
P.h.D Maestria P.h.D Maestria P.h.D Maestria
COMPLETO 5 9 0 2 0 0 1 1 34
PARCIAL 4 11 2 1 2 0 11 3 42
TOTAL 9 20 2 3 2 0 12 4 76
POSTGRADOS EN FORMACION
PROGRAMA TOTAL GENERAL
Completo Parcial Completo Parcial Completo Parcial
CURSANDO P.h.D 9 11 15 7 1 11 54
CURSANDO MAESTRIA 0 2 1 2 1 2 8
N/A 0 0 0 1 0 1 2
TOTAL 9 13 16 10 2 14 64




POSTGRADOS GENERO

PROGRAMA . - - TOTAL GENERAL
Completo Parcial Completo Parcial Completo Parcial
MACULINO 10 12 13 10 2 7 54
FEMENINO 4 5 5 1 0 7 22
TOTAL 14 17 18 11 2 14 76
ACADEMIA POSTGRADOS (P.H.D)
TIEMPO MFIN TOTAL GENERAL
COMPLETO 5 2 0 7
PARCIAL 4 1 0 5
9 3 0 12
TOTAL




ACADEMIA POSTGRADOS (MAESTRIA)
TIEMPO MFIN TOTAL GENERAL
COMPLETO 9 16 1 26
PARCIAL 11 8 11 30
TOTAL 20 24 12 56

COMPLETO $48.480,00|  $56.320,00 $3.900,00|  $108.700,00

PARCIAL $ 55.760,00 $33.600,00 $ 35.700,00 $ 125.060,00

TOTAL

$104.240,00 $89.920,00 $39.600,00 $ 233.760,00

p HORAS VALOR
MAESTRIAS DOCENTE DICTADAS | POR HORA
MASTER 48 $ 65,00
PhD 48 $90,00
EXTRANJERO* 32 $ 100,00
MASTER 48 $ 65,00
PhD 48 $90,00
EXTRANJERO* 32 $ 100,00
MASTER 30 $ 65,00
PhD 30 $90,00
EXTRANJERO* 30 $ 100,00




CUESTIONARIOS UTILIZADOS EN EL DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS

Criterio Academia

1. ¢Existe docentes con titulo de PhD. o su equivalente?

2. ¢Existe docentes cursando una formaciéon de PhD?

3. ¢Los docentes con titulo de PhD. adquirido o en formacion esta enfocado al area
gue dicta materias?

4. ¢ Existe docentes cursando una formacion de Maestria?

5. ¢Los docentes con titulo de Cuarto Nivel. adquirido o en formacién esta enfocado al
area gue dicta materias?

6. ¢Existen docentes a tiempo completo, medio tiempo o tiempo parcial?

7. ¢Los docentes de tiempo completo, medio tiempo, o tiempo parcial dictan sus clases
diariamente?

8. ¢Existen estudiantes registrados con docente a tiempo completo, medio o parcial?

9. ¢Existen docentes tienen titularidad?

10. ¢ Existen docentes contratados?

11. ¢ Existe un control de los docentes titulares y contratados de tiempo completo, medio
o parcial, respecto desde el tiempo que obtienen esta denominacion?

12.¢Cuentan con docentes que hayan realizado algiin concurso de mérito y oposicion

para tomar el cargo de docente?

13. ¢ Existen docentes internacionales?

14. ¢ Existe un proceso de seleccion de profesores?

15. ¢ De los docentes internacionales alguno tiene titularidad?
16. ¢ Qué reglamento o politicas existe sobre las responsabilidades de los docentes?

17.¢Se lleva un control de los pagos a los docentes de manera mensual?



Criterio Organizacion

1. ¢Existe un proceso para seguimiento a graduados?
2. ¢Se usa los sistemas tecnologicos para llevar un contacto con los graduados?

3. ¢Se realizan encuentros de graduados?

4. ¢Se tiene actualizada la base de datos de los graduados?
5. ¢EXxisten programas y proyectos de vinculacion con la colectividad?

6. ¢Se ha utilizado recursos financieros para proyecto de vinculacion con la
colectividad?

7. ¢Existen politicas o normativas que regulen el comportamiento de la comunidad
universitaria (estudiantes, docentes, personal administrativo)?

8. ¢Se lleva un control de lo presupuestado con lo devengado para remuneraciones de
docentes y personal administrativo?

9. ¢Se realiza una evaluacion interna de la informacion que se presenta al CEAACES
para la acreditacién y evaluacion?

10. ¢ Existen normas establecidas para procesos académicos?

11.¢En caso de que existan normas establecidas, estan determinan las obligaciones y
responsabilidades de los docentes y estudiantes?

12. ¢ Existe un proceso de admision de estudiantes?

13. ¢ Existe un proceso para graduaciones?
14. ¢ Existe un proceso para contratacién de docentes?

15. ¢ Existe un proceso para contratacién de personal administrativo?

16. ¢ Existe un proceso para entrega de calificaciones?

17. ¢ Se aplica politicas de accion afirmativa para la admisién de estudiantes, nominacion
de autoridades y contratacion de docentes y personal administrativo?



Criterio Investigacion

1.

2.

7.

¢ Tienen definido lineas y politicas institucionales de investigacion?

Poseen un plan de investigacion que haya sido presentado al CEAACES?

¢, Se ha utilizado recursos para proyectos de investigacion?

¢Se han redactado articulos cientificos han sido presentados en eventos
académicos o publicados en revistas anexadas?

¢Se motiva a los docentes a redactar articulos de caracter cientificos?

¢, Se han realizado revisiones por pares en este afio a las publicaciones de libros por

parte de los docentes?

¢, Se facilita apoyo econémico para que los profesores escriban sus libros?

Criterio Infraestructura

1.

2.

¢, Poseen un espacio de biblioteca para los estudiantes?

¢En caso de ser si la pregunta anterior, el espacio de biblioteca abastece para todos
los estudiantes?

¢, Se tiene establecido las areas para discapacitados?

¢, Se cuenta con suficientes aulas de clases para los estudiantes?

¢Las aulas de clases cuentan con ventilacién suficiente?

¢ Se poseen libros relacionado con las materias que se dictan para que los
estudiantes puedan consultar.
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1. PRESENTACION

Para seguir el plan de fortalecimiento de la institucion educativa, se plante6

elaborar un manual de funciones para cada Facultad, por lo que siguiendo

los requerimientos de la Institucion, se elabora un manual de funciones que

esté acorde a lo que necesitan para promocionar sus programas de maestria.

El presente manual se convertira en una fuente de consulta permanente para

todos los miembros administrativo y académico.

1.1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

a. Nombre del puesto.- Denominacion del puesto.
b. Funciones a realizar.- Descripcion de actividades.

c. Jefe inmediato.- Responsable de la dependencia.

1.2.  PERFIL REQUERIDO

Establece los requerimientos que se debe cumplir en base a la experiencia

laboral, de ley, académicos y competencias definidas para el puesto

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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a. Educacion.- Define el nivel de formacion profesional.

b. Experiencia laboral.- Define el tiempo minimo laborado en otras
instituciones.

C. Competencias.- Son los conocimientos y destrezas.

1.3. RESPONSABILIDAD SOBRE EL MANUAL

Aprobacién.- Consejo Directivo

e Actualizacion.- Departamento de Calidad.

¢ Modificaciones.- Director y coordinadores.

e Aplicacion.- Todo el personal.

e Nuevos puestos.- Director y consejo directivo.

2. JUSTIFICACION

En base al requerimiento que la direccion realizo, se disefid un manual de
funciones, el cual estd desarrollado en base a todas las actividades
académicas, investigativa y de vinculacion, de tal manera que este manual
garantice el cumplimento de los objetivos de la institucion en su plan de
fortalecimiento y de igual manera ayude a controlar los procesos y el

mejoramiento continuo de la educacién superior.
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3. OBJETIVO DE MANUAL
a. Objetivo General

Guiar al departamento de Postgrados en las funciones que debe desempefiar

cada funcionario en su puesto de trabajo y también ser soporte de los

procesos de aseguramiento de la calidad de la educacion superior.

b. Objetivos Especificos

¢ Definir los perfiles basicos de cada puesto de trabajo.

e Apoyar al mejoramiento continuo del trabajo del personal

e Determinar el cumplimiento al momento de reclutar al personal.

4. ORGANIGRAMA

DIRECTOR/DECANO

COORDINADOR
ACADEMICO
MAESTRIA

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

COORDllNADOR
ACADEMICO
MAESTRIA TALENTO
HUMANO

COORDINADOR
ACADEMICO
MAESTRIA FINANZAS

ECONIOMIA

ASISTENTE
FINANCIERO

ASISTENTE DE
LOGISTICA

JEFA DE VENTAS Y
MARKETING

ASISTENTE DE
VENTAS

SECRETARIA
ACADEMICA
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5. CUADRO DE PUESTOS POR NIVEL

FINANCIERA

COORDINADORES
ACADEMICOS

NIVEL CONFORMACION FUNCION PRINCIPAL
Toman decisiones generales,
eneran y proponen politicas,
DIRECTIVO DECANO & yP p. P .
planes para mejorar la calidad
de la educacién.
COORDINADORA
ADMINISTRATIVA
EJECUTIVO

Son los puestos que regulan o
desarrollan los procesos por los
directivos.

PROFESIONAL

JEFA DE MARKETING Y
VENTAS

Son los puestos encargados de
aplicar sus conocimientos y
aportar a la instituciéon en el
desarrollo de los procesos.

ASISTENCIAL

ASISTENTE FINANCIERO

ASISTENTE LOGISTICO

SECRETARIA ACADEMICA

Son los puestos que dan
asistencia o apoyo a los demas
en los procesos administrativos
y académicos.
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6. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS SEGUN NIVEL
6.1. NIVEL DIRECTIVO

DECANO

Persona responsable de los asuntos académicos y administrativos de la
facultad y de fortalecer la comunidad de investigacion cientifica, la gestion

administrativa y la docencia de calidad.

Principales Funciones:

Supervisar las actividades administrativas y académicas.

Planificar y dirigir tareas de los docentes y el personal administrativo
Administrar todos los recursos de la Facultad.

Convocar a Consejo Directivo.

Hacer seguimiento de la elaboracion y entrega del Plan operativo Anual
de la Facultad.

Aplicar medidas disciplinarias al personal de la facultad.

Proponer planes de mejora de la Facultad.

Informar al rectorado la marcha de la Facultad.

Hacer cumplir las politicas definidas por el Consejo.
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6.2.  NIVEL EJECUTIVO

COORDINADORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Es la persona encargada de todo los asuntos administrativos y financieros
gue presenta el departamento, se encarga de controlar los pagos de las
maestrias, pago a proveedores, contratacion de personal para
remodelaciones de las instalaciones, control de presupuesto de los
programas de maestrias y seminarios internacionales, es la encargada de

notificar el estado a la maxima autoridad de la Facultad.

Principales Funciones:

Planificar y dirigir las actividades administrativas y financieras del

departamento de Postgrado y de la Facultad.

e Supervisar las actividades que se realizan en el departamento.

e Buscar y entrevistar a personal administrativo para ser presentados al
decano de la Facultad.

e Coordina y dirigi los espacio en donde van a realizar los seminarios

internacionales.
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Responsable de realizar los presupuestos de todos los programas que
ofrece el departamento de postgrados.

Controla la ejecucion del presupuesto anual.

Supervisa que se cumplan las metas de las ventas de los programas
junto con la jefa de ventas.

Propones nuevos métodos de trabajo.

Controla el funcionamiento de caja chica.

Encargada de las compras de bienes.

Ordena y tramita los viaticos de los profesores internacionales y del
demas personal.

Evalla periédicamente a su personal y elabora informes de las
actividades realizadas.

Asigna y supervisa las tareas que realiza el personal.

Coordina los pagos a proveedores, contratacion de personal para
remodelaciones de instalaciones o adquisicién de servicios.

Controla los pagos mensuales de las diferentes maestrias.
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COORDINADORES ACADEMICOS

Personas encargadas de velar y supervisar que todas las actividades

académicas se cumplan a cabalidad como se lo ha planificado con anterioridad,

evaluando periddicamente los procesos de ensefianzas de los docentes a los

estudiantes.

Principales Funciones:

Elaborar procedimientos académicos.

Supervisa que se cumplan con los estatutos y normas académicas
de la universidad y de la ley de educacion.

Elaborar el cronograma académico y los docentes que van a dictar
las maestrias.

Gestiona la contratacion de docentes.

Encargados de entrevistar a los aspirantes a las diferentes maestrias.

Encargados de ayudar con los problemas académicos de los

maestrantes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Presentan propuestas de mejoras para los programas de maestrias

y seminarios internacionales.

e Recopilalas notas académicas cada que se termina un modulo.

e Supervisan gue los egresados terminen sus proyectos de tesis y se

graduen.

e Es el responsable de convocar al tribunal para sustentaciones de

tesis.

e Realizan seguimiento a graduados.

6.3. NIVEL PROFESIONAL

JEFA DE VENTAS

Persona responsable de lograr un direccionamiento estratégico de la

gestion de venta y velar por el cumplimiento de las metas propuestas para

Su equipo de vendedores.

Principales Funciones:

e Preparar el cronograma anual de los seminarios que se van a dictar y

Su presupuesto.
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6.4.

Debe establecer metas y objetivo para su equipo de venta.

Reclutar y seleccionar vendedores.

Motivar a su grupo de vendedores a aumentar las ventas.

Entrevistar a los aspirantes de las maestrias.

Proporcionar toda la informacion del curso de las maestrias a los
aspirantes.

Visitar a clientes cuando sea necesario.

Investigar el mercado.

Supervisar constantemente a sus vendedores y revisar sus reportes
de ventas.

Proponer nuevos proyectos y disefiar estrategias de ventas.

NIVEL ASISTENCIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Persona encargada de llevar un control de los pagos de maestrias, realiza

gestion de cobranzas y ayuda a realizar los pagos a los proveedores.
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Principales Funciones:

e Control de pagos de maestrias y seminarios internacionales.

e Gestion de cobranzas a los estudiantes que adeudan.

e Gestion de pago a proveedores

e Recepcion de pagos de maestrias y realizacion de ingreso por cada
programa.

¢ Realizacién de liquidaciones de viaticos

e Manejar la caja chica para pagos menores.

e Preparar reportes, informes o cartas segun sea el caso.

e Preparar informe de gastos e ingresos mensuales.

e Solicitar cotizaciones para compras de equipos 0 servicios

SECRETARIA ACADEMICA

Persona encargada de llevar un control de todos los tramites académicos
de los estudiantes, asiste a los coordinadores de maestrias en los

problemas académicos que presenten los estudiantes.
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Principales Funciones:

e Resolver los problemas académicos que presenten los estudiantes.

e Realizar reportes de notas de todos los médulos que se dictan por

maestrias y por estudiante.

e Controlar que los docentes cumplan con el pensum de la materia que

dictan.

e Asistir a los coordinadores de las diferentes maestrias.

¢ Intervenir en cuestiones académicas entre docentes y estudiantes.

¢ Realizar recordatorios de los médulos a los estudiantes y docentes.

e Recepcion de solicitudes de validaciones de materias, reactivacion de

matricula o de retiro.

e Recepcion de proyectos de graduacion.
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ASISTENTE DE LOGISTICA

Persona encargada de controlar el ingreso de los estudiantes, de sus recesos y

actividades, también coordina los mantenimientos de las instalaciones.

Principales Funciones:

e Adecuacion y arreglo de las aulas.

e Atencion a los estudiantes en todo los médulos de la maestria

e Atencion de los eventos.

e Apoyo administrativo

e Apoyo logistico a los docentes con los equipos de audiovisuales y de
computacion.

e Preparacion de recesos de los maestrantes.

Realizar tabulaciones de encuestas de los moédulos.

7. FUENTES DE INFORMACION

¢ Manual de funciones Espol

e Manual de la Universidad Estatal de Carchi
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1. INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que contiene la
descripcion de las actividades que se deben realizar en cada &rea de la organizacion
cotidianamente. Los procedimientos son secuencia de labores o actividades
concatenadas que se deben realizar en un trabajo. Es una secuencia de pasos que se

deben seguir para obtener el producto final.

Las ventajas de un manual de procedimiento:
e Describen de forma detallada las funciones de cada puesto de trabajo.
e Permiten una vision integral de la empresa.
e Ayuda a coordinar las actividades y a evitar duplicidades de las mismas.

e Construye una base para el andlisis.

2. OBJETO

Determinar las actividades precisas que se deben realizar dentro de un procedimiento para

alcanzar el objetivo deseado.
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1. OBJETO

Sintetizar e informar sobre el Proceso de Admisiones a los programas de maestria
dictados por el departamento de postgrados, y asi orientar de manera adecuada a los
aspirantes.

2. RESPONSABILIDADES

O
9O
8 c © £
Responsables c 26 2 o2 o
2 |32|REYSTE
3 @ E|lc B9 <=
o | = = M .2 (7]
. ~ |88SEEEE
Actividades <8z
@) < 5
(]
(0]
Recepcidon de formularios de admision R
y Cvs para las diferentes maestrias
Recepcidon de papeletas de pago para R
tests de admision
Direccion de la toma de test de las R
diferentes maestrias
Entrevistas (personal, experiencia, academia R
y reconocimientos).
Analisis y evaluacion de seleccién R C
Publicacion de resultados del proceso R
de seleccion
Acuerdo financiero para pago de R
mensualidades de la maestria
Recepcidon de documentos académicos R
de tercer nivel
Registro de los aspirantes en el R
sistema académico
Bienvenida de los nuevos aspirantes R
de maestrias

PG0103-1



PROCEDIMIENTO PARA ADMISION DE
ESTUDIANTES A MAESTRIAS

Fecha: Agosto 2014

Revision: 1

Hoja5de9

3. DESARROLLO

ADMISION DE ESTUDIANTES

COORDINACIONES COORDINACION SECRETARIA
VENTAS BRI ADMINISTRATIVA ACADEMICA
FINANCIERA POSTGRADO
INICIO
RECEPTAR
FORMULARIOS DE
ADMISION Y CVS
v
RECEPTAR DIRECCIONAR LA
PAPELETAS DE
| TOMA DE TEST DE
PAGO PARA >
RENDICION DE ADMISION A
B MAEiTRIAS
REALIZAR
ENTREVISTAS A LOS
ASPIRANTES
l REALIZAR RECEPTAR
REsSLLJTBAU[fgsR DEL anatiZaRy ACUERDOS DE DOCUMENTOS
TEETOE | SELECCIONAR A LOS PAGO MENSUALES »  ACADEMICOS DE
ST ASPIRANTES CON LOS GRADO DE TERCER
ASPIRANTES NIVEL

REALIZAR LA REGISTRAR A LOS
BIENVENIDAALOS | ASPIRANTES EN EL
NUEVOS I SISTEMA
ASPIRANTES ACADEMICO
A 4
FIN
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3.1 Requisitos para Admision

Cada aspirante debe, al momento de expresar su interés en cursar el programa de
maestria, contar con la siguiente documentacion:

a) Formulario de solicitud de admision, con fines de determinar el real interés del
aspirante.

b) Hoja de vida, con fines de establecer su nivel de preparacion para cursar el
programa de maestria.

c) Titulo 3er nivel (copia). Este es un requisito legal debidamente registrado en el
Senecyct.

d) Certificados laborales (copia), con fines de establecer su nivel de experiencia.

e) Documento de identificacion (copia), para facilitar su registro oficial.

f) Fotografia, con fines de emitir posteriores identificaciones.

g) Declaracion jurada sobre aspiracion a participar en el programa de maestria

3.2 Aspectos relacionados con la calificacion

Al momento de calificar los test de los aspirantes a las diferentes maestrias se debe evaluar
algunos aspectos:

Area a Aspectos a evaluar Calificacio Criterios de calificacion Ponder
evaluar Sec. Aspectos n maxima acion
(%)
01 Test de logica 100 Regla de tres. 15,0
02 Test de analisis matematico 100 Regla de tres. 15,0

03 Test de inglés 100 Regla de tres. 7,5

Regla de tres, sobre un

04 Test de expresion escrita 100 tgtal de 15 lineas escrlltas 6,0
sin errores de ortografia,

redaccién o semantica.

Conocimiento
s

Desde la izquierda de la

resultante curva de

Prueba de administracion del distribucion: "M" si es "muy

Psicologia 05 . 100 calmo"=0; "C" si es 50
estrés " " N

calmo"=50; "N" si es
"normal"=100; "E" si es
"estresable"=50; y "S" si es
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"sobre estresable"=0.
06 Prueba de necesidades de logros 100 “A” es “alta”=100; 6 0. 1,0
07 Prueba de necesidades de socorro | 100 “B” es “baja”=100; 6 0. 0,5
08 Prueba d’e necesidades de 100 “A" es “alta™=100; 6 0. 05
autonomia
09 Prueba de necesidades de 100 “M” es “media”=100; 6 0. 05
dominacion
10 Prueba de necesidades de 100 “M” es “media”=100; 6 0. 05
acatamiento
11 Prueba de necesidades de 100 “B” es “baja”=100; 6 0. 05
exhibicion
12 Prueba de necesidades de 100 “B” es “baja”=100; 6 0. 05
agresion
Sumatoria de las
coincidencias. Si
13 Prueba de creencias irracionales 100 (sumatoria<10) = 100; 2,5
caso contrario [(30-
sumatoria)/20] x 100)
14 Reconocimientos y logros 100 Regla dg t‘res de hasta 03 5.0
alcanzados reconocimientos.
100 si es Gte. Gnrl.
80 si es Gte. Dep.
15 Cargo actual 100 60 si es Jefe/Supervis. 12,5
40 si es Anal. /Asist.
o 20 si es cajero, etc.
Desempefio - =
- 100 si es d gran tamafio.
(empirico) 80 si es mediana
16 Empresa actual 100 ) . ' 5,0
60 si es baja.
30 si es micronegocio.
17 Tiempo de experiencia (afios) 100 Er?g;a de tres de hasta 5 15,0
18 Entrevista * 100 Subjetivo sobre expresion 75
oral.
Totales 100,0
La calificacién final estara dada de la siguiente manera:
12 .
. . . Ponderacion
Calificacion total de cada aspirante = Calificacion x BT
01
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4. Documentacion Asociada

= Formato de entrevista

A. Maestrante: B. Maestria:

C. Ultimo lugar de trabajo: D. Cargo:

E. Universidad graduacién: F. Afio: G. Titulo:

1. éObjetivos para luego de hacer la maestria?

2. éDe acuerdo con pasantias internacionales?

3. Preg. Técnica de Administracion de Recursos Humanos: ¢Qué piensa del trabajo en equipo entre personas eficientes e ineficientes?
4. ¢Qué crees que tenga la ESPOL y no las otras universidades, que te hace elegirla para estudiar?

5. Preg. Técnica de Administracion de Recursos FinancieroséResolucion de problema de escasez de recursos econémicos en empresa?
6. éQué te llama la atencion de la publicidad de ESPOL sobre la maestria?

7. ¢Qué puede usted aportar para incrementar el buen nombre de ESPOL?

8. ¢Qué habilidades suyas pudiera mejorar con nuestra maestria?

9. ¢Como se ve en 5 afios?

10. ¢Qué actividades extraprofesionales ejecuta?

11. ¢Qué hace en sus momentos de ocio?

12. ¢Qué aficiones quisiera desarrollar?

13. Mencione en los proximos 10 segundos el nombre de sus amigos:

14. ¢Cudles son sus mejores cualidades?

15. ¢Cuales son sus peores defectos?

16. Usted, ¢planifica su vida o vive el dia a dia?

17. ¢Qué piensa su familia de su decision de iniciar una maestria?

18. Preg. Técnica de Administracion de la Economia: ¢Qué piensa usted de la “justicia social”, o sea del hecho de que haya personas que

tienen mas que otras?

19. ¢Coémo procederia para discutir con su profesor sobre su descontento?

20. ¢Qué materia te gustaba mas en la universidad?

21. ¢Qué otra universidad estas considerando para cursar una maestria?

22. ¢Cual ha sido su principal logro hasta ahora?:

23. ¢Por qué debiéramos elegirlo para nuestro programa de estudios?:

24. Explicar que en las materias del test con calificaciones bajas, quiza, se le pida que haga un curso rapido de nivelacién:
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Planes de pago

DATOS PARA ELABORAR FACTURA ESTE ESPACIO LO LLENA LA EMPRESA O PARTICIPANTE

RAZON SOCIAL:

RUC:

DIRECCION:

CIUDAD:

TELEFONO:

COMPANIA PUBLICA/PRIVADA:

FECHA MAXIMA RECEPCION FACTURA:

DCTOS. PARA ENTREGAR FACTURA:

REQUISITOS ADICIONALES:

DATOS DE QUIEN RECIBIRA LA FACTURA
NOMBRES Y APELLIDOS:

ESTE ESPACIO LO LLENA LA EMPRESA O PARTICIPANTE

CARGO:

TELEFONO Y EXTENSION:

EMAIL:

DIRECCION DONDE ENTREGAR FACTURA:

ESPECIFIQUE PLAN DE FINANCIAMIENTO EN CASO DE
MAESTRIAS
CREDITO DEL IECE (ESPECIFIQUE MONTO A SOLICITAR):

ESTE ESPACIO LO LLENA EL PARTICIPANTE

CUOTAS MENSUALES CON POSTGRADOS (ESPECIFIQUE
EL VALOR DE SU CUOTA INICIAL Y MENSUALIDADES POR
EL SALDO) :

OTROS (ESPECIFIQUE):

DATOS PARA GESTION DE PAGO (NO APLICA PARA
CREDITO DEL IECE)
DIAS DE CREDITO:

**Las cuotas mensuales con Postgrados se tendrdn que realizar los primeros 5 dias de cada mes.

ESTE ESPACIO LO LLENA LA EMPRESA O PARTICIPANTE

FORMA DE PAGO:

DIAS DE CANCELACION:

DOCUMENTOS PARA TRAMITAR EL PAGO:

EN CASO DE AUTORIZAR UN DEBITO AUTOMATICO MENSUAL, SOLICITAMOS ACERCARSE
AL DEPARTAMENTO FINANCIERO DE POSTGRADOS PARA EL RESPECTIVO TRAMITE

CONTACTO QUE TRAMITA EL PAGO:

TELEFONO Y EXTENSION:

DATOS EN CASO DE PAGOS CON TARJETA DE CREDITO
NOMBRES DEL TITULAR :

**Sj usted realizard el CREDITO AL IECE por favor no llenar el cuadro anterior.

ESTE ESPACIO LO LLENA EL PARTICIPANTE

INSTITUCION EMISORA:

NUMERO DE TARJETA DE CREDITO:

FECHA DE CADUCIDAD:

CODIGO DE SEGURIDAD:

NO. CEDULA TITULAR:

FORMADE PAGO:
DATOS DE FACTURACION
FACTURAR CON:

CORRIENTE O DIFERIDO (INDICAR MESES Y CANTIDAD)
ESTE ESPACIO LO LLENA EL VENDEDOR (FEN-POSTGRADOS)

NOMBRE EVENTO:

CIUDAD Y FECHA:

CODIGO EVENTO:

PRENSA:

VALOR UNITARIO MAESTRIA: $ 8.200,00
PROCESO DE GRADUACION $ 820,00
SUBTOTAL: $ 9.020,00
TOTAL VALOR MAESTRIA: 9.020,00
- A B O PARTICIPA

CORREO ELECTRONICO:

FOLLETOS DIGITALES:

FOLLETOS DIGITALES: I

PAGINA WEB:

PAGINA WEB: |

AMIGO:

REPRESENTANTE DE POSTGRADOS (TELEMARKETING):

OTROS (ESPECIFIQUE):

*

JUNTO CON ESTE FORMULARIO.

DIAS DE CREDITO OTORGADO:

CADA MES.

FORMAS DE PAGO:
EMPRESA PUBLICA DE SERVICIOS ESPOL TECH.E.P.

POLITICAS IMPORTANTES A SEGUI

* LA FACTURA SE EMITIRA CONFORME A LOS DATOS PROPORCIONADOS
MAXIMO 48 HORAS ANTES DE INICIAR EL EVENTO, ACEPTAREMOS CANCELACION DE INSCRIPCIONES POR CUALQUIER EVENTUALIDAD.

DE NO COMUNICARNOS VIA EMAIL EN EL TIEMPO INDICADO, SE RETENDRA EL 50% DEL VALOR FACTURADO POR GASTOS ADMINISTRATIVOS.
SI SE ACOGE AL PLAN DE FINANCIAMIENTO CON CUOTAS MENSUALES EN EL CASO DE MAESTRIAS, SOLICITAMOS 2 REFERENCIAS PERSONALES
CON LOS SIGUIENTES DATOS: NOMBRES Y APELLIDOS, No. TELEFONOS, DIRECCION, EMPRESA, CARGO, E-MAIL. ENVIAR ESTAS REFERENCIAS

TITULO EMPRESARIAL, APLICAN 8 DIAS DE CREDITO, SALVO QUE LA COMPARNI{A SEA CLIENTE CORPORATIVO CON CREDITO PACTADO
TITULO PERSONAL EN CASO DE MAESTRIAS, SOLO ACEPTAMOS PAGOS EN EFECTIVO O TRANSFERENCIAS BANCARIAS LOS PRIMEROS 5 DIAS DE

CONTADO/CHEQUE CERTIFICADO/TRANSFERENCIA BANCARIA

BANCO DE GUAYAQUIL CTA. CTE NO. 11138640
BANCO DEL PACIFICO CTA. CTE NO. 742778-6

EN EL BANCO LE VAN A SOLICITAR EL CODIGO DE EJECUCION, EL # ES 140399

TARIJETA DE CREDITO, ACEPTAMOS:

DINERS CLUB DIFERIDO, LAS SIGUIENTES TARJETAS SOLO CORRIENTE:

PACIFICARD/VISA/MASTERCARD BCO. PICHINCHA

* EL ENVIO DEL PRESENTE DOCUMENTO ViA EMAIL (FIRMADO), REPRESENTA SU ACEPTACION DE LAS POLITICAS ANTES MENCIONADAS.
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1. OBJETO

Tiene como objeto verificar que los contenidos del syllabus, los objetivos y los resultados
del aprendizaje hayan sido impartidos correctamente a los estudiantes de los mddulos en

las Maestrias de la Facultad.

Este procedimiento ayudara a cuantificar los parametros de evaluacion docente para
generar retroalimentacion cuantitativa sobre el rendimiento de los profesores en el area de

Postgrado.

2. RESPONSABILIDADES

a los respectivos coordinadores

Lo}
9
3 =
Responsables S8 o |Do
g 2|2 S®
[
23| D < _§1 8
- 58|la s S 5
Actividades 3 < 5 S
O o 3
@ 7
n L
Disenar encuestas para evaluar el
. R
modulo dictado
Realizar las encuestas a los R
estudiantes
Evaluar a los docentes y al modulo R
Tabulacion y documentacién de las R
mismas
Entrega de informe de autoevaluacion R

Presentacion de informes de docentes R
a la comision de evaluacion

Andlisis 'y evaluacion de los R
comentarios y quejas de los alumnos.

Emision de un informe final
consolidado de evaluacién para cada| R
docente

Informar a los docentes las mejoras
que deben realizarse

Realizar seguimiento a los docentes
para verificar las mejoras que se ha| R
realizado

R: RESPONSABLE
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DESARROLLO

SEGUIMIENTO A DOCENTES

COORDINADOR SECRETARIA
DOCENTE ESTUDIANTES
ACADEMICO ACADEMICA
INICIO
v
ENCSESETT;F;ARA REALIZAR LAS EVALUAR A LOS
FVALUAR A LOS »| ENCUESTAS A LOS >  DOCENTESY AL
DOCENTES ESTUDIANTES MODULO
v TABULAR LOS
RESULTADOS | _
ENIREGAIDE OBTENIDOS EN LAS |
'ﬁz‘iﬁ/’:’;”; ENCUESTAS
DOCENTE

INFORME DE

ACTIVIDAD | RESULTADOS DE

DOCENTE N TABULACIONES

PRESENTAR
INFORME DE

DOCENTES A

COMISION

ACADEMICA

ANALIZAR Y

EVALUAR LA

IMPORTANCIA DE
LAS SUGERENCIAYY
QUEJAS

\ 4
EMITIR INFORME

\ 4
INFORMAR A LOS
DOCENTES LAS

RECOMENDACIONES
POR ESCRITO

MEJORAS A
REALIZAR

\ 4

REALIZAR
SEGUIMIENTO DE
MEJORAS

FIN

A 4
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3.1

Parametros de control y evaluacion

Los siguientes parametros seran tomados en consideracion para la evaluacion de los
docentes:

1.

Se envia a los docentes los syllabus de las materias que van a ser dictadas por
ellos, es obligatorio por parte del docente confirmar el recibimiento de la
informacién, después de recibirlo el docente tiene un plazo 15 dias antes de
empezar el curso para enviar todo referente a la planificacion del curso, material de
trabajo y ponderaciones .

Se evaluara la entrega de calificaciones de los estudiantes dentro de plazo
establecido, estas deben ser subidas al sistema académico y entregadas
fisicamente a la secretaria académica del departamento de Postgrados.

Las notas tienen que ser ingresadas al sistema académico por el profesor en un
plazo maximo de 15 dias calendario de haber tomado el examen final y 15 dias
calendario después de haber tomado el examen de mejoramiento.

El docente debe entregar su CV actualizado en un plazo méximo de 30 dias
después de haber recibido la invitacion formal para dictar el curso de maestria o
cursos de formacion.

Es importante que cada docente incluya en sus examenes el codigo de honor
impuesto por la Institucion de Educacion Superior.

COMPROMISOS DE HONOR

Yo, , al firmar este compromiso, reconozco que el presente examen
esta disefiado para ser resuelto de manera individual, que puedo usar un computador para célculos aritméticos, un lapiz o
esferografico; que solo puedo comunicarme con la persona responsable de la recepcion del examen; y cualquier instrumento de
comunicacién que hubiere traido, debo apagarlo y depositarlo en la parte anterior del aula, junto con algin otro material que se
encuentre acompafiandolo. No debo, ademas, consultar libros, notas ni apuntes adicionales a los que se entreguen en esta
evaluacion. Los temas debo desarrollarlos de manera ordenada.

Firmo al pie del presente compromiso, como constancia de haber leido y de aceptar la declaracion anterior.

Numero de Matricula Paralelo

Como estudiante de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas, me comprometo a combatir la mediocridad y actuar con
honestidad, por eso no copio ni dejo copiar.

Firma de Compromiso del Estudiante:

6.

El docente al terminar el dictamen del mddulo debe presentar el informe de
actividad docente, este debe incluir el porcentaje de cumplimiento segun las
actividades detalladas en el syllabus, tiene 30 dias calendario para presentar el
informe.
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7. Las tutorias de tesis de postgrado forman parte de la matriz de seguimiento
docente, y seran calificadas de la siguiente manera.

e Tutoria de 3 tesis al afio = 10 puntos
e Tutoria de 2 tesis al afio = 5 puntos
e Tutoria de 1 tesis al afio = 2 puntos

Para poder corroborar las tutorias se debe de presentar informes mensuales de las
reuniones con los maestrantes donde se detalle el progreso del trabajo de graduacion.

8. Los docentes deben realizar su autoevaluacién que se realiza el Ultimo dia de
clases.

3.2 Plan de seguimiento de resultados

Con la finalidad de mejorar las deficiencias que se encuentren en las encuestas que se le
realizan a los estudiantes, el departamento de Postgrados un sistema de accion para la
formacion y el refuerzo de la calidad docente.

Los docentes que hayan obtenido resultados desfavorables, deberdn seguir las
recomendaciones que hayan establecido los coordinadores de cada maestria en su
informe final de evaluacion de docentes. En el caso de que las recomendaciones incluyan
acciones de formacion docente, deberd incorporarse a un programa de formacion y
calidad docente.

Este programa debera incorporar un mecanismo de seguimiento de los resultados
obtenidos y la evaluacion de su impacto en el ambito académico.
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4. Documentacion Asociada

» Matriz de seguimiento a docentes

Autoevaluacio
Evaluacion de Directivos n Por Pares | HeteroEva.
Docente alBlv|6|le| K|la|X Ponderacion
MNombra | Maestria| Madulo Total 20% 20% 30%
Apellidos | s 10( 25|10 (20| 10| 20| 20| 5 30%
4] 4]
3} i}
4} [}
MGTH
[a} i}
[a} i}
@ o
@ o
RARAC]
4] 4]
4] 4]
3} i}
4} [}
[a} i}
[a} i}
[a} i}
* Encuestas a estudiantes
Instructor:
Fecha:
Materia:
Marque con una X su respuesta segun las preguntas
Siendo 5. Excelente 4. Muy bueno 3. Bueno 2. Regular 1. Malo
1. CURSO
La aplicabilidad de los 5 4 3 2
conocimientos adquiridos es ...
El logro de las expectativas del 5 4 3 2
maodulo es....
La actualidad de los temas 5 4 3 2
€s....
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2. INSTRUCTOR
El planteamiento global del 5 4 3 2
Curso es
La administracion del tiempo 5 4 3 2
es
El dominio del tema es 5 4 3 2
El enfoque ensefianza- 5 4 3 2
aprendizaje en el participante
es
5 4 3 2
El proceso de comunicacion
instructor- participante se da
en forma
3. MATERIAL DE APOYO
La profundidad del tema es 5 4 3 2
La calidad del material es 5 4 3 2
4. SERVICIOS
La atencion recibida por el 5 4 3 2
personal de postgrado es
La atencion recibida por el 5 4 3 2
personal de logistica es
El acondicionamiento del aula 5 4 3 2
es
5. AUTOEVALUACION
Mi auto-evaluacién es | 5 4 | 3 | 2 |
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1. OBJETO

Sintetizar e informar sobre el Proceso para realizar las correcciones de calificaciones y
asistencias de los estudiantes.

2. RESPONSABILIDADES

Responsables

Docente
Coordinador
Académico

Actividades

Secretaria Académica
Postgrado

Solicitar formato de correccion de
calificaciones o asistencia a los| R
coordinadores Académicos
Entregar el formato de correccién de R
calificaciones a los docentes

Llenar el formato de correccion de
calificaciones a la secretaria| R
académica
Receptar los formatos de correccion R
de calificaciones y entregar a cada
coordinador

Autorizar la  correccion de la R
calificacion
Realizar la correccion de la calificacion R
y entregarla a los coordinadores.
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3. DESARROLLO

CORRECION DE CALIFICACIONES

COORDINADOR SECRETARIA
leleidihn3 ACADEMICO ACADEMICA
( INICIO
Solicitar formato
de correccién de
calificaciones o
asistencia
Entregar el
formato de

Llenar el
formato de

correccién de
calificaciones

correccién de
calificaciones

e

Receptar los
formatos de
correccién de

\ 4

Realizar la
correccion de la
calificacion y
entregarla a los
coordinadores

Autorizar la

e

| FIN

correccién de la <«

calificaciones y
entregar a cada
coordinador

calificacion
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3.1 Requisitos para Correccion de calificaciones

Cada docente debe entregar las calificaciones del médulo que dicto a la secretaria académica,
después de que sean subidas al sistema académico, en caso de que el docente no suba las
calificaciones al sistema, este sera sancionado segun las disposiciones de la Facultad.

Si las calificaciones fueron subidas correctamente y el estudiante se siente insatisfecho con su
calificaciones, debe pedir revision nuevamente con el docente, en caso de que le docente se
niegue a realizar la revision con el estudiante, el estudiante debe pedir una recalificacién, en
donde entrara a consejo académico y debera esperar que otros docentes sean los que evallen su
examen.

El docente en el momento de realizar la correccion de la calificacion, debe solicitar una forma la
cual debe ser llenada y firmada por el mismo, explicando el motivo de la correccion, la calificacion
anterior y la nueva, esta forma es entregada a la secretaria académica, la cual es responsable de
entregar la forma a los coordinadores.

Cada coordinador es el encargado de llevar la peticion de correccion de calificacion a consejo
académico, y posteriormente autorizar al docente la correccidn de la calificacidon en el sistema.

El docente, una vez que se le aprueba la correccion de la calificacién debe entregar fisicamente la
correccion de la calificacidén del estudiante.

4. Documentacion Asociada
Formato de peticion de correccion de calificaciones
CORRECCION DE CALIFICACION Y/O ASISTENCIA

FECHA:
NOMBRE DEL MAESTRO(A):

MATERIA:

GRUPO:
CARRERA:

NOMBRE DEL ALUMNO(A):

MATRICULA:
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Fecha: Agosto 2014
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CORRECCION A REALIZAR EN:
O Examen Ordinario O Examen Extraordinario
CORRECCION:
MOTIVO:
DOCENTE COORDINADOR ACADEMICO
CI:
DECANO

PARA CUALQUIER CORRECCION, SERA NECESARIA LA AUTORIZACION DEL COORDINADOR

ACADEMICO Y DECANO DE LA FACULTAD.
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1. OBIJETO

INDICE

2. RESPONSABILIDADES

3. DESARROLLO

3.1. Concurso de Méritos y Oposicion

3.2. Seleccidon de docentes

3.3. Elaboracion del contrato

4. DOCUMENTACION ASOCIADOS

PG0103-1




Procedimiento de Seleccién de Fecha: Agosto 2014

Docentes .
Revision: 1

Hoja 4 de 12

1. OBJETO

Este instructivo establece el Proceso de Seleccion de Docentes para el Departamento de
Postgrados tomando como base legal el Reglamento 4268 de Contratacion de profesores
no titulares de la Institucion de Educacion Superior. La finalidad de este proceso es
procurar la excelencia académica al reducir criterios subjetivos de contratacion de
nuevos docentes garantizando:

- Disminucién de costos operativos
- Disminucién en el tiempo de planificacion
- Incorporacion de profesionales idoneos a la planta docente

2. RESPONSABILIDADES

Responsables

Actividades

Tribunal de Méritos y

Oposicion
Secretaria Académica

Secretaria
IAcademica
Postgrado

Decano

A |Consejo Directivo

Evaluacion de necesidades de contratacién de nuevos
docentes en base a Planificacién Académica
Designacion del presidente del Tribunal de Méritos y
Oposicién

Definicion de bases del Concurso de Méritos y Oposicion C R
Elaboracion de matriz de seleccién de docentes (o R
Aprobacion de bases del concurso y de matriz de seleccion R
de docentes
Convocatoria a concurso de méritos y oposicion C R C
Recepcidn y revision preliminar de documentos presentados
por los aspirantes a docentes

Elaboracién de ndémina de participantes en el concurso
Seleccion de los temas para prueba de oposicidn R
Notificacién a los aspirantes del tema de oposicion
Coordinacién con miembros del tribunal y aspirantes de R
fecha de presentacion oral del tema de oposicion
Evaluacion de los aspirantes a docentes

Informe vy difusidén de los resultados del concurso de
. s R C
Meritos y Oposicion

~

R: Responsable C: Colaborador
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3. DESARROLLO

SELECCION DE DOCENTES

CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA
DECANO TRIBUNAL DE MERITO ACADEMICA
POSTGRADO

SECRETARIA
ACADEMICA GENERAL

Evaluar
necesidades de
contratacion de
nuevos docentes

}

Designar del Recepcianide
presidente del e .
TI'Ib,U.I'13| de > seleccion de
Merltos,y docentes l
Oposicion
Verificar
cumplimiento de
+ requisitos
3 solicitados
Aprobar bases del Convocatoria
concurso y matriz » | general a través de
de seleccion de los medios indicados
docentes

Definir lista de
participantes en el
concurso

: v

Seleccion tema de Evaluacién a los Notificacio
prueba de oposicion aspirantes a < of I_IC_aCIOH a
docentes participantes
NO
Sl
Seleccion de

aspirantes con
mayor puntos

|

Preparacion de

Informe final y

7| actas de resultado

A 4

notificacion

FIN
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3.1. Concurso de Méritos y Oposicion

Una vez que el Consejo Directivo de la facultad haya revisado la
Planificacion Académica, validara la necesidad de contratacion de
nuevos docentes para un término dado.

El Concurso de Méritos y Oposicidn consistira en el analisis y evaluacion del
perfil interpersonal, académico y profesional de los aspirantes a docentes,
de acuerdo a los requerimientos que establezca el Tribunal de
Méritos y Oposicion en la convocatoria y bases del concurso.

3.1.1. Requisitos que deben cumplir los aspirantes a docentes

a) Haber realizado una maestria o doctorado en el area a fin, como
prioridad que haya sido presencial en el extranjero.

b) Tener minimo dos afios de experiencia laboral en el area a impartir.

c) Promedio de pregrado para el caso de la misma Institucién,
Ingenierias del béasico>7, Facultad>8.25 y otros de otras carreras o
universidades>9.

3.1.2. Tribunal de Méritos y Oposicion
3.1.2.1. Integrantes

El Tribunal de Meéritos y Oposicion para la contratacion de docentes
estara conformado por:

a) El Vicerrector Académico o su delegado, quien debera ser un
docente de otra unidad académica

b) Un delegado del Consejo Directivo, quien lo presidira

c) El Sub-decano o0 su delegado, quien debera ser un profesor
experto en el area a ser evaluada
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3.1.2.2. Funciones del Tribunal de Méritos y Oposicidon

a.

0o

3.1.3.

Elaborar las bases del concurso de méritos y oposicion con
referencia al perfil de docentes solicitados por el departamento de
Postgrados.

Elaborar la convocatoria para el concurso de méritos y

oposicion

Elaborar el reglamento de calificaciéon del concurso

. Calificar los documentos presentados por los participantes, de

conformidad con los parametros establecidos en la bases del
concurso

Elaborar las actas de méritos y oposicion, que registren
los puntajes alcanzados y notificar a los participantes

Declarar ganador del concurso de méritos y oposicion al
participante que haya obtenido el mayor puntaje

. Declarar desierto el concurso si no existe por lo menos un

participante; por no existir personal idoneo en el proceso de
convocatoria o por no haberse alcanzado el estandar minimo del
70% del total de puntos en la calificacion de méritos y de
oposicion. De presentarse este caso, se iniciard un nuevo
Concurso.

Convocatoria

La convocatoria para el Concurso de Méritos y Oposicion sera
elaborada por el presidente del Tribunal de Meéritos y Oposicion y se
difundird a través de los medios que éste disponga. La convocatoria

incluird:

PG0103-1
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e Bases legales del Concurso de Méritos y
Oposicién
e Documentos a ser entregados

Documentacion solicitada a los aspirantes

Previo a la fijacion del dia en que se llevara a cabo la presentacion
oral de los temas de oposicién, los aspirantes a docentes deberan
entregar en secretaria de Sub-decanato los siguientes documentos en
sobre sellado:

o Hoja de vida actualizada con foto tamafio carné a color.

o Copia de cédula de identidad y certificado de votacién, a color y
legible.

o Copia de titulo de pregrado y postgrado, maestria o doctorado. Las
copias de los titulos obtenidos deben estar notariados 'y
registrados en la SENESCYT.

a) En las maestrias en el extranjero, se debera probar al menos 6
meses de clases presenciales, por lo que deberd presentar
el plan metodologico de ensefianza o similar como prueba.

o Copia notariada de los certificados de trabajo, todos los que constan
en su hoja de vida, con la descripcion clara de funciones y periodos de
trabajo.

o Copia notariada de los certificados de labor docente, si la tuviera, con
la descripcion de las materias impartidas y periodos de trabajo.

o Contrato de beca notariada, en caso de haber sido beneficiario
dentro o fuera del pais por un organismo nacional o internacional (de
fondos concursables)

o Certificado de calificaciones de pregrado.

o Certificado de haber sido ayudante de catedra, de ser el caso.
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o Copia notariada de certificados de asistencia a cursos y seminarios,
de ser el caso.

o Carta dirigida al decano de la facultad explicando su interés en las
materias a postularse

3.1.4. Bases del Concurso de Méritos y Oposicion

En los Concursos de Méritos y Oposicion para la contratacién de docentes se
utilizaran los siguientes criterios de evaluacion:

a) Prueba de oposicién
b) Méritos académicos y logros
obtenidos ¢) Experiencia profesional

y

Los criterios de evaluacion se cuantificardn sobre 100 puntos y seran
considerados “aptos para contratar” los aspirantes que obtengan una
calificacion mayor o igual a 70 puntos, de acuerdo a lo establecido en el
literal g) de las funciones del Tribunal de Méritos y Oposicion.

3.2. Seleccion de docentes

Para la seleccidon de los docentes, se debera
considerar:

1. Lo estipulado en la Ley de Educacion Superior:

Art. 91.- Seleccion y Ejercicio de docencia e investigacion sin
limitaciones.- Para la seleccion del personal académico, asi
como para el ejercicio de la docencia y lainvestigacion en las
instituciones del Sistema de Educaciéon Superior, no se
estableceran limitaciones que impliquen discriminaciones derivadas
de su religion, etnia, edad, género, posicibn economica, politica,

orientacion sexual, discapacidad o de cualquier otra indole, ni éstas
PG0103-1
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podran ser causa de remocioén, sin perjuicio de que el profesor o la
profesora e investigador o investigadora respete los valores y
principios que inspiran a la institucién, y lo previsto en la
Constitucion y esta Ley. Se aplicara medidas de accion afirmativa
de manera que las mujeres y otros sectores histéricamente
discriminados  participen en igualdad de oportunidades en los
concursos de Méritos y oposicion.

2. La calificacion del docente en la Matriz de Evaluacién para la
Seleccion de Docentes.

En caso de existir varios aspirantes aptos para impartir la misma
materia, se seleccionara a aquel que tenga la mayor calificacion.

En base a las Actas de Méritos y Oposicién, el Secretario Académico
procedera a comunicar el resultado final tanto a los directivos de la
facultad como a los aspirantes en el plazo que el Consejo Directivo
establezca.

3.3. Elaboracion del contrato

Una vez seleccionados, se comunicara la planificacion a los nuevos
docentes contratados y se les devolvera el sobre con los documentos que
presentaron para el Concurso de Méritos y Oposicion.

Los docentes deberan entregar hasta el primer dia de inicio de clases
0 en un plazo no mayor a 15 dias calendarios de su notificacion, los
siguientes documentos a la oficina de Talento Humano para asegurar la
elaboracion de su contrato:

Hoja de vida actualizada con foto tamafio carné a color
Copia de cédula a color

Copia de certificado de votacion a color

4. Copia de cuenta bancaria (legible)

w N =
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5. Copia de titulo de pregrado y/o postgrado o0 su equivalente
registrado ante el SENESCYT (notariados)

6. Copia notariada de certificados de asistencia a cursos y seminarios

7. Certificado o carnet del CONADIS (en caso de tener alguna

discapacidad)

8. Certificado original otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales
de no tener impedimento legal para desempefiar un puesto o cargo en
el sector publico

9. Certificado original del SRI de encontrarse en lista blanca

10. Certificado médico original otorgado por un facultativo de la
institucion para lo cual debera llamar a pedir cita al teléfono 2269234-
5, una vez que sea aprobado su ingreso

11. Mecanizado del IESS en el que consten fechas de entradas y salidas

12. Declaracién _notariada  mediante  instrumento  privado  que
sefale el cumplimiento de los requisitos establecidos en los
literales a), b), c), d), e), f) y el i). Incluir el literal h) si gan6 el
concurso de méritos (detallar cada uno de los literales) del Art. 5
de la Ley Orgéanica de Servicio Publico, ademas indicar en dicha
declaracion que “No ha recibido los beneficios de indemnizaciones o
bonificaciones por supresion de partidas, renuncia o0 retiro
voluntario para acogerse a la jubilacién, supresibn de puesto o
terminacién de relaciones laborales con ninguna instituciéon publica”
y “Que no desempefia otro cargo publico”, con excepciéon de los
docentes de Universidades y Escuelas Politécnicas legalmente
reconocidas.

13. Documento de pago de la indemnizacion por supresion de puesto,
compra de renuncia o0 cualquier otra modalidad, salvo el
caso de renuncia voluntaria

14. Certificados del IESS sobre la situacion del jubilado

15. Copia con el recibido de la Contraloria General del Estado de su
Declaracion Patrimonial Juramentada de Bienes, considerando o
dispuesto en el literal g) del Art. 5 de la Ley Organica de Servicio
Pudblico (ver y llenar formulario Declaracion Juramentada.
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4. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Formato de matriz de evaluacion para seleccion de docentes
e Formato de acta de resultados de concurso de méritos y oposicion
e Formato de carta de invitacion a concurso de méritos y oposicion

e Formato de notificacion de tema de oposicion
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1. OBJETO

Describir el Procedimiento de Graduacion de Postgrados FCSH- ESPOL, con la finalidad
de orientar de manera adecuada a los estudiantes en el proceso de presentacion,
elaboracion y sustentacion de sus respectivos Trabajos de Grado, Proyectos de
Graduacion, requisito importante para la obtencién de su titulo profesional de cuarto nivel.

2. RESPONSABILIDADES

w0
q) m
Responsables g | s4 5 2 o8 o ©g_
c | c2l8SYdsERE|SED
© S £E(c B 0 = +3 ]
5 cCO|l5 25 PyYoLILY
3 5 9|2 £ © O o O] O (0]
- -EonEC(DSOUGJSLD
v o Lo D wn<ga n <
.. L O<T|O0T
Actividad O <
Realizar la solicitud de aprobacién de tema
de graduacion, entrega del anteproyecto| R
anillado.
Presentacion del tema de graduacién de
los estudiantes a consejo directivo para la R
debida aprobacion.
Notificar a los estudiantes sobre su
aprobacion o rechazo de tema vy R
designacion de su director y vocales del
tribunal
Desarrollar el proyecto en base a las
especificaciones de la guia de proyecto de| R
graduacién a igual que el de Pregrado
Solicitar  revision de proyecto de
L, g, R
graduacion antes de sustentacion
Emitir certificado de no adeudar al R
departamento de Postgrados
Emitir certificado de malla culminada R
Notificar al estudiante de la fecha de R
sustentacion
Recibir los proyecto de los estudiantes R
para su debida revision
Sustentar proyecto de graduacion R
solicitar emision de titulo R
Emitir titulo de graduado R
R: RESPONSABLE
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3. DESARROLLO

PROCEDIMIENTO DE GRADUACIONES

COORDINACION SECRETARIA COORDINACION
ESTUDIANTES CICYT SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA POSTGRADO FINANCIERA
Realizar la " =
e Presentacién del Notificar a los
asr?tlnlglatgigr?ile tema de estudiantes sobre
ptema = » graduacion de los » su aprobacion o
e estudiantes a rechazo de tema
a%t eproyecto consejo directivo de graduacion
Desarrollar el
proyecto en base
alas
especificaciones
de la guia de
proyectos
) 4
Solicitar revision Emitir certificado
de proyecto de de no adeudar al
graduacion antes > departamento de
de sustentacion Postgrados
Emitir certificado
de malla <
culminada
A 4
Notificar al Revisar que el
estudiante de la | proyecto no sea
fecha de 7| plagio de trabajos
sustentacion anteriores
v
Sustentar proyecto o solicitar de
de graduacion | emision de titulo v
Emitir titulo de
graduado
A
FIN
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3.1 Procedimiento

El estudiante sélo podra sustentar su trabajo final de graduacion una vez que haya
cumplido con todos los requisitos de su plan de estudios. El tiempo maximo para
sustentar con una de las opciones establecidas en este Manual de Procedimiento de
Graduacion, sera de un afio contado a partir de la aprobacion del temario por el

Consejo Directivo.

El periodo de elaboracién es de un afio, a partir de la fecha de la resolucién del Consejo.

Si concluye el periodo de un afio y aln no termina su Trabajo de Titulacion, el tema se
caduca y debera presentar otro tema.

El estudiante podra sustentar una vez que haya entregado al CICYT el resumen del
Trabajo de Titulacion.

La presentacion del tema deberd desarrollarse en maximo 30 min. La calificacion final
sera el promedio simple de todas las calificaciones sobre 10 puntos del Tribunal de
Sustentacion. La calificacion promedio minima para aprobar la Sustentacion es de 7 (sin
aproximaciones

Si la Sustentacién no fuera satisfactoria y/o trabajo es sujeta a rectificacion, debera volver
a sustentar en otra fecha, repitiendo los pasos requeridos.

Después de la sustentacion el estudiante entregara 3 Trabajos de Titulacibn empastados
ante sus tutores los que firmaran y haran la entrega de los Trabajos Finales.
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4. Documentacion asociada

e Formato de carta impresa de solicitud evaluacién del Tema de Trabajo de
Titulacion ante Subdecanato.

Guayaquil, 30 de Junio del 2014

Nombre del Subdecano(a)
SUBDECANO(A) FACULTAD.....

De nuestra (mi) consideracion:

Por medio de la presente, (Nombre de Estudiante 1 y Nombre de Estudiante 2,
estudiantes de la maestria................ , Cédula de Identidad N°.1310491700 - 1310491701
respectivamente, le solicito (amos) la aprobacion del tema: Nombre del tema propuesto
del Trabajo de Titulacién, para la obtencién del titulo de Magister en............ En donde el
Director(a) del Trabajo de Titulacidn sera el (Ia) profesor(a):

Nombre del Profesor

Propuesto, y cédula de identidad.

Ante lo cual aceptamos que conocemos el siguiente marco juridico del Ecuador.

1. Ley de la Propiedad Intelectual

2. Ley de Transparencia Publica

3. Ley Organica de Educacion Superior

4. Ley de Sistema Nacional de Registros de Datos Publicos

Y declaramos de forma expresa, que los resultados de nuestro trabajo no dafiaron la
imagen de un tercero, no se usaran datos sin autorizacion expresa del autor, no se
falsearan datos o se haran falsas citas o referencias bibliogréficas.

En caso de quejas o reclamos legales futuro a nuestro trabajo reconocemos que la
Escuela Superior Politécnica del Litoral deberia ser completamente desvinculada.

Agradecemos (ezco) la atencion a la presente.

Atentamente,

Firma

Nombre Estudiante 1

C.l.: NUmero de Cédula Estudiante 1
Firma

Nombre Estudiante 2

C.l.: NUmero de Cédula Estudiante 2

PG0103-1
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e Formato de aprobacién de tema de graduacion

APROBACION DEL TRABAJO DE TITULACION

Firma Fecha

DIRECTOR

VOCAL

Revision de Secretaria Académica Si/No

Certificado de Culminacién de Malla Curricular

Certificado de Pasantias

Certificado de no adeudar a la ESPOL

Entrega del resumen del Trabajo de Titulacion al CICYT

Revision del Formato de Presentacion del Trabajo de Titulacidon

Aprobado

Firma del Revisor

Fecha

Recibido por Secretaria Técnica

Firma

Fecha

Fecha de
Sustentacion:
Hora de
Sustentacion:

Firma Decano/Subdecano

PG0103-1
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e Formulario parala presentacién de anteproyectos del trabajo de titulacion

Fecha de I
presentacion:

Titulo del Trabajo
de Titulacion:

A. Datos Generales

Estudiante Proponente 1

Nombre Completo:

NUmero de cédula:

Carrera:

Email 1:

Email 2:

Teléfono:

Firma:

Estudiante Proponente 2

Nombre Completo:

NUmero de cédula:

Carrera:

Email 1:

Email 2:

Teléfono:

Firma:

Nombre del Director:

Titulo académico de mayor nivel:

Teléfono:

Correo Electrénico:

Firma

PG0103-1
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B. Datos del anteproyecto

B.1 Titulo del Trabajo: Debe ser atractivo y corto, tratando de resumir en una frase lo que el trabajo representa.

B.2 Objetivos

B.2.1 Objetivo General: Expresa lo que se espera obtener en forma global de la investigacién (o de proyecto
aplicado). Debe formularse en forma clara y precisa y ser congruente con la justificacion y/o hipotesis. Utilice verbos
en infinitvo. ELABORE SOLO UN OBJETIVO GENERAL. NO DEBE SER EL TITULO DEL TRABAJO DE
TITULACION, DEBE SER EL OBJETIVO FINAL QUE SE QUIERE ALCANZAR CON LA REALIZACION DEL
TRABAJO.

B.2.2 Objetivos especificos: Se refieren a los aspectos que se desea estudiar a fin de obtener resultados
intermedios que contribuyan a la respuesta final al problema. Son la base para alcanzar el objetivo general. Utilice
verbos en infinitivo. Elabore cinco objetivos especificos. DEBEN DE SER PLANTEADOS EN ORDEN
SECUENCIAL (LOS PASOS PARA LLEGAR AL OBJETIVO GENERAL).

B.3 Tabla de Contenido:

El nuevo régimen académico sefiala en el art. 21 numeral 3 sobre la UNIDAD DE TITULACION lo siguiente.

Todo trabajo de titulacion debera consistir una propuesta innovadora que contenga, como minimo, una investigacion
exploratoria y diagnostica, base conceptual, conclusiones y fuentes de consulta. Para garantizar el rigor académico, el
trabajo de titulacion debera guardar correspondencia con los aprendizajes adquiridos en la carrera y utilizar un nivel
de argumentacion coherente con las convenciones del campo del conocimiento.

Al respecto, la FCSH ha adoptado el siguiente formato de CONTENIDO de los trabajos de titulacion, a fin de
determinar ordenadamente si se cumple con lo requerido por el Régimen Académico, el cual se indica a continuacion.

1 INTRODUCCION
1.1 Antecedentes
1.2 Definicion del Problema
1.3 Objetivos
1.4 Hipotesis (Si aplica)
1.5 Justificacion y/o Importancia
1.6 Alcance del estudio

2 REVISION DE LITERATURA
Deberd usar las bases de datos existentes en el Sistema de Informacion Bibliotecario (SCOPUS, SCIENCE
DIRECT, IEEE, AGORA, JSTOR, PROQUEST), para resumir al menos 10 trabajos relacionados al topico de
andlisis.

3 METODOLOGIA
Describe el método seleccionado para usar en el trabajo de los antes analizados y explique las variables y
método de recoleccién de datos a usar, entre otras caracteristicas.
4.
5. Capitulos a discrecion del director de proyecto
XX
XX

N-1 PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS
N CONCLUSIONES
REFERENCIAS

ANEXOS

PG0103-1
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Firmas de responsabilidad de estudiantes

Nombre: Nombre:
Firma Firma
C.l.: C.l.:
Nombre:
Firma
C.l:

Firma de responsabilidad del director propuesto.

Nombre:

Firma

C.l.:

PG0103-1
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e Formato de solicitud de emision de titulo

Guayaquil, 30 de junio del 2014

Ingeniero.

Nombre del Secretario Técnico Académico
SECRETARIO TECNICO ACADEMICO
En su despacho.

De mis consideraciones;

Yo, Nombre Estudiante 1 con Cedula de identidad # Graduado de la maestria de....... en
la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas FCSH, solicito a usted se sirva autorizar
Magister en.....

Adjunto documentos requeridos segun el Articulo24, Reglamento 4256.
Agradeciendo la atencion a la presente.

Atentamente,

Firma

Nombre Estudiante 1

C.l.: NUmero de Cédula Estudiante 1

PG0103-1
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1. OBJETO

Sintetizar e informar sobre el Proceso para retiro temporal o definitivo de estudiantes de
las diferentes maestrias

2. RESPONSABILIDADES

8 |8
© = =
Responsables . é 8l o % © § _ g{; S
c SElc 5 Lo Clo®
Elsg 228 |adlns
2 |g8|2€ES8|56|58
Actividades S<|Tg% |5 |8%
@] O
& |8
Solicitar formato para retiro de la R
maestria
Entregar formato de retiro de maestria R
Solicitar al coordinador académico la el R
retiro de la maestria.
Recepcidén de solicitud de retiro de R
maestria.
Realizar certificados de moddulos R
tomados y certificado de notas
Certificar que el alumno no presente R
deudas por pago de maestria.
Autorizacion de retiro de maestria R
Enviar documentos del estudiante para R
retiro del sistema académico
Entrega de certificados de
calificaciones, de no adeudar vy R
papeles originales
Realizar el retiro temporal o definitivo R
del estudiante en el sistema
Archivar documentos en el expediente R
del estudiante.
R: RESPONSABLE
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3. DESARROLLO
RETIRO DE MAESTRIA
SECRETARIA ASISTENTE
ALUMNO ACADEMICA ADMINISTRATIVO ng:gémggR ACAI)SIEIEI\SITé’-I\-AGTﬁERAL
POSTGRADO FINANCIERO
INICO
\ 4
SOLICITAR ENTREGAR
FORMATO PARA - FORMATO DE
RETIRO DE 7| souciTup DE
MAESTRIA RETIRO
v
SOLICITAR AL sl
RECEPTAR
:&%ch‘\;; .| SOLICITUD DE . m | AUTORIZAR RETIRO
el bada 7| RETIRODE 7 “._NO ADEUDA 7| DE MAESTRIA
MAESTRIA MAESTRIA
J No ]
CERTIFICADO DE NOTIFICAR Y
NOTAS Y MODULOS REALIZAR SFCI’RLE':[‘)JE
. SEGUIMIENTODE
COBRO
DETENER TRAMITE
DE RETIRO
v
ENVIAR REALIZAR RETIRO
DOCUMENTOS A o/  TEMPORALO
SECRETARIA ”|  DEFINITIVO DEL
GENERAL ALUMNO
v
CERTIFICADOS Y ENTREGAR
DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
ORIGINALES  [€ ORIGINALES Y
CERTIFICADOS
ARCHIVAR
DOCUMENTOS
FIN
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3.1

Requisitos para retiro de maestria

. El estudiante debe solicitar el formato de la solicitud de retiro de la maestria a la secretaria

de Postgrados.

. Esta solicitud debe ser presentada en especie valorada que sera adquirida en la biblioteca

central de la Institucion.

Después de ser llenada y debidamente firmada, debe ser entregada en las oficinas
postgrados para su debido tramite.

Cuando la solicitud es recibida en secretaria académica de postgrados, se debe certificar
que el estudiante no adeuda ningun valor de los mddulos tomados hasta el momento del
retiro, esta informacidn es proporcionada por el departamento financiero y todos los
certificados académicos son emitidos por secretaria académica.

En caso de que el estudiante adeude no se puede seguir con el tramite y este se queda en
espera hasta que el estudiante cancele los valores adeudados.

. Si todos los certificados se han podido emitir sin ningin inconveniente estos son adjuntado

con la solicitud de retiro y son entregado al coordinador académico, que es el encargado de
autorizar el retiro de la maestria.

. Después de tener todas las autorizaciones se envian los documentos a la secretaria general

(STA) en donde realizara el retiro del estudiante del sistema académico.

. Cuando se realice el retiro del sistema, los documentos pueden ser retirados en las oficinas

de Postgrados.

4. Documentacion Asociada

A QUIEN INTERESE
Una vez revisado los registros contables, certificamos que:
NOMBRES COMPLETOS APELLIDOS COMPLETOS

No adeuda al departamento de Postgrados de la Facultad.

Fecha: mes, dia, afo

Atentamente,

Coordinador Administrativo Financiero
Departamento de Postgrados

PG0103-1
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1. OBJETO

Sintetizar e informar sobre el Proceso para retomar los estudios de maestrias.

2. RESPONSABILIDADES

PG0103-1
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o o
Q (O}
wn wn
Solicitar formato de solicitud para R
retomar la maestria
Entregar formato de solicitud de R
retorno a maestrias
Solicitar a la maximo autoridad el R
ingreso a la maestria
Receptar de solicitud R
Verificar datos del estudiante vy R
certificar las materias que ha tomado.
Certificar que el alumno no presente R
deudas por pago de maestria.
Autorizar el retorno a la maestria R
Activar su sistema académico R

R: RESPONSABLE
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PROCEDIMIENTO PARA RETOMAR LOS ESTUDIOS DE MAESTRIA
SECRETARIA COORDINADORA
ALUMNO POSTGRADO ADMINISTRATIVA DECANO SECRETARIA GENERAL
INICIO
A\ 4
Solicitar formato Entregar formato
de solicitud para | de solicitud de
retomar la ” retorno a
maestria maestrias
Solicitar a la
maximo autoridad |
el ingreso a la
maestria
+| Receptar de
” solicitud
\ 4
Verificar datos del Certificar que el
estudiante y alumno no Autorizar el Activar su sistema
certificar las P» presente deudas > retorno a la » , .
materias que ha por pago de maestria académico
tomado. maestria.
A 4
FIN
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3.1

Requisitos para retomar la maestria

El estudiante debe solicitar el formato de la solicitud para retomar la maestria a la
secretaria de Postgrados.

Esta solicitud debe ser presentada en especie valorada que sera adquirida en la biblioteca
central de la Institucion.

Después de ser llenada y debidamente firmada, debe ser entregada en las oficinas
postgrados para su debido tramite.

Cuando la solicitud es recibida en secretaria académica de postgrados, se debe certificar
que el estudiante no adeuda ningun valor de los mddulos tomados hasta el momento del
retiro, esta informacidn es proporcionada por el departamento financiero y todos los
certificados académicos son emitidos por secretaria académica.

En caso de que el estudiante adeude no se puede seguir con el tramite y este se queda en
espera hasta que el estudiante cancele los valores adeudados.

Si todos los certificados se han podido emitir sin ningin inconveniente estos son adjuntado
con la solicitud de retiro y son entregado al coordinador académico, para que le presente al
decano y se pueda autorizar el retorno a la maestria.

Después de tener todas las autorizaciones se envian los documentos a la secretaria general
(STA) en donde realizara el ingreso del estudiante al sistema académico.

4. Documentacion Asociada

Certificado de no adeudar
A QUIEN INTERESE
Una vez revisado los registros contables, certificamos que:
NOMBRES COMPLETOS APELLIDOS COMPLETOS

No adeuda al departamento de Postgrados de la Facultad.

Fecha: mes, dia, afio

Atentamente,

Coordinador Administrativo Financiero
Departamento de Postgrados
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¢ Formato de solicitud

Guayaquil, xxx de abril de 20xx

Econ.

Leonardo Estrada

Decano

Facultad Ciencias Sociales
En su despacho.-

De mis consideraciones:

| (o TR Con cedula de identidad...................... solicito me autorice a retomar mis
estudios de postgrados en la maestria de .......cccoceeveeuenen. , promocion............... ya que por
diferentes problemas tuve que retirarme de la maestria y ahora deseo retomarlos para poder
concluir mis estudios de maestria y obtener mi titulo de master.

Esperando su comprension y su pronta respuesta.

Atentamente,

Nombre
CI

PG0103-1
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1. OBJETO

Este instructivo muestra el

siguiente articulo.

Art. 142.- Sistema de seguimiento a graduados.- Todas las instituciones del sistema de
educacion superior, publicas y particulares, deberdn 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 la Educacién Superior (CEAACES).

Por lo que la finalidad de dicho procedimiento es establecer vinculos cercanos con sus

maestrantes y graduados.

2. RESPONSABILIDADES

PG0103-1

procedimiento para el Seguimiento a los graduados de los
programas de postgrados, tal como lo indica la Ley Orgénica de Educacién Superior en su

(18] ©
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Realizar estudio de impacto a R
Graduados
Revisién y aprobacidon de estudio de R
impacto a graduados
Establecer canales de comunicacion R
activa con los graduados
Recoleccion de informacion de los R
graduados
Consolidar la informacion recibida de R
los graduados
Analisis de la informacion consolidada R
Recepcidn de Cvs actualizados de
graduados para futuras ofertas R
laborales
Actualizacion de las bases de
graduados R
R: RESPONSABLE
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3. DESARROLLO

SEGUIMIENTO A GRADUADOS

SECRETARIA
COORDINACION SECRETARIA
DECANATO ACADEMICA INTEGRA
ACADEMICA POSTGRADO ACADEMICA GENERAL

INICIO

REVISAR Y APROBAR

CANALES DE
COMUNICACION
ACTIVA CON LOS

GRADUADOS

!

RECOLECTAR

REALIZAR ESTUDIO ESTUDIO DE
DE IMPACTO A
GRADUADOS iarbes
GRADUADOS
Y
ESTABLECER

INFORMACION DE
LOS GRADUADOS

REALIZAR UN
ANALISIS DE LA CONSOLIDAR LA
INFORMACION < INFORMACION
RECIBIDA

4

RECEPCION DE CVS
» ACTUALIZADOS DE

CONSOLIDADA

A

ACTUALIZAR LAS
BASES DE
GRADUADOS

A

REALIZAR EVENTOS
PARA ENCUENTROS
DE GRADUADOS

IMPULSAR A LA

CREACION DE UNA

ASOCIACION DE
GRADUADOS

FIN

GRADUDOS

PG0103-1




Fecha: Agosto 2014
PROCEDIMIENTO PARA EL

SEGUIMIENTO DE GRADUADOS DE Revision: 1

POSTGRADO Hoja 7 de 14

3.1 Gestion y administracion de CVs

Consiste en la creacion de una base de datos de CVs de todos los egresados, graduados
de Postgrados y en la difusién de los mismos cuando una empresa solicita aspirantes
para distintos trabajos que se puedan ofrecer.

3.1.1. Incorporacion y archivo de CVs

Los maestrantes, egresados y graduados deberan subir su CV en formato digital, llenando
todos sus datos personales tal y cual como se lo hace con los estudiantes de pregrado.

Todos los CVs estaran clasificados por promociones y su subclasificacion sera
alfabéticamente, tomando en consideracion los mejores promedios obtenidos durante su
carrera de postgrados, para una oferta laboral.

3.1.2. Difusion de los CVs

De toda la informacidn disponible en los CVs y en la informacion obtenida por medio de
encuestas y entrevistas a los maestrantes, egresados y graduados se realizara un filtro
para seleccionar a los que cumplan con el perfil que requiere la compaiiia, todo el proceso
siguiente se lo realizara de igual manera como en pregrado, se envia una lista con todo los
estudiantes, egresados y graduados que pasaron el primer filtro realizado por la Facultad.

3.2 Bolsa de Trabajo para Postgrados

La idea de una bolsa de trabajos para los estudiantes de postgrados es la misma que la
que se utiliza en pregrado, se receptan CVs para que estos en caso de no estar laborando,
se les facilite un poco mas encontrar un puesto de trabajo.

La bolsa de trabajo sera administrada por Integra, tal como lo lleva para pregrado, sera el
encargado de comunicar a los diferentes coordinadores de maestrias las ofertas laborales
que existen para que con ayuda de ellos puedan realizar el filtro para mandar el listado a
la empresa.

En la Bolsa de Trabajo pueden interactuar dos tipos de usuarios:

e Usuarios Internos: maestrantes y profesores
e Usuarios Externos: graduados y empresas

PG0103-1
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Requisitos para poder aplicar:
Estudiantes

- Ser maestrante de las diferentes maestrias que oferta el departamento.
- Tener experiencia laboral minima de 2 afnos.
- Subir su CV a la pagina web.

Graduados y egresados

- Presentar el certificado de malla culminada que muestre todas sus materias
aprobadas.

- Haber obtenido un promedio minimo de 8.

- Tener experiencia laboral minima de 2 afios.

- Subir su CV a la pagina web.

3.3 Finalidad del seguimiento de graduados

El seguimiento de graduados consiste en la busqueda y actualizacion de su informacién
personal, profesional y laboral, actividades que son importantes para el departamento de
postgrados porque permiten:

a) Analizar el nivel de insercidn de los graduados de Postgrados en el entorno laboral.

b) Evaluar la pertinencia de los programas de maestrias de Postgrados para el
mercado.

c) Analizar la situacién laboral de un graduado en un momento determinado y
comparar su evolucion en el tiempo

d) Asignar nuevas plazas de trabajo para la comunidad de Postgrados.

e) Participar de los logros de los graduados (ascensos laborales, publicaciones, etc.)

f) Proponer lineas de capacitacion e investigacion entre el sector empresarial y la
facultad

3.4 Indicadores de seguimiento a graduados

Encuestas a graduados
Se realizaran encuestas a los graduados telefénicamente o via mail para verificar que la

informacidn que se tiene en sus Ultimos CVs es actual, es una forma de llegar al graduado y sienta
que el departamento participa en los logros obtenidos por ellos.
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Encuentro de graduados

El departamento de postgrados ha tomado la modalidad de pregrado, en donde se realizan
encuentro de graduados en donde se ofrecen charlas y seminarios con docentes internacionales de
temas innovadores que puedan atraer a los graduados.

En un buen momento para que compaieros de maestrias se vuelvan a encontrar, conversen y se
puede obtener informacién actualizada de sus trabajos y sus logros obtenidos fuera de la
Institucion.

Los encuentros de graduados se lo realizaran anualmente, invitando no solo a graduados sino a
egresados para que se familiaricen con el evento.

4. Documentacion Asociada
» Encuesta a graduados

= Formato de CVs
» Formato de formulario de actualizacion de datos
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Modelo de CV

' Foto3x4 NOMBRE COMPLETO
' Sacoy Teléfonos fijo y movil

1 Corbata (H) | E-mail

, Blusacon 1

1 mangas (M) i

INFORMACION PERSONAL

Lugar y fecha de nacimiento:
Cédula de Identidad:

Estado Civil:

Direccion domiciliaria:

PERFIL PROFESIONAL

Solo si usted es egresado puede iniciar de esta manera el perfil profesional, de lo contrario vaya
directamente a formacion profesional y cite su Gltimo afio de estudios:

Profesional en con experiencia laboral en el area , de excelentes relaciones
interpersonales y habilidad para trabajar en equipo o individualmente. Enfocado en
; con alto grado de responsabilidad y facil interpretacién de las politicas

organizacionales.

No olvide que esto es solo un modelo de hoja de vida, por favor incluya la informacién mas
importante de su perfil profesional.

EXPERIENCIA Y LOGROS

Cite experiencia laboral, practicas empresariales, ayudantias, entre otros.
Mes/Afo - Mes/Afio

Empresa:

Teléfono:

P&gina web:

Cargo:

Logros: una linea resumida
Funciones: maximo dos lineas

FORMACION PROFESIONAL

Cite postgrado, pregrado, bachillerato

Profesion , Universidad afo___.
Promedio académico: Incluir promedio solamente si es mayor a 8.5
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Enumerar los semestres en los que recibié Estimulos académicos.

Bachiller , Colegio , ciudad, afio

IDIOMAS

Idioma 1, Institucién, Intermedio/Suficiencia/Nativo, Ciudad, afio.
Idioma 2, Institucién, Intermedio/Suficiencia/Nativo, Ciudad, afio.

PUBLICACIONES Y CONFERENCIAS
Solemne si Usted las dirige

Nombre, Institucién, Ciudad, afio

CURSOS Y SEMINARIOS

Nombre, Institucion, Ciudad, afio

REFERENCIAS PERSONALES
Por favor incluya los datos de tres personas que lo conozcan y puedan dar referencias suyas.

Nombre:
Profesién:
Empresa:
Teléfono:
E-mail:
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Modelo de encuesta a graduados

Nombre: No. de Cédula:

ENCUESTA DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS
Estimado magister, esta encuesta tiene como objeto conocer su situacion actual para fortalecer la red de contactos con

ex alumnos de otras promociones, profesores y alumnos actuales, asi como conocer su opinién respecto a diferentes
aspectos del Postgrado de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de la ESPOL.

Le agradeceremos contestar las Siguientes preguntas.

Programa: MEDE |:| MFIN |:| MGTH |:| MMCI |:| MEDO |:|

Ao

Profesién: Experiencia laboral: afos
Experiencia gerencial: _____ afios

Ocupacién actual: Empresario I:I Ejecutivo/empleado I:I
Empresa: Departamento:

Cargo:

Sector de la empresa donde labora:

Agricultura, ganaderia, silvicultura y pesca

Explotacion de minas y canteras

Industrias manufactureras

Suministro de electricidad, gas, vapor y aire acondicionado

Distribucion de agua, alcantarillado, gestion de desechos y actividades de saneamiento

Construccion

Comercio al por mayor y al por menor; reparacion de vehiculos, automotores y motocicletas

Transporte y almacenamiento

Actividades de alojamiento y de servicio de comidas

Informacién y comunicacion

Actividades financieras y de seguros

Actividades inmobiliarias

Actividades profesionales, cientificas y técnicas

Actividades de servicios, administrativos y de apoyo

Administracion publica y defensa; Planes de seguridad social y afiliacion

Ensefianza
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Actividades de atencion de la salud humana y de asistencia social

Artes, entretenimiento y recreacion

Otras actividades de servicios

Actividades de los hogares como empleadores; Actividades no diferenciadas de los hogares como
productores de bienes y servicios para uso propio

Actividades de organizaciones y 6rganos extraterritoriales

1. Indique su grado de acuerdo/desacuerdo, respecto alas Siguientes afirmaciones:

Muy en En Desacuerdo | Indiferente | De acuerdo Muy de
desacuerdo acuerdo

Respecto a los Programas:

a. En nuestro programa de Maestrias definen y
aplican en forma clara las politicas que se determinan
la permanencia y graduacién del estudiante

b. En nuestro programa de Maestria se tiene
vinculacion con el entorno local y regional

Grado de influencia que tuvo el programa de
Maestria en que usted adquiriera las Siguientes
competencias

a. Pensamiento Critico

b. Desarrollo de habilidades en Gestion de Riesgo

c. Desarrollo de habilidades para Incrementar la
Rentabilidad de un Negocio

d. Trabajo en Equipo

e. Toma de decisiones

f. Conciencia ética/valores empresariales

g. Sensibilidad global

h. Entendimiento de las influencias de nuevas
tecnologias, aplicaciones informaticas, etc.

Respecto a su experiencia como estudiante:

a. Existe buena comunicacion entre administrativos y
estudiantes

b. El proceso de gestion financiera
(reqgistros/opciones de pago) es adecuado

c. Lasinstalaciones de las aulas de clase son
adecuadas.

d. Usted obtuvo su titulo de Maestria en el tiempo
previsto

2. Favor conteste las Siguiente preguntas. [Seleccione una sola respuesta]

a. ¢Recibidé un ascenso por haber cursado el programa de Maestria?

Si I:I NO I:I No aplica I:I[Sitiene empresa propia]

b. ¢Ha recibido un incremento salarial por haber cursado el programa de Maestria?

Si I:I NO I:I No aplica I:I[Si tiene empresa propia]

c. ¢Obtuvo una mejor oportunidad de empleo por haber cursado el programa de Maestria?

Si I:I NO I:I No aplica I:I[Sitiene empresa propia]

d. ¢Cudles fueron las 3 fuentes de informacion mas importantes que influyeron en su decision de ingresar al
programa de Maestria?

Ex alumnos/alumnos de ese entonces ‘ ‘
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Colegas/amigos
Empleador

E-mail de Promocién del Programa
Pagina web de la Universidad
Llamada del equipo de comercializacion

Television

Periddico
Otro:

¢Después de su graduacion, ha sido usted contactado por la ESPOL?

si|:| NOI:I

¢Ha recibido el Noti de Postgrado en los Ultimos 3 meses?

si|:| NOI:I

¢ Ha recibido las invitaciones a eventos de la Facultad realizados en los Ultimos 6 meses?

Si I:I Cuantas NO I:I

¢ Conoce usted la revista FEN-OPINA?

sil:l NOI:I

¢Con qué frecuencia visita la pagina web de Facultad?

Nuncal:l Semanal I:I Mensual I:I Trimestral I:I

Marque las actividades en las que le interesaria participar como ex alumno.

Ser invitado a conferencias

Ofrecer pasantias laborales

Mentor

Referir casos de estudios

Participar como miembro de Consejo Consultivo

Participar en actividades de Investigacion
Otra:

¢ Como ex alumno qué tipo de informacién le gustaria recibir?

Pasantias Internacionales

Conferencias

Cursos de Formacion Ejecutiva

Grupos de Investigacion

Otros:

¢Le interesaria formar parte de una Asociacion de Ex alumnos de la Facultad?

sil_| no [ ]

jAgradecemos su colaboracion!
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1. OBJETO

Realizar gestion permanente de recaudacion, recuperacion y control de cartera, con el fin
de que los maestrantes de las diferentes maestrias estén al dia con sus pagos y al
momento de terminar la maestria ellos no adeuden al departamento de postgrados.

2. RESPONSABILIDADES

PG0103-1

Responsables

Actividades

Coordinador
Financiero

Analisis y clasificacion de cartera

Conformacion del cliente

Notificacion formal escrita de la
deuda

Comunicacion telefonicamente y
via mail

Entrevista y consolidacion de

AlO | A | AW |A| A Asistente Financiero

los clientes que lo requieran

R
valores con el deudor.
Gestion de cobranza
Preparar y presentar informe de R
cobranzas
Realizar convenio de pago con R C

Seguimiento de acuerdos de
pago y de créditos educativos.

R

R: RESPONSABLE

C: COLABORADOR




Fecha: Agosto 2014

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE
COBRANZA Revision: 1

Hoja 5 de 11

3. DESARROLLO

GESTION DE COBRANZAS

COORDINADOR
FINANCIERO

INICIO

Analisis y
clasificacién de

cartera +

. Notificar
Oficio de la deuda
<€ formalmente del

valor adeudado

MAESTRANTE ASISTENTE FINANCIERO

y

Mails de Notificacion

conformidad <t telefonicamnete y
via mail
v
Papeleta de pago, Consolidacién del
estado de cuenta |« valor adeudado con
el cliente

i Sl
NO

Acuerdo de
pago?

Comunicacién de

suspensién
temporal de la e

maestria

\_/"\

Definir condiciones/
Plazo de pago

J

Recaudo

Preparaciény
presentacion de
informe de
cobranza

g Seguimiento de
acuerdo de pago

Comunicacién de
suspensién

temporal de la <

maestria

NO

Pago a tiempo?

—

Archivo
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3.1 Politicas de cobranza

Las politicas de cobro para maestrias y seminarios seran procedimientos adoptados para
la cobranza de cuentas pendientes, cuando estas este por vencer. La eficiencia de estas
politicas puede evaluarse considerando el nivel de cuentas incobrables en caso de que
haya.

Segun la Empresa Publica ESPOLTECH E.P., empresa encargada de llevar los ingresos
de autogestién de todas las facultades, todos los pagos de programas de maestria o
seminarios internacionales, se realizaran de la siguiente manera:

- Cheques certificados a nombre de ESPOLTECH E.P, estos cheques no pueden ser
depositados directamente, deben ser entregados en el departamento de
postgrados para que realice la gestién necesaria.

- Transferencias interbancarias a la cuenta de la Institucion

- Papeletas de depodsitos con los datos personales al reverso de la papeleta, para
gue pueda ser registrado el pago.

- Tarjetas de crédito, estos pagos son realizado directamente en las instalaciones de
ESPOLTECH E.P. en un horario establecido.( se aceptan todas las tarjetas de
crédito excepto cuotafacil)

- Dinero en efectivo salvo que el estudiante haya tenido inconvenientes para realizar
el depdsito, sin embargo se prefiere una de las opciones mencionadas
anteriormente.

Plazos de pago:
Todos los pagos se deben realizar mensualmente en el caso de las maestrias, salvo que el

estudiante adquirié un crédito educativo el cual debe hacer dos desembolsos al empezar la
maestria y otro a mediado de la maestria.
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Pago por cuotas mensuales

Al inicio de la maestria se debe cancelar el 25% del valor total de la misma, considerado como
cuota inicial, el valor restante es dividido para el tiempo de duraciéon de la maestria, este tiempo
puede variar dependiendo de la maestria.

Los pagos mensuales deben ser realizados a principio de cada mes, o en caso de haber
establecido un convenio de pago al inicio de la maestria este sera respetado hasta el final de la
misma.

Pago por crédito educativo

A igual que los de pago por cuotas mensuales, deben cancelar el 25% del valor total de la
maestria que cursaran, para adquirir a un crédito educativo que le financie la totalidad de la
maestria deben cumplir con algunos requisitos, si llega a cumplir con dichos requisitos el crédito
educativo es depositado en dos partes o maximo 3 parte a la cuenta del maestrante, los depdsitos
son uno al principio de la maestria y otro a mediado de la maestria, estos desembolsos deben ser
trasferidos a las cuentas de la Institucidén para que puedan ser registrados a tiempo.

Pagos de seminarios internacionales

Todos los pagos de seminarios internacionales se efectuaran de igual manera que los de maestrias
ya sean por transferencias bancarias, depdsitos, tarjeta de crédito o cheque.

Sin embargo estos deben ser cancelados antes de que empiece el curso, ya que al inicio del curso
se debe presentar la factura del pago realizado, para poder recibir el curso.

3.2 Métodos de evaluacion

Es importante evaluar la eficiencia de los cobros de maestrias, por lo que se establecié un método
que evalua las politicas de cobro y el proceso de gestion de cobranzas.

. ) Cuentas por
Periodo de cobranza promedio = cobrar

Ventas anuales
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3.3 Tipos de procedimientos de cobranza

Se realizaran procedimientos basicos tal como se adopto en el proceso de cobro.

Notificaciones por via mail.- Todos los recordatorios que se le realicen a los estudiantes sera por
via mail, cabe destacar que si no se obtiene respuesta se las hara via telefdnica.

Notificaciones por escrito.- En caso de no tener respuesta por via mail y telefénicamente, se
realizaran notificaciones escritas para que sean entregadas a cada estudiante el dia que asistan a
clases.

Visitas personales.- Esta opcidn sera aplicada en caso de que no se reciba respuesta por los otros
procedimientos antes mencionados.

4. Documentacion Asociada

= Comunicaciones via mail

Estimados Maestrantes;

Se les recuerda que los pagos de la Maestria son mensuales, es importante que no se atrasen en sus
pagos, para las personas que mantengan crédito con el IECE, es fundamental que cuando el IECE
realice sus desembolsos, estos fondos sean depositados correctamente sin tener que estar verificando
o asegurandonos, llamando al IECE para saber si les han acreditado, cabe indicar que si

su compromiso de pago fue con crédito al IECE de ninguna manera puede cambiarlo, ya que ustedes
estan tomando el nombre de la Institucién para recibir dichos fondos.

Los participantes que optaron por crédito directo con nosotros, deben cumplir mensualmente con sus
cuotas, para asi no tener problemas de incumplimiento de pago y asi no tuvieran malos ratos al
momento que se les va a cobrar.

Es importante que después de haber realizado las transferencias o depdsitos deben enviar los print en
caso de transferencia y la papeleta escaneada para que puedan ser registradas en las bases y el dia de
clases traer la papeleta original y entregarla a Don Victor o la persona que esta encargada en ese
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momento.

Los correos a los deben enviar sus print o papeletas son los

siguientes glodegar@espol.edu.ec;mlandiva@espol.edu.ec, los cuales pertenecen al departamento

Financiero.

Agradeciendo la atencion prestada y esperando su comprension.

Saludos,

Gloria Garcia Zuhiga

GESTOR DE COBRANZAS- POSTGRADO

DEPARTAMENTO FINANCIERO

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANISTICAS
E-mail: glodegar@espol.edu.ec

Teléfono: 269091

PG0103-1
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= Formato de detalles de cuentas

PG0103-1

Sr. XXXX

CALCULO DE CUOTAS

Total Maestria 7000,00
Promedio 12,00%
Descuento 840,00
Saldo 6160,00
Cuota Inicial 1750

4410,00
Cuotas 200,45

DIFERENCIA A PAGAR:

MAESTRIA-DESCT 6160,00
TOTAL PAGADO 3450

SALDO A PAGAR 2710,00

PAGOS REALIZADOS:
Fechas Valor
CI 1750
oct-12 1000
may-13 700
total
pagado: 3450
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¢ Modelo de convenio de pago

CONVENIO DE PAGO

Yo

asi saldada la cuenta que mantengo hasta el dia de hoy con la Institucion:

Guayaquil, 20 Septiembre del 2013

:on numero de cédula # 0918529165
me compromelo a cancelar el valor de $ 1.060,00 (MIL SESENTA CON 00/100 dolares)
correspondiente al saldo pendiente que mantengo con el Departamento de Postgrado de la
Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de Escuela Superior Politécnica del Litoral
por concepto de mi participacion en la “Maestria en Gestion del Talento Humano Il
Promocion”, por lo que realizaré mis pagos de la siguiente forma, por medio de 3 pagos
iguales, los cuales seran cancelados entre los tres Ultimos dias de cada mes, quedando

PAGOS A REALIZARSE

30 Septiembre-13

£353,33

30 octubre-13

£353.33

30 noviembie -13

5353.34

TOTAL

$1.060,00

De realizar los pagos después de la fecha del convenio, me comprometo a cancelar con un

recargo del 5% sobre el valor indicado en el comprobante de pago.

Atentamente,

Nombre:
Cedula:
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1. OBJETO

El objetivo de este instructivo es de establecer
integracion de nuevos empleados a la Institucion.

2. RESPONSABILIDADES

PG0103-1

los mecanismos que permitan la

Responsables

Actividades

Coordinacion

Administrativa
Talento Humano

Juridico

Hacer convocatorias de reclutacion de
personal en los medios de
comunicacion.

~

Receptar las Cv de los aspirantes

b

Realizar los

aspirantes

una preseleccion de

Llamar a
entrevista

los aspirantes para la

Realizar pruebas de conocimientos a
los aspirantes

Seleccionar al aspirante mejor para el
puesto.

Proceder realizar el contrato de
acuerdo mutuo entre las dos partes.

R: RESPONSABLE
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3. DESARROLLO

CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INICIO

Hacer
convocatorias de Receptar las Cv
reclutacion de 7| de los aspirantes
personal

TALENTO HUMANO JURIDICO

Realizar una
preseleccion de

los aspirantes

A

\ 4

Llamar a los Realizar pruebas
aspirantes para la de conocimientos
entrevista a los aspirantes

\ 4

Seleccionar al
aspirante mejor
para el puesto.
Proceder realizar
l el contrato de
acuerdo mutuo

A

) 4

FIN
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3.1

Requisitos para la seleccion de personal

Perfil solicitado.- Debe contener todos los requisitos o especificaciones que debe
tener el aspirante a ocupar el puesto de trabajo.

Hojas de vida.- Las hojas de vidas seleccionadas deben cumplir por lo menos con el
75% de lo que se requiere en el puesto.

Entrevistas.- se debe evaluar las actitudes y las aptitudes de los postulantes, la
experiencia en el area y que interés tienen el puesto que se les ofrece.
Remuneracién.- La remuneracién debe tener una base fija, sin embargo esta puede
varias de acuerdo a lo que decidan los directivos.

Pruebas de conocimientos.- Estas pruebas deben estar relacionada al puesto que
esta ofreciendo, el aspirante debe cumplir con el 75% de la prueba para ser
considerado en la seleccidn final.

Seleccion.- La seleccidon final del postulante ganador debe tener que haber
alcanzado el 80% de todos los requisitos antes mencionados.

El contrato ocasional de trabajo tendra una vigencia de 1 aino, con opcion a renovacion de
acuerdo a lo que decidan los directivos.

Al ganador del puesto se le especificara las actividades que debe desempefiar al momento
de ingresar a la institucion.

4. Documentacion Asociada

Cv.
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Nombre APELLIDOS, NOMBRES

Edad

Direccion, Ciudad, Pais

Apto - Casa

Tel 1 XXX XXXXXX
Email : X0000000000E@xXxx.com

Ano
Ciudad - Pais

Ano
Ciudad - Pais

Ano
Ciudad - Pais

Idiomas:

ESTUDIOS

Titulo X00000000ONOOOKIKIKNXX XXX
Universidad o institucion

Titulo X00000000OOOOKNNKIKNXXNXXX
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e Carta de recomendacion

A quien corresponda:

Por medio de la presente certifico que.......... Es una persona responsable, dindmica, comprometida
con su trabajo. Ademas es destacable su facilidad de trabajo en equipo.

Sus labores que desempefio desde el 11/11/2010 hasta el 11/12/2012 fueron excelente no
tenemos ninguna queja sobre su trabajo.

Es todo lo que puedo decir sobre......... en honor a la verdad.
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1. OBJETO

El objetivo de este instructivo es de describir los pasos que deben realizarse al momento
de la gestiobn de venta de los diferentes programas que oferta el departamento de
Postgrados.

2. RESPONSABILIDADES

Responsables

Actividades

Coord. De ventas
Administrativo

Einan
Administrativo

Financiero
Asistente s de

Coordinador
Asistente
Secretaria
Académica
Ayudante de
Logistica
ventas

Creaciéon de Campafa Publicitaria R
del Curso
Registrar comunicacion con el cliente | R

Cumplimiento de Pre-Requisito

Recepcién de Hoja de Inscripcién R

A 0O AO

Recepcibn de documentos del
participantes
Elaborar Orden de Facturacion R

Solicitar emision de comprobante de R
Venta

Seguimiento del Cobro del Curso o R
maestria

Recepciéon de Carta de compromiso

Autorizacion de Descuentos R
especiales
Seguimiento en la Capacitacion o R C
programa de maestria
Informe del evento R C

Revision de reporte de conciliacion R

Encuesta de Satisfaccion R

Archivo de Documentos R

R: RESPONSABLE C: COLABORADOR

PG0103-1



PROCEDIMIENTO DE VENTA

Fecha: Agosto 2014

Revision: 1

Hoja 5 de 10

3. DESARROLLO

=)
!

Creacion de la Campafia
Publicitaria de los cursos

v

Comunicacién con el Cliente

v

NO

¢ Cliente esta
interesado y quiere

Guardar sus datos para
proximos programas

registrarse?

¢ Considerar descuento
ala venta?

NO

Solicitar Autorizacién de la
Direccién

[
»

Y
Recepcién de documentos

A 4
Facturacién y Cobros

A 4

Seguimiento de la
Capacitacion o maestria

Archivo de Documentos

PG0103-1
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3.1 Creacion de campaiias publicitarias y comunicacion con el cliente

El departamento de ventas es el encargado de promocionar los diferentes programas que
oferta el departamento de Postgrados, estas campaias publicitarias son promocionadas
en las redes sociales, por mail masivos, sitios web de la Institucion de Educacion Superior
y la pagina web del departamento de Postgrados.

La coordinadora de ventas es la encargada de promocionar los programas, es la que
dirige la campafa hasta el final, con la ayuda de sus asistentes de ventas captan clientes
para que se registren en los diferentes programas, al momento de la venta son los
encargados de detallar todos los requisitos que necesitan para tomar alguno de los
programas.

En la promocion de los programas se deberd establecer en claro las siguientes
indicaciones:

Objetivos Generales de cursos

Objetivos Especificos

Duracion

Contenido (Temas a Tratarse en el curso)

Fechas y horario en que se va a llevar a cabo el curso
El valor de la Inversion

Mencionar las distintas formas de Pago.

Lugar donde se llevara a cabo la capacitacion
Requisitos para la inscripcion

En caso de que el grupo de clientes sea grande, se solicita un descuento a la
coordinacion Administrativa, que sera encargada de conceder el descuento para el grupo.

En caso de las maestrias se conceden descuentos por varios motivos:
e En caso de ser discapacitados y poseen el carnet otorgado por el
CONADIS.

e Ser graduados de tercer nivel en la Institucion.
e Haber obtenido un promedio superior a 8 en su carrera de pregrado.

PG0103-1
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3.2 Requisitos de Pre-Inscripcion y recepcion de documentos

Maestrias

En caso de las maestrias, el aspirante debe cumplir con algunos requisitos los cuales
estan especificados en procedimiento de admision de estudiantes, sin embargo cabe
recalcar que los aspirantes deben cumplir con:

Titulo de tercer nivel debidamente registrado en el Senecyct.

Tener 2 afios laborando en cargos similares a la maestria a escoger.
Documentos de identificacion.

Aprobacion del test de admision a las diferentes maestrias.

Si el aspirante cumple con los requisitos antes mencionado entra a proceso de seleccion.

Seminarios

En caso de los seminarios internacionales es menos complicado, el cliente debe llenar
una forma de inscripcion al curso que vaya a tomar, entregar su cv y copias de
documentos de identificacion y tener cancelado el valor del curso antes que comience.

3.3 Facturacion y cobro

Maestrias

Los aspirantes seleccionados para ingresar a la maestria deben cancelar el 25% del valor
total de la maestria y el valor restante debera ser cancelado en cuotas mensuales por el
tiempo de duracion del programa, cabe recalcar que el aspirante tiene la opcion de

adquirir un crédito educativo que financie la totalidad de la maestria.

Al inicio de la maestria el aspirante debe firmar una carta de compromiso, en donde se
compromete a cancelar el saldo de la misma en el tiempo establecido.

Seminarios

Todos los seminarios internacionales son cancelados antes de que empiece el curso a
dictarse, salvo este sea una empresa y se deba facturar antes de que realicen el pago.

Cuando el cliente es una compaiiia, se establece un plazo de pago de 30 dias, ya que
con algunas de ellas se mantiene un convenio de pago.

PG0103-1
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3.4 Seguimiento

Una vez empezado la capacitacion, es responsabilidad de la coordinadora de ventas que todo el
programa salga como estaba planificado.

Es diferente en el caso de los programas de maestrias, ya que después de que ventas envia el
listado de los aspirantes a las diferentes maestrias, cada coordinador es responsable de velar por
la satisfaccidon de cada estudiante y ayudar a solucionar problemas que se presenten a lo largo de
la maestria.

4. Documentacion Asociada

* Hoja de inscripcién

PG0103-1
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RAZON SOCIAL:

DATOS PARA ELABORAR FACTURA ESTE ESPACIO LO LLENA LA EMPRESA O PARTICIPANTE

RUC:

DIRECCION:

CIUDAD:

TELEFONO:

COMPARNIA PUBLICA/PRIVADA:

FECHA MAXIMA RECEPCION FACTURA:

DCTOS. PARA ENTREGAR FACTURA:

REQUISITOS ADICIONALES:

NOMBRES Y APELLIDOS:

DATOS DE QUIEN RECIBIRA LA FACTURA ESTE ESPACIO LO LLENA LA EMPRESA O PARTICIPANTE

CARGO:

TELEFONO Y EXTENSION:

EMAIL:

DIRECCION DONDE ENTREGAR FACTURA:
ESPECIFIQUE PLAN DE FINANCIAMIENTO EN CASO DE
MAESTRIAS

CREDITO DEL IECE (ESPECIFIQUE MONTO A SOLICITAR):

ESTE ESPACIO LO LLENA EL PARTICIPANTE

CUOTAS MENSUALES CON POSTGRADOS (ESPECIFIQUE
EL VALOR DE SU CUOTA INICIAL Y MENSUALIDADES POR
EL SALDO) :

OTROS (ESPECIFIQUE):

DATOS PARA GESTION DE PAGO (NO APLICA PARA
CREDITO DEL IECE)
DIAS DE CREDITO:

**Las cuotas mensuales con Postgrados se tendrdn que realizar los primeros 5 dias de cada mes.

ESTE ESPACIO LO LLENA LA EMPRESA O PARTICIPANTE

FORMA DE PAGO:

DIAS DE CANCELACION:

DOCUMENTOS PARA TRAMITAR EL PAGO:

EN CASO DE AUTORIZAR UN DEBITO AUTOMATICO MENSUAL, SOLICITAMOS ACERCARSE
AL DEPARTAMENTO FINANCIERO DE POSTGRADOS PARA EL RESPECTIVO TRAMITE

CONTACTO QUE TRAMITA EL PAGO:

TELEFONO Y EXTENSION:

NOMBRES DEL TITULAR :

**Sj usted realizard el CREDITO AL IECE por favor no llenar el cuadro anterior.
DATOS EN CASO DE PAGOS CON TARJETA DE CREDITO  ESTE ESPACIO LO LLENA EL PARTICIPANTE

INSTITUCION EMISORA:

NUMERO DE TARJETA DE CREDITO:

FECHA DE CADUCIDAD:

CODIGO DE SEGURIDAD:

NO. CEDULA TITULAR:

FORMADE PAGO:

FACTURAR CON:

CORRIENTE O DIFERIDO (INDICAR MESES Y CANTIDAD)

DATOS DE FACTURACION ESTE ESPACIO LO LLENA EL VENDEDOR (FEN-POSTGRADOS)

NOMBRE EVENTO:

CIUDAD Y FECHA:

CODIGO EVENTO:

VALOR UNITARIO MAESTRIA: $ 8.200,00
PROCESO DE GRADUACION $ 820,00
SUBTOTAL: $9.020,00
TOTAL VALOR MAESTRIA: 9.020,00

DIO POR AL OB O LA ORMACIO PACIO LO A LA PRESA O PAR PA
PRENSA:

CORREO ELECTRONICO:

FOLLETOS DIGITALES:

FOLLETOS DIGITALES: I

PAGINA WEB:

PAGINA WEB: |

AMIGO:

REPRESENTANTE DE POSTGRADOS (TELEMARKETING):

OTROS (ESPECIFIQUE):

*

JUNTO CON ESTE FORMULARIO.

DIAS DE CREDITO OTORGADO:

CADA MES.

FORMAS DE PAGO:
EMPRESA PUBLICA DE SERVICIOS ESPOL TECH.E.P.

POLITICAS IMPORTANTES A SEGUIR:

* LA FACTURA SE EMITIRA CONFORME A LOS DATOS PROPORCIONADOS
MAXIMO 48 HORAS ANTES DE INICIAR EL EVENTO, ACEPTAREMOS CANCELACION DE INSCRIPCIONES POR CUALQUIER EVENTUALIDAD.

DE NO COMUNICARNOS VIA EMAIL EN EL TIEMPO INDICADO, SE RETENDRA EL 50% DEL VALOR FACTURADO POR GASTOS ADMINISTRATIVOS.
SI SE ACOGE AL PLAN DE FINANCIAMIENTO CON CUOTAS MENSUALES EN EL CASO DE MAESTRIAS, SOLICITAMOS 2 REFERENCIAS PERSONALES
CON LOS SIGUIENTES DATOS: NOMBRES Y APELLIDOS, No. TELEFONOS, DIRECCION, EMPRESA, CARGO, E-MAIL. ENVIAR ESTAS REFERENCIAS

TITULO EMPRESARIAL, APLICAN 8 DIAS DE CREDITO, SALVO QUE LA COMPARIA SEA CLIENTE CORPORATIVO CON CREDITO PACTADO
TITULO PERSONAL EN CASO DE MAESTRIAS, SOLO ACEPTAMOS PAGOS EN EFECTIVO O TRANSFERENCIAS BANCARIAS LOS PRIMEROS 5 DIAS DE

CONTADO/CHEQUE CERTIFICADO/TRANSFERENCIA BANCARIA

BANCO DE GUAYAQUIL CTA. CTE NO. 11138640
BANCO DEL PACIFICO CTA. CTE NO. 742778-6

EN EL BANCO LE VAN A SOLICITAR EL CODIGO DE EJECUCION, EL # ES 140399

TARIJETA DE CREDITO, ACEPTAMOS:

DINERS CLUB DIFERIDO, LAS SIGUIENTES TARJETAS SOLO CORRIENTE:

PACIFICARD/VISA/MASTERCARD BCO. PICHINCHA

* ELENVIO DEL PRESENTE DOCUMENTO ViA EMAIL (FIRMADO), REPRESENTA SU ACEPTACION DE LAS POLITICAS ANTES MENCIONADAS.
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e Modelo de carta de compromiso

CARTA DE COMPROMISO

D o U con #C.I.09xxxxxxxx me comprometo a cancelar el valor de $ 7,250.00
(siete mil doscientos cincuenta con 00/100 dolares) correspondiente al saldo pendiente
gue mantengo con el Departamento de Postgrado de la Facultad de Economia y Negocios
Escuela Superior Politécnica del Litoral por concepto de mi participaciéon en la Maestria en

“Finanzas V Promocion”, de la siguiente forma:

Guayaquil, Viernes 13 del 2014

Valor

fechas

Crédito del IECE

$7,250.00

Aprobado

Falta Cuota
Inicial y Segunda
Cuota

Total

$ 7,250.00

De realizar los pagos después de cinco dias de la fecha de compromiso, me comprometo a

cancelar con un recargo del 5% sobre el valor indicado en el comprobante de pago.

PG0103-1




PROCEDIMIENTO PARA PAGO A

PRO

VEEDORES

Revision: 1

ADVERTENCIA:
Realizado Revisado Aprobado
Gloria Garcia-Diana Lépez
Fdo.: Fdo.: Fdo.:
Fecha: 03 de agosto de 2014 |Fecha: Fecha:

PG0101-1




PROCEDIMIENTO PARA PAGO A
PROVEEDORES

Fecha: Agosto 2014

Revision: 1

Hoja 2 de 6

HISTORICO DE MODIFICACIONES

REVISION | recHA APTDOS. CAUSAS DEL CAMBIO
Agosto Todos
1 2014 Primera emision del instructivo operativo

PG0102-1




PROCEDIMIENTO PARA PAGO A
PROVEEDORES

Fecha: Agosto 2014

Revision: 1

Hoja 3 de 6

INDICE

1 OBJETO
2 RESPONSABILIDADES

3 DESARROLLO

4 DOCUMENTACION ASOCIADA

PG0103-1




Fecha: Agosto 2014

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A
PROVEEDORES Revision: 1

Hoja 4 de 6

1. OBJETO

Realizar un procedimiento para gestionar los pagos a proveedores de bienes y servicios,
el cual agilite los pagos de los mismos y se reduzca tiempo y costos.

2. RESPONSABILIDADES

o
Q
Responsables 5 o S 185348l9g
B o|e ® locE|lgl ©
cC oS T |29 g E v
Pc|d 0] o a5 8m A
S £ |0 2 8 o|loc o
ivi S iC S |ao08|lwao |F
Actividades O g |&&°|<0O
2
Recepcidn de factura y soportes de la R
compra
Realizar tramite de pago R
Autorizar pagos < $1800,00 R
Autorizacion de pagos superiores > R
$1800,00
Envid de tramite a contabilidad R
Revision de tramite de pago C R
Realizacion del devengado- cur de R
pago
Realizar la transferencia de pago R
R: RESPONSABLE C: COLABORADOR
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3. DESARROLLO
PAGO A PROVEEDORES
ASISTENTE COORDINADOR ASISTENTE DE ASISTENTE DE
DE E E
FINANCIERO FINANCIERO CANO RECEPCION DE DOC. CONTABILIDAD TESORERA
RECEPCION DE
FACTURAS
l Sl
REALI;:sIgSMITE » < MONTO > 1.800 > APRO?;/:\((:;'(O)N DEL
l \V/NO
APROBACION DE
ENVIAR TRAMITE A PAGO
CONTABILIDAD
VERIFICAR QUE EL REALIZAR
I > TRAMITE ESTE > REAUZQE:SN REE P TRANSFERENCIA DE
CORRECTO PAGO
FIN
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3.1 Recepcion de documentos

Los proveedores deben entregar sus facturas dentro del mes que se esta cursando, para
realizar el pago, el tramite de pago debe tener todos los soportes necesarios, como orden
de compra, cotizaciones en otros lugares, certificado bancario, etc.

Plazos de pago:

Todos los tramites de pago se receptan hasta los 20 de cada mes, pasada dicha fecha
dicho tramite debe ser cancelado el mes siguiente, con factura del otro mes, el
departamento de contabilidad sera el encargado de realizar el cur de pago, para después
realizar la trasferencia

3.2 Aprobacion de tramites de pago

Todos los tramites de pago deben ser autorizados por la maxima autoridad de la facultad, en caso
de que no se encuentre la maxima autoridad, la coordinadora financiera sera la encargada de
autorizar los tramites de pago.

Sin embargo se dispuso una autorizacion para la coordinacién financiera que los pagos que sean
menores a $ 1.800,00 pueden ser aprobados por la coordinadora financiera sin tener que haber
pasado por el decano.

4. Documentacion Asociada

» Factura de proveedores.

*= Orden de trabajo

* Orden de compra en caso de bienes muebles.
= Comprobante de retencion

= Cur de pago

PG0103-1
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POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

La Politica de la Calidad tal como se establece en el Capitulo 1 del Manual de Calidad de la ESPOL
es la siguiente:

d)

e)

Politica de Calidad

Implantar y mantener un Sistema de Gestién de la Calidad adecuado para la
Institucion, que permita satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes,
basandose en los requisitos de la norma ISO 9001:2008.

Llevar a cabo nuestras actividades de docencia, de investigacion, de transferencias de
tecnologia y de extensidn de calidad para servir a la sociedad, garantizando el
cumplimiento de las normas legales y reglamentarias, aplicables a los productos o
servicios que ofrece la institucion.

Promover la mejora continua como un principio fundamental aplicable a todos los
procesos de la institucion de educacion Superior.

Generar un compromiso dindmico de los Recursos Humanos de la Institucion que
permita mantener activo el Sistema de Gestidn de la Calidad.

Fundamentar el Sistema de Gestion de la Calidad en la prevenciéon de no conformidades
como un medio que proporcione a los clientes, productos y servicios de calidad; por
consiguiente, el personal de la institucion tiene la responsabilidad de informar a la
Direccion, a través de los canales establecidos, cualquier situacion, real o potencial, que
afecte al Sistema.

En concordancia con los objetivos estratégicos de la institucion, se establecen los objetivos de la
calidad que fijen las necesidades prioritarias, las acciones de mejora, las actividades a desarrollar,
los responsables de realizarlos y los plazos de ejecucién, y cuyo logro permita valorar la necesaria
mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad. Estos objetivos seran establecidos
anualmente en la Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad, y dentro del marco de la
Revision de los directivos del Departamento de Postgrados.
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2.1 OBJETIVO

2.2

2.3

Este capitulo tiene por objeto proporcionar una breve descripcién del Departamento de
POSTGRADQS, sus inicios, actividades, servicios que ofrece y de los medios con que cuenta
para la cumplimento de sus objetivos.

ALCANCE

Este capitulo es de aplicacién al Departamento de Postgrados como Centro Académico
Profesional de Ensefianza de Cuarto Nivel.
DESCRIPCION

2.3.1

2.3.2

2.3.3

IDENTIFICACION

Nombre: Departamento de Postgrados
Domicilio: Kilometro 30.5 Via Perimetral
Guayaquil-Ecuador

Teléfonos: 2269091 / 2269269
FAX:

PRESENTACION

El Departamento de Postgrados, desde sus inicios se establecié con la finalidad de
impartir programas de estudios de cuarto nivel, orientado a profesionales que se
quieran preparar en el ambito social y humanistico.

Los programas estan orientados al sector publico y privado, se ofertan programas de
maestrias y programas de formacion ejecutiva, que son cursos de formacion para
area administrativa.

Sus servicios son de calidad entregando un servicio confiable para satisfaccion del
cliente.

PROGRAMAS

Entre los Programas que ofrece el Departamento de Postgrados son los siguientes:

e Maestria en Economia y Direccién de Empresas
e Maestria en Finanzas

e Maestria en Gestion de Talento Humano
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3.1 OBIJETO

El objeto de este Manual Operativo es describir el Sistema de Gestiéon de la Calidad del
Departamento de Postgrados, de acuerdo con los requisitos de la norma:

- ISO 9001:2008 “Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos”.
3.2 CAMPO DE APLICACION, EXCLUSION Y JUSTIFICACION

El Sistema de Gestidn de la Calidad descrito en este Manual Operativo se emplea al proceso
de servicios de estudios de cuarto nivel y Programas de Formacion Ejecutiva del
Departamento de Postgrados.

Se excluye el requisito 7.5.2 Validacién de los procesos de la produccion y de la prestacién
de servicios por cuanto todos los servicios de capitacidon son verificados mediante
actividades de seguimiento y medicion.

Se excluye el requisito 7.5.5, Preservacion del Producto, por cuanto no aplica al proceso de
servicios de capacitacion.

Se excluye el requisito 7.6, Control de los Equipos de seguimiento y mediciéon, por cuanto
para el seguimiento y medicién del proceso de servicios de capacitacién no se utilizan
dispositivos de ningun tipo.

3.3 ABREVIATURAS

D Director

CAF Coordinador Administrativo - Financiero

MC Manual de la Calidad

PG Procedimiento General

MO Manual Operativo

PO Procedimiento Operativo

MEDE Maestria de Economia y Direccién de Empresas
MFIN Maestria en Finanzas.

MGTH Maestria en Gestion de Talento Humano
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4.1 OBIJETO

4.2

4.3

Este capitulo tiene por objeto describir y definir el Sistema de Gestion de la Calidad del
Departamento de Postgrados, asi como su estructura documental para asegurar un
funcionamiento eficaz del mismo, de manera que, los servicios proporcionados satisfagan
las necesidades y expectativas de los clientes, poniendo especial atencién en la mejora
continua del Sistema y pueda tomar medidas preventivas para evitar la aparicion de
situaciones no deseables.

ALCANCE
Los documentos y actividades descritos en este capitulo son de aplicacion a las
actividades del departamento de Postgrados sometidas al Sistema de Gestion de la

Calidad.

DESCRIPCION

4.3.1 REQUISITOS GENERALES

El Sistema de Gestion de la Calidad que implementaria al Departamento de
Postgrados se fundamenta en la gestidon por procesos, para lo cual se cumpliran
los siguientes requisitos:

a) Determinar los recursos, métodos y criterios para asegurar el funcionamiento
efectivo y el control del proceso de los programas de estudios que se brindan

en el departamento;

b) Asegurar la disponibilidad de la informacién necesaria para apoyar el
funcionamiento y el seguimiento de los procesos establecidos;

c) Medir, realizar el seguimiento y analizar los procesos establecidos;

d) Implantar las acciones necesarias para lograr los resultados establecidos y la
mejora continua.
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4.3.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.3.2.1 GENERALIDADES

4.3.2.2

El Sistema de Gestion de la Calidad para el departamento de
postgrados esta descrito y se implanta a través de los documentos que
se mencionan en el presente manual.

MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

El objeto del presente Manual Operativo de la Calidad es desarrollar o
hacer referencia a los procedimientos que son especificos del
departamento de postgrados, para describir los requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad que ha desarrollado e implantado.

El Manual Operativo de la Calidad es un documento basico del SGC que
sirve de referencia y del que emanan todas las actuaciones necesarias
para garantizar que el servicio de los programas de estudios que brindan
el departamento de postgrados, es conforme con las especificaciones
que lo definen, satisface las necesidades y expectativas de nuestros
clientes y, por consiguiente, el servicio prestado es de la calidad
requerida, proporcionando a su vez evidencia objetiva de ello.

El departamento ha establecido que este Manual Operativo de Calidad
que incluye:

a) El campo de aplicacion del Sistema de Gestidon de la Calidad segun
se define en el Capitulo 3.

b) Los procedimientos documentados o referencia a ellos segin se
establece en los correspondientes capitulos;

Para la elaboracién del Manual Operativo de Calidad del departamento
se utilizaran los siguientes formatos:

— DPOST 201: Portada

—  MPOST202: Histdrico de Modificaciones

—  MPOST203: Indice y hoja de Control de Modificaciones
— MPOST204: Resto de Hojas.
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El Manual Operativo de Calidad se gestiona, utiliza y distribuye de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento General para el Control
de la Documentaciéon (PT/POSTGRADOS/01).

4.3.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

En el Procedimiento General para el Control de la Documentacién
(PT/POSTGRADQS/01) se describe la metodologia utilizada para el
control de documentos.

La persona responsable de la utilizacion de estos nuevos documentos
debera comunicar al encargado de calidad la inclusion de los mismos en
el respectivo listado de documentos.

4.3.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS

El cumplimiento de los requisitos especificados en los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como el funcionamiento efectivo de
éste, se evidencia por medio de los registros asociados a los procesos
descritos en este Manual Operativo de la Calidad.

Las pautas de caracter general para la identificacion, recopilacion,
clasificacion, acceso, registro, almacenamiento, mantenimiento,
recuperacion y disposicion de los registros de la calidad del departamento
de postgrados son las establecidas, descritas en el Procedimiento General
para el Control de los Registros (PT/EPOSTGRADOS/02).

En el caso de ser necesaria la incorporacion de nuevos registros, el
responsable del manejo del mismo, debera comunicar al responsable de
Calidad para que se agregue y modifique la Lista de Registros (PT0201).
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5.1 OBJETO

Este capitulo tiene por objeto definir las responsabilidades en materia de calidad propia
de la direccion del departamento, asi como las competencias y las relaciones del personal,
a fin de cumplir con la Politica de la Calidad y los requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad, recogido en el presente Manual de Calidad.

5.2 ALCANCE

Este capitulo aplica a las actividades realizadas en del departamento de postgrados, que
tengan influencia en la calidad de los servicios brindados.

5.3 DESCRIPCION
5.3.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

El Director proporciona evidencia de su compromiso para el desarrollo y mejora
continua del Sistema de Gestidn de la Calidad en el departamento de postgrados:

e) Comunicando a las diferentes secciones a su cargo la importancia de
satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios,
establecidos en la Politica de Calidad de la IES que la ampara;

f)  Cumpliendo y haciendo cumplir la Politica y los Objetivos de la Calidad;

g) Llevando a cabo las Revisiones de Direccidn Interna del Sistema de Gestion de
la Calidad;

h) Asegurando la disponibilidad de los recursos necesarios para la realizaciéon de
las actividades del departamento de postgrados.

5.3.2 ENFOQUE AL CLIENTE

Con el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Manual Operativo de
Calidad, el Director se asegura de que las necesidades y expectativas de los
clientes se determinan, se convierten en requisitos y son satisfechas con el
proposito de lograr de forma continua la satisfaccion de los clientes.

5.3.3 POLITICA DE LA CALIDAD
Se define en el capitulo 1 del Manual de Calidad de POSTGRADOS.
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5.3.4 PLANIFICACION

5.3.4.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

El departamento de postgrados establece anualmente en el marco de la
Revision por la Direccidn Interna, los objetivos de la calidad, coherentes
con los Objetivos Estratégicos y con la Politica de la Calidad de la IES.

El departamento de postgrados manifestara la creacién del area de
calidad, por lo que se requerira de un Coordinador de Calidad, el cual
informara al Director la planificacion estratégica de los programas de
estudios establecidos.

Estos objetivos son expresados de forma que son susceptibles de ser
medidos de la manera mas adecuada al nivel y tipo de obijetivo, y
asociados a sus correspondientes indicadores, con la finalidad de lograr
la mejora continua de la calidad.

5.3.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Director del departamento de postgrados realiza en conjunto con el
Coordinador de Calidad establecido y el personal que considere
pertinente la planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad del
centro, que se realiza de acuerdo a lo establecido en el punto 5.3.4.2.

La planificacién del Sistema de Gestion de la Calidad que realiza el
departamento de postgrados incluye:

1. Los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad, considerados en
el Manual de Calidad de la IES:

2. Los recursos necesarios;

3. La mejora continua del Sistema de Gestidn de la Calidad;

4. La consecucion de los objetivos de la calidad.

Cualquier cambio que se produzca en el Sistema de Gestion de la
Calidad derivado de la planificacion se realizarda de acuerdo a las
disposiciones establecidas en el Manual de Calidad de la IES y este
Manual Operativo de Calidad, asegurando en todo momento que la
integridad del Sistema no se vea afectada por dichos cambios.
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Los cambios que se realicen en la Planificacion del Sistema de Gestion
de Calidad seran informados al Asesor del Rector en planificacion
estratégica y al Director General de Evaluacion.

Para asegurar la consecucion de cada objetivo de la calidad establecido,
la Direccion del departamento de postgrados, con la colaboracion de las
personas que se considere oportuno, definen documentalmente, si
aplican:

— Responsable/s de su consecucion.

—  Recursos necesarios.

— Actividades a realizar.

— Indicador/es asociado/s al objetivo y la meta.

—  Periodicidad de su seguimiento y su responsable.

Una vez que se apruebe la Planificacion de Obijetivos, el Director
comunicara mediante oficio y/o correo electrénico a todos los
responsables, de cada objetivo de la planificacién, que éstos han sido
aprobados. Cada cambio que se realice en la planificacion se comunicara
de igual forma.

El seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos se realizara
cada mes. El Coordinador de Calidad que establezca el departamento
sera el responsable de efectuar el seguimiento y dejara registro de
haberlo llevado a cabo.

5.3.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

El departamento de postgrados tendra definidas las responsabilidades, las
competencias y las relaciones del personal, a fin de cumplir con la Politica de la
Calidad y con los requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad implantado.

5.3.5.1

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El organigrama del departamento de postgrados, se encuentra en el
Anexo I del Capitulo 2 de este Manual Operativo de Calidad.
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Las funciones y responsabilidades de la Direccion y del personal se
encuentran descritas en el Manual de Descripcion de Funciones del
departamento de postgrados.

5.3.5.2 COMUNICACION INTERNA

El personal del departamento de postgrados colaborara para que la
comunicacién se realice de forma que se asegure la eficacia del Sistema
de Gestion de la Calidad. La comunicacion puede ser:

— Verbal entre las personas del Centro.
— Escrita cuando sea requerido especificamente en el Sistema de
Gestidn de la Calidad.

La comunicacién verbal se realizara a través de los siguientes medios:

— Reuniones.
—  Comunicacion entre las personas.
—  Difusiones.

La comunicacién escrita se realizara a través de los siguientes canales:

—  Documentos, impresos o registros establecidos especificamente por
el departamento de postgrados, en casos concretos.

—  Comunicados internos, correos electronicos, publicaciones, etc.

—  Cartel de anuncios (oficiales y libres), el centro se responsabiliza por
la informacion publicada en sus carteleras oficiales.

5.3.6 REVISION POR LA DIRECCION
5.3.6.1 GENERALIDADES

Con independencia de las revisiones del Sistema realizadas por el
Consejo, el departamento de postgrados realizara, cada mes, una
Revisién por Direccion Interna del Sistema de Gestion de la Calidad,
para asegurar su continua consistencia, adecuacion y efectividad. La
Direccion del departamento de postgrados dirigira las reuniones de
revision del sistema.
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5.3.6.2

5.3.6.3

INFORMACION PARA LA REVISION

Entre la informacion de entrada para la Revisién por la Direccién
Interna, se incluye la siguiente:

— Resultados de auditorias;

—  Informacién recibida de los clientes;

—  Funcionamiento de los procesos y conformidad del servicio;

— Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad;

—  Situacién de las acciones correctivas y preventivas;

— Seguimiento de las acciones derivadas de las revisiones anteriores
de la Direccion;

—  Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad;

— Recomendaciones para la mejora.

RESULTADOS DE LA REVISION

De cada reunién el Coordinador de Calidad levantara un Acta, en la que
se reflejaran los asistentes, los asuntos tratados y los acuerdos
adoptados en relacién con:

— La mejora del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos,
— La mejora del servicio en relacién con los requisitos del cliente.
— Las necesidades de recursos.

Citara especificamente, o adjuntard como ANEXOS, los documentos
analizados.

El Coordinador de Calidad sera es el responsable de la documentacion y
archivo de la misma.

El Coordinador de Calidad enviara una copia del acta de la Revisiéon por
la Direccion.
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6.1 OBJETO

Este capitulo tiene por objeto describir y definir la metodologia implantada en el
departamento de postgrados para identificar y proporcionar en el momento
adecuado, los recursos necesarios para:

a)

Implantar, mantener y mejorar los procesos del Sistema de Gestion de la

Calidad y su eficacia, y

b)

Aumentar la satisfaccion de los clientes, mediante el cumplimento de los

requisitos.

6.2 ALCANCE

El alcance de este capitulo son los recursos humanos y materiales necesarios para la
realizacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad.

6.3 DESCRIPCION

6.3.1 RECURSOS HUMANOS

6.3.1.1

6.3.1.2

GENERALIDADES

Todo el personal del departamento de postgrados es competente para
realizar las actividades que tiene encomendadas en funcién de la titulacién
aplicable a cada puesto, formacién, habilidades practicas y experiencia.

COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

Se considera competente al personal que labora actualmente en el
departamento de postgrados. Las funciones y responsabilidades del
personal del departamento de postgrados, estan descritas en el Manual de
Funciones del departamento de postgrados. Asimismo, en estos
documentos se recogen los requisitos minimos necesarios de titulacion,
formacion, experiencia y habilidades del personal que afecta a la calidad
del servicio/producto prestado, cuya obligatoriedad de aplicaciéon sera para
la seleccion de nuevo personal a partir de la primera aprobacidon de este
Manual Operativo de Calidad.

La dependencia jerarquica queda establecida en el organigrama incluido en
el Capitulo 2 (Anexo 1) de este Manual Operativo de Calidad.
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Se considerara competente al personal administrativo del departamento de
postgrados que cumpla con los requisitos de educacion, formacion,
habilidades y experiencia aplicables al cargo que desempeiard, a partir de
la fecha de aprobacion de este manual operativo de calidad.

En cuanto a las habilidades para el personal administrativo, se considerara
como tal lo descrito en el casillero “Habilidades” en cada una de las fichas
de descripcion de funciones, siendo no exigible su valoracion. Para el
personal docente contratado, las habilidades son las evidenciadas en sus
correspondientes hojas de vida.

Los registros de las competencias del personal del departamento de
postgrados, personal administrativo y docente, son gestionados por el
Coordinador  Administrativo Financiero y por la Secretaria Académica
respectivamente.

El personal del departamento de postgrados recibira, considerando las
responsabilidades que tenga asignadas, la formacién que se considere
necesaria. El objetivo es que todo el personal adquiera, complemente y
mantenga actualizado, los conocimientos y habilidades practicas necesarias
para el buen desempeiio de su funcion.

Las necesidades de formacidn para el mejoramiento de las competencias,
se podran detectar por alguno de los siguientes métodos:

a) Deteccidon de necesidades de formacion interna, que se plasma en el
Programa de Actividades de Formacién del departamento de
postgrados.

b) Solicitud de formacién por parte del personal del departamento de
postgrados para completar su formacion con el objeto de mejorar la
realizacion del trabajo que se les encomienda.

Cada persona comunicard a su superior su propuesta, la misma que sera
enviada a la Direccion para su respectivo analisis y aprobacion. La decision
sera comunicada al interesado y, en el caso de ser positiva, se gestionara
su participacion en las actividades correspondientes.

La eficacia de las actividades de formacion llevadas a cabo, relacionadas
con la Gestién de la Calidad, deberan ser evaluadas por el responsable
jerarquico superior del que depende la persona que ha realizado la
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actividad formativa, mediante el sistema que considere mas adecuado al
objeto de conocer la efectividad de la formacién, dejando registro de ello e
indicando si se considera que la accion ha sido eficaz (en funcién de los
objetivos perseguidos al establecerla) o no, y con las matizaciones que
sean necesarias.

Los criterios en base a los cuales se juzgan como eficaces las acciones
formativas que se crean pertinentes se consideraran como criterios de
evaluacién: examen, entrevista con el asistente, evaluacion de los
cuestionarios de satisfaccién, informe de los ponentes, etc.

A través de la descripcién de cada uno de los puestos, el personal del
departamento de postgrados es consciente de la relevancia e importancia
de sus actividades, y cdmo contribuyen a la consecucion de los objetivos de
la calidad.

6.3.2 INFRAESTRUCTURA

El departamento de postgrados posee la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos aplicables a los servicios que presta. En este
sentido, se dispone de:

— Edificios, espacio de trabajo e instalaciones asociadas, adecuados a las
actividades;

— Equipos para los procesos, incluyendo hardware y software;

— Servicios de apoyo como comunicaciones, transporte, Sistemas de
Informacion.

Las instalaciones y equipos necesarios, incluido el software, estan recogidos en
los siguientes registros: inventario de instalaciones, listado de activos fijos y
bienes sujetos a control e inventario de software.

Para preservar el buen estado de las instalaciones y equipos utilizados para los
servicios de capacitacion, se proveeran de los recursos necesarios para su
mantenimiento preventivo y correctivo, de acuerdo a las programaciones de
mantenimiento anuales aprobadas por la Direcciéon del departamento de
postgrados y a ser ejecutadas por el personal administrativo utilizando los
siguientes registros: plan de mantenimiento preventivo general, control de
mantenimiento de instalaciones, control de mantenimiento de equipos y otros.
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Los servicios de apoyo son los descritos a continuacion:

a)

b)

c)

Edificios, espacios de trabajo e instalaciones asociadas, determinadas,
proporcionadas y mantenidas por la administracion del departamento de
postgrados.

Equipos para los procesos, incluyendo hardware y software, determinados,
proporcionados y mantenidos el departamento de postgrados.

Servicios de apoyo recogidos en los respectivos contratos con los

proveedores de los mismos.

6.3.3 AMBIENTE DE TRABAJO

Por la naturaleza del servicio de capacitacidon que brinda el departamento de
postgrados, este numeral es de aplicacion al ambiente de trabajo relacionado con
las aulas, laboratorios, areas administrativas y otros del centro. Las condiciones
de ambiente se relacionaran a los siguientes aspectos:

e Iluminacion,

e ventilacion,

e espacio,

e seguridad,

e orden y limpieza (para este aspecto se establece un plan de orden y

limpieza general en el que se describen las actividades, los responsables y
el control que se evidenciara en el registro de revisidon de orden y limpieza
de éareas).
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7.1 OBIJETO
El objeto del presente capitulo es describir las siguientes actividades:

—  Planificacion de la realizacidn de los servicios de capacitacion;
— Las relacionadas con el cliente;

— Disefio y desarrollo;

—  Compras;

—  Prestacion del servicio: Proceso de Servicios de Capacitacion.

7.2 ALCANCE

Este capitulo es de aplicacion a las actividades necesarias para la realizacién del Proceso de
Servicios de Capacitacion.

7.3 DESCRIPCION
7.3.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL SERVICIO

Los procesos del departamento de postgrados son los relacionados en el Anexo I del
capitulo 4 de este manual operativo.

En los apartados siguientes de este capitulo se describe como se planifica y se lleva a
cabo los procesos descritos.

En la planificacion de los procesos, se determinan, cuando es apropiado, lo siguiente:

a) Los objetivos de la calidad, y los requisitos para el servicio;

b) La necesidad de establecer procesos y documentacion, y proporcionar recursos e
instalaciones especificas para la ejecucion del servicio;

¢) Las actividades necesarias de revision, validacién, seguimiento, y control, para la
prestacion del servicio, mediante el establecimiento de indicadores en las fichas
de procesos, y los criterios de aceptacion correspondientes aplicables al
departamento de postgrados;

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de la conformidad
de los procesos y de los servicios resultantes.
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7.3.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.3.2.1

7.3.2.2

DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS A LA
OFERTA DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Los requisitos generales del departamento de postgrados relacionados a la
oferta de sus programas de capacitacion son determinados por la Direccion
en base a revisiones de los requerimientos (7.3.2.2 de este manual
operativo de calidad). Se encuentran descritos en los folletos, pagina web
y otros medios de difusidn tanto del departamento de postgrados como de
la IES, que normalmente incluyen una descripcién de los siguientes temas:

e Titulo a otorgarse

e Descripcién de la especializacién 6 Carrera

e Perfil Ocupacional

e Perfil Profesional

e Duracién

e Malla Curricular

e Numero de créditos requeridos por las carreras
e Requisitos de Titulacién

e Proceso de admision

e Lugar de Informacién

REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON LA OFERTA
DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS.

Los requisitos de la oferta de programas de capacitacion son revisados por
la Direccion o su delegado al inicio del programa de capacitacién, de lo cual
se dejara registro de la revisién y de las acciones tomadas.

Los folletos y otros medios de difusion escritos o digitales, estaran
sumillados por la Direccidén o su delegado. Los contratos o convenios son
revisados y firmados por la autoridad correspondiente, segin su ambito.

Antes de comprometerse a proporcionar servicios de capacitacion, la
Direccion, procedera a su revision, asegurandose de que:
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7.3.2.3

a) Los requisitos para la prestacion del servicio estan definidos
(incluyendo los legalmente establecidos que sean aplicables);

b) Los requisitos definidos por el cliente (de cada maestria) son
confirmados antes de su aceptacion;

c) Se dispone de la capacidad para cumplir con los requisitos definidos
por los clientes o aplicables por imperativo legal a los servicios
prestados.

d) Seglin sea el caso se definiran los requisitos de las actividades
posteriores a la entrega del servicio.

Cuando se cambian los requisitos identificados, la Direccion evalla los
cambios y su incidencia, y el Responsable del Proceso informa al personal
afectado.

COMUNICACION CON EL CLIENTE

El Sistema de Gestion de la Calidad del departamento de postgrados
satisface las necesidades de comunicacién con los clientes, facilitando por
via oral o escrita la informacion requerida sobre el servicio, resolviendo las
consultas que se planteen, actuando sobre los procesos, y resolviendo las
quejas y/o reclamaciones de los clientes.

El Coordinador de Calidad sera el receptor de las quejas o reclamaciones
relacionadas al proceso de servicios de capacitacion, quien comunicara del
particular a la Direccidén. Enviara una respuesta al reclamante indicandole,
si la queja es procedente, las acciones puestas en marcha.

7.3.3 DISENO Y DESARROLLO CURRICULAR

El proceso de disefio y desarrollo es aplicable a los programas de capacitacion que el
departamento de postgrados ofrece a sus clientes.

El Disefio y Desarrollo se describen las actuaciones asociadas a:

Planificacion del disefio y desarrollo

Elementos de entradas para el disefio y desarrollo
Resultados del disefo y desarrollo

Revision del diseio y desarrollo

Verificacion del disefio y desarrollo

Control de cambios del disefo y desarrollo

o 0O O O O O
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Se exceptla la actividad correspondiente a Validacion del Disefo y/o Desarrollo
debido a la complejidad de validar el disefio de nuestros programas, cursos o
seminarios antes de la entrega de los mismos, respaldandonos en el requisito 7.3.6
Validacion del disefio y desarrollo de la Norma ISO 9001:2008.

7.3.4 COMPRAS

La sistematica para realizar la adquisicion de suministros y otros equipos de acuerdo
a lo manejado por el departamento.

7.3.5 PRESTACION DEL SERVICIO

7.3.5.1 CONTROL DE LAS OPERACIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO
DE CAPACITACION

El departamento de postgrados controla las operaciones de prestacion del
servicio, a través de la planificaciéon de los trabajos, el seguimiento y
autocontrol de los mismos mediante:

a) La disponibilidad de informacidon que especifique las caracteristicas
del servicio a realizar, documentado en los procesos de los servicios.

b) Donde sea necesario, la disponibilidad de instrucciones de trabajo,
por ejemplo: Instrucciones y formatos aplicables.

c) La utilizacion y el mantenimiento de los medios necesarios para la
prestacion del servicio, por ejemplo: equipos y sistemas informaticos.

d) La implantacion de actividades de seguimiento, por ejemplo:
autocontrol, auditorias, grado de satisfaccion de clientes.

e) La implantacion de procesos definidos para la liberacién, entrega y si
es aplicable actividades posteriores a la entrega.

7.3.5.2 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Este requisito es de aplicacion a la identificacién de las actividades y los
servicios durante la ejecucién del proceso.

Se asignara un coddigo Unico secuencial a los modulos, cursos y seminarios
de capacitacion. La identificacién asignada se mantiene durante todo el
proceso de servicio de capacitacion, asegurando asi la trazabilidad.
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La trazabilidad de los programas de capacitacion es efectuada por su
nombre.

7.3.5.3 PROPIEDAD DEL CLIENTE
Se considera confidencial la informacidn proveniente del cliente relacionada
a sus datos personales y sera tratada considerando lo establecido en la
mencionada Ley Organica de Transparencias y Acceso a la Informacién
Publica vigente.

7.3.5.4 PRESERVACION DEL PRODUCTO

Por la naturaleza de los servicios que presta el departamento de
postgrados, en general este apartado no resulta aplicable.

7.3.6 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION

Por la naturaleza de los servicios que presta el departamento de postgrados, en
general este apartado no resulta aplicable.
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8.1 OBIJETO

El objeto de este capitulo es establecer la sistematica empleada para definir, planificar e
implementar procesos de seguimiento, mediciéon, andlisis y mejora, necesarios para
demostrar la conformidad de los servicios prestados, asegurar la conformidad del Sistema de
Gestion de la Calidad, la consecucion de la mejora continua y la satisfaccion del cliente.

8.2 ALCANCE

Este capitulo es de aplicacion a las acciones descritas a continuacion:

— Satisfaccion del cliente;

—  Auditoria Interna

- Seguimiento y medicion de los procesos;
- Seguimiento y medicion del servicio;

- Control de producto no conforme;

- Analisis de datos;

- Mejora continua, y

- Acciones Correctivas y Preventivas

8.3 DESCRIPCION

8.3.1 SEGUIMIENTO Y MEDICION

83.1.1

SATISFACCION DEL CLIENTE

El departamento de postgrados sigue la metodologia establecida en
“Comunicacién con Clientes”, para el tratamiento de las reclamaciones y
sugerencias que provengan de sus clientes. Es responsabilidad del
Coordinador de Calidad del departamento de postgrados, gestionar las
actividades necesarias para, segun proceda en cada caso, resolver las
reclamaciones o emprender las acciones de mejora que resulten
adecuadas.

La “Satisfaccion de Clientes”, se describe la metodologia para la realizacién
de las encuestas y las técnicas utilizadas para procesar la informacion
obtenida de las mismas.

Los aspectos de cortesia que se brindan al cliente son evaluados con el
objeto de conocerlos pero no con el fin de tratarlos como queja o
reclamacion.
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8.3.1.2

8.3.1.3

8.3.14

AUDITORIA INTERNA

El departamento de postgrados seguira el programa anual de auditoria
interna del Sistema de Gestion de la Calidad, establecido por el Director
General de Evaluacion.

Las auditorias internas se realizaran de acuerdo con el procedimiento
“Auditorias Internas”, que sera establecido por el departamento de
postgrados.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

El departamento de postgrados realiza las actividades periddicas de medida
descritas en las fichas de procesos.

El seguimiento del grado de cumplimiento de los indicadores de los
procesos se realizara con la frecuencia que aplique para cada indicador
para demostrar la capacidad de éstos para alcanzar los resultados
previstos. El responsable de efectuar el seguimiento de los procesos es el
Coordinador de Calidad.

En el caso de que no se alcancen los resultados previstos, el responsable
del proceso establecera las correcciones o acciones correctivas, segun sea
conveniente, para asegurarse de la conformidad del servicio.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

A objeto de asegurar que el resultado del proceso de prestacion del servicio
de capacitacion que se realiza, alcanza un nivel de calidad que satisfaga las
necesidades y expectativas del cliente, se definiran las especificaciones a
controlar para cada uno de los servicios, y se comprobara en cada uno de
ellos, mediante procedimientos, instructivos y el reglamento del
departamento de postgrados.

La sistematica para el seguimiento y medicion de la prestacion del servicio
esta descrita en el Procedimiento de Capacitacion del departamento.
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8.3.2

8.3.3

CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

La deteccion de las no conformidades puede producirse, entre otras, de las siguientes
formas:

a) Como consecuencia de auditorias internas o externas y revisiones del Sistema de
Gestion de la Calidad;

b) Durante la realizacion del servicio;

c) Durante las actividades de seguimiento del proceso y/o del servicio; v,

d) Derivadas de reclamaciones.

En todos los casos cuando se detecte una no conformidad se pondra en conocimiento
del Coordinador de Calidad donde se ha detectado la no conformidad, quien la
documentara y adoptara las disposiciones necesarias para su solucion.

En cualquier caso el sistema establece y garantiza que cuando se detecta cualquier
no conformidad, se toman todas las medidas necesarias para corregir la situacion y
prevenirla.

Cuando para resolver una no conformidad sea necesario una modificacion o
repeticion de la actividad, ésta sera inspeccionada de la misma forma que la original
con el fin de comprobar su conformidad.

El sistema indicado en este apartado se desarrolla en el procedimiento PG/ESPOL/06
“No Conformidades”.

ANALISIS DE DATOS

El departamento de postgrados determina, recopila y analiza los datos apropiados
para demostrar la idoneidad y eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y para
identificar donde pueden realizarse mejoras. Esto incluye datos generados por las
actividades de medicidn y seguimiento y por cualquier otra fuente relevante, asi como
la utilizacidon de los métodos aplicables incluyendo las técnicas estadisticas.

El Centro analiza estos datos para proporcionar informacion sobre:
a) Satisfaccion o insatisfaccion de los clientes;

b) Conformidad con los requisitos especificados; v,
c) Caracteristicas de los procesos, servicios y de sus tendencias;
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En las reuniones de Revision de la Direccion Interna del Sistema, se analizan estos
datos y se utilizan como herramienta para la puesta en marcha de mejoras, de
acuerdo con lo establecido en el siguiente apartado.

8.3.4 MEIORA
8.3.4.1 MEJORA CONTINUA

La Direccion del departamento de postgrados cumple y hace cumplir la
Politica y Objetivos Estratégicos de la Calidad de la IES, que la acoge,
como medio para alcanzar la mejora continua en la eficacia del Sistema de
Gestién de la Calidad.

Asi mismo, el analisis de datos, los resultados de las auditorias, las
acciones correctivas y preventivas y la Revision por la Direccién Interna,
son fuentes de informacion para detectar oportunidades de mejora.

En cualquier caso, todo el personal del departamento de postgrados podra
comunicar a su superior las sugerencias de mejora que crea oportunas,
para que éste, si lo cree oportuno, las canalice a sus superiores

La Direccidon del departamento de postgrados realiza el seguimiento de la
mejora continua en el marco de las reuniones de Revisidon de la Direccidn
Interna del Sistema. Las decisiones al respecto se documentan en las actas
de reunién.

8.3.4.2 ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA

El departamento de postgrados considera como elemento importante para
la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad, las medidas
preventivas para evitar la aparicion de no conformidades. Para el caso de la
aparicion de una no conformidad se hara el andlisis y evaluacién de ésta,
para establecer los medios necesarios para evitar su reaparicion.

Con el fin de eliminar las causas de las no conformidades reales o
potenciales y evitar que éstas ocurran en el futuro, el departamento de
postgrados sigue las instrucciones descritas en el procedimiento para la
implantaciéon y seguimiento de las acciones correctivas y preventivas, las
cuales deben ser proporcionales a la magnitud de los problemas detectados
o potenciales y a los riesgos que de dichos problemas puedan derivarse y
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de forma que se asegure su eficacia.

Para ello se evalla de forma continua el funcionamiento de los procesos de
realizacion de los servicios objeto de la actividad del departamento de
postgrados, estableciendo y manteniendo un sistema de informacion
continua sobre dicho funcionamiento.

Las fuentes de informacién para la adopcién de acciones correctivas o
preventivas provienen de:

— Revisiones del Sistema de Gestion de la Calidad;
— Auditorias internas;

— Auditorias externas;

— Reclamaciones de los clientes;

— Registros de no conformidad.

Para el tratamiento de datos, pueden utilizarse técnicas estadisticas y
graficas de presentacion, con el fin de detectar e identificar aquellas
actividades que tienen el impacto mas adverso sobre el funcionamiento
eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad.

Los cambios definitivos en el Sistema de Gestion de la Calidad se
introducen una vez que se hayan comprobado los efectos positivos de la
correccion propuesta.




