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Resumen

El objetivo de la investigacion fue determinar la propuesta para mejorar la gestion
administrativa del Instituto Superior Tecnoldgico BITEC - Chimbote 2020.

La investigacion fue del tipo basica, disefio descriptivo, no experimental de corte
transversal, con propuesta. La poblacion fue de 36 trabajadores, 12 administrativos
y 24 docentes. Se utilizé la encuesta y la observacion como instrumentos de

recolecciéon de datos, para la variable Gestidn Administrativa.

Los resultados fueron analizados estadisticamente a través de los programas Excel
y SPSS V.25.

La Gestion Administrativa del Instituto Superior Tecnolégico BITEC fue considerado

por los docentes y administrativos como nivel bueno en un 100%.

En la Planificacion, el 79.2% de docentes lo considerd regular y el 20.8 % como
bueno. En la organizacion el 58.3% lo consider6 maloy el 41.7% como regular. En
la direccion el 70.8% lo consideré como regular y el 29.2% como malo. En el control

todos los docentes lo consideraron como regular.

Todos los Administrativos consideraron a la Planificacion como regular. En la
organizacion el 91.7% estableci6 como malo y un 8.3% regular. En la direccion el
91.7% estableci6 como regular y el 8.3 como malo. En el control el 83.3% lo

considero regular y un 16.7% malo.

Palabras claves: Gestion administrativa, disefio de procesos, proceso
administrativo.

Vi



Abstract

The objective of the research was to determine the proposal to improve the
administrative management of the Instituto Superior Tecnologico BITEC - Chimbote
2020.

The research was of the basic type, descriptive, non-experimental cross-sectional
design, with a proposal. The population consisted of 36 workers, 12 clerks and 24
teachers. The survey and observation were used as data collection instruments for

the Administrative Management variable.
The results were statistically analyzed using the Excel and SPSS V.25 programs.

The Administrative Management of the BITEC Higher Technological Institute was

considered by teachers and administrators as a 100% good level.

In Planning, 79.2% of teachers considered it fair and 20.8% as good. In the
organization, 58.3% considered it bad and 41.7% as regular. In the management
70.8% considered it as regular and 29.2% as bad. In the control, all teachers

considered it as regular.

All the Administrators considered Planning as regular. In the organization 91.7%
established as bad and 8.3% regular. In the management, 91.7% established as fair
and 8.3 as bad. In the control, 83.3% considered it fair and 16.7% bad.

Keywords: Administrative Management, process design, administrative process.
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l.  INTRODUCCION

Actualmente las empresas enfocadas en el ambito académico tales como
Institutos y Universidades consideran a la gestion administrativa un proceso
sustancial del cual depende el éxito o fracaso de la misma, los directivos, gerentes,
administradores y encargados de la alta direccion tienen la responsabilidad de
llevar el rumbo de una organizacién permitiendo mejor rentabilidad y calidad del
servicio, estableciendo criterios, procesos y normas que permitan una buena
gestion. En este sentido aquellos que estén al frente de una organizacion tienen
gue ser conscientes de las consecuencias que llevaria tomar decisiones a razén
de una mala gestiébn administrativa, poniendo en riesgo los recursos, no solo los
tangibles como los econdémicos, infraestructura o recursos humanos sino también
los intangibles como la cultura empresarial, la imagen organizacional y la
confianza de los clientes, factores poco valorados en muchos gerentes, pero que
tienen un impacto muy alto en la organizacion. Esto ocurre a menudo en las
empresas e instituciones educativas en las cuales la gestién no es el punto fuerte,
en consecuencia, se tiene un deficiente manejo en la rentabilidad y las actividades
no se desarrollan de acuerdo a lo establecido. En este sentido Capitan-Jiménez
(2019) establece que existen aspectos en las instituciones educativas aparte del
académico como la investigacion que permiten obtener mejores resultados y es
utilizando procesos de gestion administrativa, de manera eficiente, integrando
todo el ambito de la institucion y generar impacto en la sociedad (p.36). Asi mismo,
Patlan y Martinez (2017) explican que la imagen institucional es muy importante
en las instituciones educativas por encontrarse permanentemente en competencia
requiriendo servicios de calidad relacionados directamente con una buena gestion
administrativa (p.105). En este sentido la presente investigacion busca determinar
la forma en que se esta llevando a cabo la gestion administrativa en el Instituto
Superior Tecnolégico BITEC, ubicado en la region Ancash, provincia del Santa y
distrito de Chimbote, creado en el 30 de octubre del afio 1997 con RM. N° 316-97-
ED, autorizando su funcionamiento y estableciendo su nombre de acuerdo a la ley
general de educacion, a “Instituto Superior Tecnologico no estatal BITEC”,
dedicado a la formacion Técnica Profesional, con 08 carreras técnicas, en las
cuales se encuentran computacion e informética, gastronomia y arte culinario,

secretario ejecutivo, administracion bancaria, contabilidad financiera, disefio de



interiores, marketing y administracion de empresas. La Institucion esta organizada
en 02 grandes Unidades, estas son: la Unidad Administrativa y la Unidad
Académica; la institucion desde sus inicios ha permitido brindar el servicio de
formacion técnica profesional a jovenes de toda la region Ancash, en sus 8
carreras técnicas, respondiendo a los perfiles establecidos por la institucién vy
demanda de la sociedad empresarial; Ultimamente se ha venido cambiando a
directores generales, recayendo la responsabilidad desde el afio 2019 hasta la
fecha en el Ing. Julio Valverde Bellodas, quien ha impulsado la mejora institucional
en algunos problemas que la Institucién viene atravesando lo que no ha permitido
cumplir con todos los objetivos y actividades establecidas; estas dificultades estan
relacionadas al control de matricula y pagos, en el &mbito de la investigacion, los
proyectos presentados por docentes no cuentan con procedimientos establecidos
formalmente al igual que las evaluaciones ya que no refleja los requisitos
esperados, en el ambito de gestion la Institucion responde a un plan estratégico
al 2021 y plan operativo 2020 cuya evaluacion no reflejan la realidad de la gestion
administrativa y no son determinantes en su valoracion; actualmente la Institucién
se encuentra a punto de iniciar su proceso autoevaluacion para el licenciamiento,
el cual sera evaluado por el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion
de la Calidad de la Educacion Superior No Universitaria (CONEACES), que tiene
su ambito de accién en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior por lo
tanto que es imprescindible identificar las situaciones que conllevan a los

problemas mencionados por ser de mucha importancia para la institucion.

Por lo expuesto se plantea la siguiente problemética: ¢Cual es la propuesta para
mejorar la situacion actual de la gestion administrativa del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC — Chimbote 20207

Para la presente investigacion, se justifica porque ayudo a evaluar todos los
componentes de la gestion administrativa, requerida para iniciar el proceso de
autoevaluacion y proceso de licenciamiento del Instituto Superior Tecnoldgico
BITEC, se considera también una justificacion practica, el cual estuvo dirigido a
evaluar la gestion administrativa que se realizd, con finalidad de encontrar
fortalezas y debilidades para proponer mejoras y que éstas puedan convertirse en

un modelo de gestion mas eficiente para la Institucién, de igual manera se



establecié una justificacién social, porque pretendié establecer una mejora en la
gestiébn administrativa el cual repercutié en la sociedad y en los colaboradores,
posibilitando mejores condiciones, formas y estrategias para mejorar la calidad del

servicio.

El Objetivo General para el presente proyecto fue: Determinar la propuesta para
mejorar la gestion administrativa del Instituto Superior Tecnolégico BITEC -
Chimbote 2020.

Los objetivos especificos planteados son, describir la planificacion administrativa
del Instituto Superior Tecnol6gico BITEC por grupo ocupacional, también,
describir la organizacion administrativa del Instituto Superior Tecnolégico BITEC
por grupo ocupacional, asimismo, describir la direccion administrativa del Instituto
Superior Tecnologico BITEC por grupo ocupacional, describir el control
administrativo del Instituto Superior Tecnologico BITEC, por grupo ocupacional y
finalmente, proponer mejoras para la gestion administrativa del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC.



. MARCO TEORICO

Habiendo expuesto el contexto de la problemética, pasamos a describir los
antecedentes; En el &mbito nacional, Castillo y Guzméan (2019) establecieron que
los procesos de gestidn administrativa se podian automatizar con el objetivo de
agilizarlos, el estudio de disefio descriptivo se llevo a cabo en los laboratorios de
computo de la Universidad Nacional de Trujillo, aplicando un Pretest y un Postest
a 11 trabajadores, los resultados encontrados fueron que los procesos internos
se podian optimizar mediante automatizacion, aumentando significativamente el
tiempo de forma general en un 98.6%, asi como también en los procesos de
busquedas se aumentd en un 97.66% la rapidez en el tiempo, concluyendo que la

automatizacion mejora significativa los procesos de la gestion administrativa
(p.49).

Asi mismo, Azula (2019) propuso el redisefio de procesos para mejorar la Gestion
Administrativa en la empresa Procesadora Pert S.A.C - Trujillo, en el estudio de
tipo descriptivo propositivo y disefio no experimental, se aplicd un cuestionario a
40 trabajadores sobre la planificacion, organizacion, direccion y control. Los
resultados fueron que, en el ambito de la planificacion, el 65% de trabajadores
establece que es “Regular”’, el 30% dice que es “Malo” y un 5% establece que es
“Bueno”. En el ambito de la organizacion, se obtuvo que el 37.5% es “Regular”, el
27% que es “Malo” y un 35% establece que es “Bueno”. En el ambito de la
direccion, el 65% establecié que es “Regular”, el 15% dice que es “Malo” y el 20%
establece que es “Bueno”. En el control, los trabajadores dicen en un 52.5% que
es “Regular’, 12.5% que es “Malo”, el 5% establece que es “Muy malo”, el 25%
dice que bueno y un 5% que es “Muy bueno”. Se concluyé que la gestion
administrativa en un contexto general tiene un 72.5 % entre regular y malo y un
27.5 % de bueno, implicando que la empresa no ejecutod eficientemente los
procesos administrativos, la productividad es baja, carece de comunicacion,
coordinacion de actividades, trabajo en equipo y falta de evaluacion por lo que fue

necesario redisefiar los procesos del area de personal (pp.65-85).

De igual manera, Espindola, Alburquerque, Xabier, Melo, y Medeiros (2019)
propusieron un sistema para estandarizar procesos y mejorar la gestion

administrativa del Grupo Alpha Retail, encontrando que los procesos no estaban



definidos, ocasionando problemas en la gestion, el control era dificil de realizar,
generando pérdidas econOmicas. Fue necesario reorganizar los procesos y
determinar las funciones de cada departamento y unidad, con esta estructuracion
mejoré la gestion administrativa, ha permitido una mayor motivacién e
involucramiento de los equipos y mejord los resultados de la organizacion. Se
concluyé que la nueva estructura de procesos mejoré drasticamente la gestion
administrativa y tanto la gerencia y el personal estan firmes y siguen los mismos

mecanismos de coordinacion (p.708).

En este sentido, Chalco (2018) propuso una mejora de la gestién administrativa
en los procesos de cobranza de la empresa Inversiones Mdltiples Camelot S.R.L
- Lima aplicando la metodologia 5S, el estudio fue del tipo aplicado, disefio cuasi
experimental, analizé los procesos de cobranza y entrega de servicios contra
incendios, los resultados establecieron que los reclamos de clientes era en
promedio 18.3%, entrega al cliente 14.75 %y el tiempo de cobranza un promedio
de 19.3 %; se aplico la metodologia 5s permitiendo la reduccion de reclamos con
una media de 11%, la entrega de servicio un 10.13 % y en tiempo de cobranza
una media de 10.63 %, concluyendo que la aplicacién de la metodologia 58S,

mejord la gestion administrativa de la empresa Inversiones Multiples Camelot
(p.87).

Asi mismo, Ayala (2018) propuso mejorar la eficiencia de la Gestion Administrativa
de la Red de Salud Huaylas — Huaraz, a través de un nuevo plan estratégico, el
estudio fue descriptivo con disefio explicativo secuencial, se aplicé un cuestionario
a 47 trabajadores, evaluando la planeacién, organizacion, direccion y el control.
Los resultados establecieron que el 57% de trabajadores calificé a la planeacion
como “poco eficiente”, el 55% dijo que la organizacion es “poco eficiente”, el 66%
establecid que la direccion es “poco eficiente” y en el control, los trabajadores
afirmaron en un 49% como “poco eficiente”. El autor concluyd que la gestion
administrativa es poco deficiente en un contexto general, con una tendencia a ser

deficiente proponiendo el desarrollo de un nuevo plan estratégico (pp.28-29).

Otro estudio es el de, Menacho, Uribe, Campos y Caruajulca (2018) en su estudio
sobre gestion administrativa y conflictos laborales, en el Proyecto Sierra Centro

Sur en Ayacucho, realizé un estudio de disefio no experimental, cuantitativo, en el



cual aplicé un cuestionario a 110 trabajadores administrativos, los resultados
establecieron que en relacibn a la gestion administrativa, los trabajadores
opinaron en un 14.55% que es bajo, 37.27% opind que es medio y 48.2% dijeron
gue es alto; en relacién a los conflictos laborales, los trabajadores dijeron en un
54.45% que es alto, un 30.00% que es medio y un 14.55% establecié como bajo;
concluyendo que la gestion administrativa es buena, pero con deficiencias en los

conflictos laborales (pp.9-12).

Venelin (2017) en su estudio sobre optimizacion en estructuras administrativas,
estudio la eficacia de la gestion administrativa de la Comision de Bulgaria,
encontrando que las deficiencias estaban relacionadas con la falta de planificacion
y estrategias, no se poseia un sistema de informacion confiable, la direccion no
contaba con funciones establecidas, sumandose la politica que supeditaba las
decisiones correctas. El autor concluye que la gestion administrativa era deficiente
por no contar con esquema de gestion definido, asi como la intromision de la
politica interna, careciendo de todo acto de gestion en el cumplimiento de mision

y vision organizacional (p.21).

Asi mismo, Chavez (2017) propuso implementar un modelo de costos para
mejorar la Gestidn Administrativa, en una empresa de servicios de mantenimiento
del sector minero en Arequipa, el estudio fue del tipo descriptivo-explicativo, se
aplicé una lista de cotejo analizando la planeacién, direccién, organizacion y
control. Se encontré que los problemas estaban en el control administrativo, donde
el proceso de compras tenia un sobre costo de 6.48%, en el proceso de seleccion
de personal se encontré un sobrecosto de 27.38%, todo relacionado al control de
los procedimientos administrativos. Concluyendo que sin una estructura
organizativa se tiene un control deficiente, requiriendo disefiar un modelo de
gestion para identificar procesos, establecer un mapa de procesos, elaborar un

mapeo funcional de operaciones y analizar los riesgos (p.207).

De igual manera, Guzméan y Mera (2016) propuso un modelo estratégico para
mejorar de la gestion administrativa, efectud la investigacién en la Municipalidad
Distrital de Ramana — Cutervo — Cajamarca, el disefio de la investigacion fue
descriptivo con una propuesta, aplicando un cuestionario a una poblacion de 24

trabajadores, en el ambito del liderazgo, politica y planeacién donde el 50% de



trabajadores dicen que el liderazgo es “deficiente”, el 29.2% expresaron que es
“‘medianamente deficiente” y solo un 20.8% dijeron que es “eficiente”, en la
dimension politicas, 45.8% dijeron que es “deficiente”, 29.2% “medianamente
deficiente” y solo un 25% establecieron que es “eficiente”, en al ambito de
planeacion, los trabajadores establecieron en un 45.8% que es “deficiente”, el
41.7% que es “medianamente deficiente” y solo un 12.5% dijo que es “eficiente”;
los autores concluyeron que la gestion administrativa de la Municipalidad Distrital
de Ramada es deficiente en un contexto global, requiriendo un nuevo modelo

estratégico con un enfoque sistémico como mejora (pp.48-54).

En este sentido, Bonilla (2016) propone implementar estrategias que ayuden a
mejorar la gestion administrativa, su estudio no experimental, se desarroll6 para
mejorar la atencion al cliente en la MYPE comercial “San Martin” — Chiclayo, se
aplicé un cuestionario a 196 trabajadores, encontrando que el 64% dijeron que la
aplicacion de estrategias es adecuada, el nivel de calidad de servicio es de 53%
porgue no estan de acuerdo con los servicios. Concluyd que es necesario un
nuevo organigrama, proponer estrategias de liderazgo y establecer procesos

basados en indicadores para mejorar la gestién en general (p.111).

Asi mismo, Garcia (2014) estudi6 a la gestion administrativa y la mejora de la
eficacia, en la oficina de transportes y seguridad vial de la municipalidad provincial
San Carrion de la ciudad de Huamachuco, analizé la influencia de la gestién
administrativa y el nivel de eficacia de la Oficina de Transportes y Seguridad Vial,
para ello se trabaj6 con un disefio descriptivo transeccional, se aplicé un
cuestionario a 134 conductores cuyos resultados fueron que 63% considera
“‘Regular y Deficiente” a la operatividad de la gestion administrativa, un 13%
considera “Muy bueno y Excelente” y 23% considera buena a la transparencia; de
la oficina de transportes y seguridad vial, el 47% de los encuestados dicen estar
en “Desacuerdo y Totalmente en desacuerdo”, el 37 % dice estar “Totalmente de
acuerdo y desacuerdo” y un 16 % considera que es bueno. Se concluye que la
gestidbn administrativa tiene aceptacion y fortalezas como el liderazgo, pero sin
embargo en cuanto a estrategias tiene debilidades y en la ejecucion de sus

operaciones tiene mas deficiencias (pp.29-36).



En el &mbito internacional, Villao (2019) propuso un plan estratégico para mejorar
la Gestion Administrativa, y asi fortalecer la gestién de la compafiia de taxi Santa
Catalina de Colonche — Ecuador, el estudio fue descriptivo- exploratorio, aplicé un
cuestionario a 16 clientes cuyos resultados en cuanto a la planificacion, el 87.6%
dijo que la compafia no tiene un plan estratégico que permita establecer el rumbo
de la empresa, el 62% dijo que no tiene disefio organizacional definido, ya que los
directivos establecen cargos y procedimientos de acuerdo a su criterio personal,
asi mismo el 62.6 % establece que no tiene politicas internas, y en relacion a la
implementacion de un plan estratégico para mejorar la gestion administrativa, los
clientes respondieron que deberia desarrollarse con un 93.8%. Se concluye que,
la problemética fue generada por los directivos llevando una administracion
empirica, no utilizaron herramientas administrativas con sus respectivos procesos,
repercutiendo en el desarrollo total de la gestion, siendo necesario redefinir el

direccionamiento estratégico para fortalecer el desarrollo organizacional (p.106).

De igual manera, Barbon y Fernandez (2018) en su articulo cientifico relacionado
al rol de la gestion educativa estratégica en la educaciéon superior, estudid como
dichas instituciones ecuatorianas, implementan sus procesos estratégicos,
aplicando un enfoque de gestion administrativa con mejora continua, que permitio
mejorar la interrelacion de sus procesos integrandolos. Concluyen que la gestion
educativa estratégica es una exigencia internacional establecidas por la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura
(UNESCO) con énfasis en la planificacion, organizacion, regulacion y control,
ademas de los componentes como gestion del conocimiento, la ciencia, la
tecnologia y la innovacion, son parte de una gestién administrativa moderna que
permitiran una transformacion positiva de las instituciones de nivel superior
latinoamericanas (pp.3-8).

Salazar, Diaz, Benalcdzar y Acufia (2018) efectu6 un estudio sobre gestion
administrativa en empresas de alimentos y bebidas en el sector de La Ronda del
centro histérico de la ciudad de Quito —Ecuador, para determinar el uso de la
gestion administrativa, la investigacion fue descriptiva exploratoria, el cual conté
con una poblacion de 49 empresas del rubro, los resultados establecieron que, el

83.7% realizaba planes estratégicos y un 16.3% no lo hacia; en el ambito de



direccion, el 85.7% ejecutaba este proceso y un 14.3 % no lo hacia; en el &mbito
de estructura organizacional, el 71.4 % establece gque sicuenta con una estructura
organizacional y un 28.6% no lo tiene elaborado; en el proceso de control, 91.8 %
establece utilizar el control como mecanismo de verificacion en el cumplimiento
de objetivos y solo un 8.2% no lo ejecuta, concluyen que la gestion administrativa
esta presente en mas de un 80% de las empresas sea cual sea su rubro, su

envergadura, cantidad recursos humanos, etc. (p.12).

Asi mismo, Cueva, Naranjo, Palacios y Tapia (2017) propuso un Plan Estratégico
para mejorar a la Gestion Administrativa en la Escuela Simoén Bolivar — Ecuador,
analizando documentos y evaluando las debilidades - amenazas, debilidades -
oportunidades, fortalezas - amenazas y fortalezas con oportunidades. Los
resultados dieron a conocer sobre (Debilidades - Amenazas), que no se tenia
definido estrategias para contrarrestarlas y no era posible identificar una solucion,
en (Debilidades - oportunidades), carecia de actividades relacionadas a potenciar
ofertas y posibilidades de posicionamiento, en (fortalezas - amenazas), la gestion
no establecia mecanismos para contrarrestar las amenazas, que fueron en gran
parte la competencia, las (fortalezas - oportunidades) carecian de estrategias de
posicionamiento, capacitacion y equipamiento, concluyendo que fue necesario
elaborar un nuevo plan estratégico que ayude a establecer el rumbo para la

gestién administrativa (p.8).

Por otra parte, Bohuslavska (2017) estudi6 los Sistemas de Gestion
Administrativa, para un funcionamiento eficaz de las empresas en Ucrania —
Rusia, estableciendo que los directivos deben tener grados de efectividad en la
gestion administrativa. Explicé que en paises de Europa y Asia las empresas
utilizan estos sistemas para resolver problemas, mejorar indicadores de calidad
convirtiendo todo ello en una disciplina de trabajo, establece, que los problemas
actuales a los que se enfrentan las empresas no podrian ser resueltos sin un
sistema de gestién administrativa, concluyendo que estos tienen dos subsistemas:
(1) el subsistema organizacional de gestién que responde a preguntas: de quién,
qué, cuando y cémo deben operar, para la implementacion efectiva de metas y
objetivos. (2) el subsistema de gestion del personal administrativo que responde

a preguntas: como trabajar, como los empleados deben establecer relaciones con



los gerentes y colegas, cOmo se debe imitar y pagar mejor el trabajo, y de qué
manera se supone que los directores deben administrar a su personal (p.44).

Otro estudio importante es el de, Nieves, Bermudez y Rodriguez (2014) en su
propuesta de un plan de gestion estratégica, realizé un estudio experimental en la
granja universitaria "El Cairo" de Arauca- Colombia”, encontrando deficiencias en
el modelo de organizacion, no enmarcados a la vision de la empresa, al evaluarla,
la gestibn administrativa fue manejada por la burocratica y no existia una
delegacion funcional, habia problemas en la mision que no estaba bien definida y
las operaciones eran dificiles porque no existia documentacion de procesos y
procedimientos establecidos. Concluyeron que para este problema fue necesario
cambiar el modelo de gestion administrativa, articulando todos los procesos en las
sucursales alineandose a las politicas operativas del plan global de desarrollo

institucional (p.138).

En otro contexto, Acufia, Romero y Lopez (2016) propuso la implementacion de
un Sistema de Gestion de Calidad, el cual se elabor6 en la Universidad de La
Guajira, Colombia, para mejorar la gestion administrativa, el estudio fue de caso
descriptivo con propuesta, donde se aplicé un cuestionario a 15 personas cuyo
resultado determiné que el 66.6 % dice que la gestion es deficiente y un 33.6 %
dice que es buena; en la mejora de procesos y procedimientos el 60% sefiala que
no se ha mejorado estos aspectos y un 40% dijeron que si se mejord. Los autores
concluyen que, al aplicar un sistema de gestiéon de la calidad, permiti6 mejorar la
gestibn administrativa con la participacidbn colectiva de las personas,

implementando modificando su forma de gestion eficientemente (p.489).

En este sentido, Hak y Devci¢ (2016), propuso mejorar la gestion de
administracién publica del condado de Pozega Slavonia, en Croacia — Rusia
implementando indicadores de rendimiento, el estudio de disefio descriptivo -
propositivo evalué dichos indicadores, los resultados encontrados fueron que la
calidad hacia el cliente eran deficientes, el tiempo de atencién eran demasiado
lentos, y los costos del proceso e ingresos no estaban de acorde con los ingresos
de la institucion, el soporte tecnoldgico, carecia de equipos de comunicacion y en
los costos y tiempos de operacion, eran demasiado altos. Concluyendo que la

gestion fue negativa, falta de fondos, politicas deficientes, carencia de
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comunicacién siendo necesario un nuevo modelo de gestion administrativa,
aplicando indicadores de desempefio que permitan evaluar, comparar y marcar

de manera periddica el desempefio de la institucion (p.137).

De igual manera, Salamanca, Rio Cortina y Rios (2014), propuso un modelo de
gestion organizacional para mejorar el logro de objetivos en empresas espafiolas,
encontrando que no todas tenian un modelo en particular, establecen que las
organizaciones son sistemas y que las personas son la parte primordial, haciendo
la diferencia entre el éxito o el fracaso. Concluyen que toda organizacion debe
tener aspectos como: (1) desarrollo humano, relacionado al desenvolvimiento y
superacion de las personas, (2) condiciones labores, relacionado al bienestar y al
rendimiento en la actividad laboral y por ultimo (3) indicadores de productividad,
gue esta relacionado con los entregables sean estos tangibles e intangibles frente
a la calidad (p.70).

Después de haber establecido los antecedentes se desarrolla los conceptos y

definiciones relacionado a la variable de estudio “Gestidn administrativa”.

Gestion Administrativa: Segun el blog empresarial Conduce tu Empresa (2019),
son los procesos de planeacion, organizacion, direccion y el control adecuado de
los recursos de una organizacion para alcanzar los objetivos y metas trazadas.
Donde la planeacion: es la fijacion de objetivos, estrategias y politicas de una
organizacion considerando su entorno y realizando actividades para establecer
objetivos y metas para lograrse en un periodo de tiempo. La organizacion: es el
arreglo ordenado de los recursos y funciones que son necesarias para cumplir los
objetivos trazados, tales como: la infraestructura, la jerarquia, agrupaciones y
actividades como la seleccion de personal, perfiles de puesto, procesos,
procedimientos y la asignacion de recursos necesarios para la operatividad. La
direccion: ligado al liderazgo, es la accion de lo establecido en la planeacion, a
través del cual se toman decisiones que se acerquen lo mas posible al logro de
los objetivos. El control: es la accion de verificar si lo planificado se esta
ejecutando segun los objetivos, metas y condiciones establecidas. Para ello se
compara los resultados obtenidos con los esperados, uno de los principales
componentes de esta etapa es la correccion y alineamiento, aqui se realizan

acciones como comparar resultados a través de indicadores, evaluar y analizar
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los resultados y acciones de correcciébn y mejora, en este sentido, Ramirez,
Ramirez y Calderén (2017), también establecen que la gestion administrativa es
ejecucion practica de los procesos de la administracion, tales como la
planificacién, organizacion, direcciéon y el control para la decisiones y acciones
oportunas (p.5). en este contexto Fayol (1969) (citado en Manrique, 2016)
conceptualiza el termino gestionar como un proceso articulado por elementos
como la planeacion, organizacion, direccion y el control, alineados a la vision, la
autoridad, subordinacion, disciplina y equidad que permitan alcanzar objetivos de
manera conjunta (p.130). Por otro lado, para Raffino (2020) establece que es un
conjunto de mecanismos y acciones para dirigir la organizacién con tareas y
recursos cuya finalidad es alcanzar los objetivos planteados. Establece que este
proceso tiene 04 funciones, (1) La Planificacion que guia y desarrolla los objetivos,
(2) la organizacion, aspecto muy importante que recae en el cumplimiento de
normas, reglamentos, politicas y se agrupan tareas segun puestos de trabajo para
los miembros de la organizacién, (3) la direccién que es la ejecucion de los
planificado orientado al cumplimiento de objetivos y (4) control, proceso que

permite evaluar y comparar resultados buscando alcanzar los objetivos.

Caracteristicas de la Gestion Administrativa: Para Munch, (como se citd en
Huaman, 2018) la gestion administrativa tiene 05 caracteristicas, (1) la
universalidad, usado por cualquier grupo social, empresas publicas o privadas. (2)
tiene valor instrumental, desarrollandose de forma practica utilizando Ila
administracion para lograr objetivos comunes, (3) es multidisciplinaria, porque
junta varias ciencias y técnicas con un solo objetivo, (4) es de especificidad,
porgue su campo de accion es especifico, por lo que no puede confundirse con
otras disciplinas y por ultimo tiene flexibilidad porque es adaptable a los cambios

en los cuales son aplicados (p.17).

Oleksandr (2017) en su articulo sobre Gestién administrativa y mecanismos de su
desarrollo, estudié que las organizaciones en Ucrania — Rusia, muchas veces no
estan preparadas para gestionar de manera eficiente, requiriendo planificacion, la
direccion, organizacion y el control, establece que uno de los objetivos principales
es masificar las ventajas y oportunidades en el uso de los recursos de una

organizacion. En este sentido cualquier aspecto de mejora que ayude a optimizar
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recursosy agilizar procesos, tales como la introduccion de tecnologias modernas,
sistemas de control, sistemas de gestion de calidad, enfoques por procesos entre
otros, son parte de la gestion y que corresponden a un liderazgo como principal
caracteristica del gestor. El autor concluye que para el desarrollo del sistema de
administracién es necesario los procesos de evaluacion, desarrollo del personal,
la mejora de la operaciéon de la empresay la aplicacion de palancas regulatorias,

para monitorear la implementacion de las tareas (p.7).

Otro autor que explica las etapas de la gestidon administrativa es Louffat (2015)
gue establece a la planeacion, organizacion, direccién y control como procesos
esenciales en una organizacion, donde la etapa de planeacion compone a la
mision (razon de ser de la organizacion), vision (proyeccion de un futuro
inmediato), y de estos se establecen los objetivos a lograr, se proponen las
estrategias de como lograrlos, se establecen los cronogramas y el presupuesto
requerido para ejecutar lo planificado. Sobre la etapa de organizacién, se encarga
de disefar la parte interna, con 04 aspectos importantes: (1) primero, definir el
modelo organizacional, es decir la estructura interna de las instituciones, (2)
segundo es definir un organigrama que permita representar la estructura
organizacional adoptada, en tercer lugar, (3) elaboracibn de manuales y
documentos que ayudan a un mejor entendimiento y comprension de sus
funciones, procesos, puestos, procedimientos, politicas e instrucciones de uso. (4)
las reglas organizaciones que definen sobre qué condiciones trabajara la
organizacion (pp. 183-192).

El proceso de direccion, esta ligada a los recursos humanos y la personalidad de
las personas como son los valores, talentos, principios, conductas y habitos, que
pueden ser gestionados para formar una cultura de trabajo, considerando el
liderazgo, la motivacion y comunicacion con todo el entorno. En relacion al control,
evalla todas las actividades o acciones en la ejecucion, considerando el uso
eficiente y eficaz de los recursos, se definen indicadores, métricas, y mecanismaos
de monitoreo para determinar el cumplimiento de lo planificado. En este contexto,
Angulo (2018) establece que esta etapa es clave, permitiendo mejorar errores

cometidos en diferentes etapas de trabajo.

13



Proceso Administrativo: Segun Ricalde, M. (2014) expresa que el proceso
administrativo es parte de la gestion administrativa desarrollando actividades
interrelacionadas para el cumplimiento de objetivos, explica que primero estos
objetivos son fijados o determinados, luego son especificados para obtener los
recursos necesarios, luego se coordina actividades en relacion a su cumplimiento
y finalmente se evalla y verifica el cumplimiento de dichos objetivos (p.10). En
este sentido, Chiavenato (2006), establece que este proceso es una serie de
acciones para obtener resultados de forma més eficaz y econémica posible,
buscando ejecutar mejores acciones para obtener los mejores resultados con los
recursos disponibles asegurando el 6ptimo uso de los mismos (pp.106-109). En
este sentido, Welsch, Hilton y Gordon (2005) expresan que se trata de un conjunto
de actividades utilizadas en la administracion de una organizacién para desarrollar
la planificacion, la organizacion, suministro de personas (direccion) y el control,
estos argumentos son avalados por Hernandez y Hernandez (2019), que lo
establece como un conjunto de fases que permiten desarrollar la practica

administrativa con la ejecucion de métodos basados en la experiencia (p.66).

Ambito de la Gestién Administrativa, segin Nikulina (2016), dice que la gestion
administrativa es universal y no solo pueden ser utlizados para administrar
empresas u organizaciones publicas y privadas, sino también a la gestion de todo
un pais, realizando cambios muy grandes en un entorno social, se puede hacer
cosas como establecer un nuevo espacio geopolitico, modificar la econdémica
actual y dar inicio a un nuevo modelo econdmico y ayudar a la sociedad (p.445),
afirmando lo que establece Lara (2017), que este proceso tiene un impacto en

econdmico no solo en la empresa sino en la sociedad (p.146-149).

Estructura Organizacional: Segun Daft (2015) establece que es la subordinaciéon
y niveles de jerarquia, que identifica grupos de personas en departamentos, y que
permite la integracion conjunta de los mismos a través de la comunicacion, esta
estructura se representa en un organigrama que es la presentacion visual de
unidades, areas o departamentos con los cuales se entiende el funcionamiento de

la organizacion sea cual fuere (pp.57-62).
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Liderazgo en la Gestiébn Administrativa: McCurdy, Beck, Maroon, Gomes y Lane
(2004) expresan que los jefes que estan a cargo de la gestion administrativa,
tienen que tener no solo un grado de formacion y experiencia, sino que deben
tener liderazgo para lograr el éxito de la gestion administrativa que acompafia una
comprension del rumbo de la empresa, establecidos en la vision, mision y valores
(p.124), esto es avalado por Botero (2017) que establece que los directivos deben
cumplir con el rol de planificadores estableciendo estrategias para su

internacionalizacion (p.271).

Sistemas de Gestion para mejorar la gestion administrativa: Betlloch-Mas, Ramon-
Sapena, Abellan-Garcia, y Pascual-Ramirez. (2018) establecen que existen
herramientas como los Sistemas de Gestion de Calidad, utilizadas para planificar,
estructurar, organizar, controlar y mejorar las actividades de la organizacion,
estableciendo procesos e indicadores de gestion (pp.92-101). En este sentido,
Carmona-Calvo, M., et al (2015) establecen que la idea de implementar estos
sistemas en las empresas es mayormente por convencimiento propio que tener
un sistema de gestion tiene una implicancia en la mejora de la gestion

administrativa y estratégica (pp.8-13).

Especializacion en la Gestidon: Segun Xu (2015), establece que el nivel del equipo
de gestion administrativa en los centros de formacion profesional determina la
capacidad organizacional, clave para el rapido desarrollo, también deben ser

conscientes de que la innovacion de la gestion puede traer el éxito organizacional
(pp.1-4).

Liderazgo Administrativo, segun Torres (2020) establece que el liderazgo en una
organizacion, se desarrolla como parte del caracter de individuo, siendo estas las
cualidades personales de su forma de ser, aportando contribuciones eficientes
mediante métodos para tomar las decisiones y resolver los problemas que pueda

tener una organizaciéon o sociedad (p.56).
Algunas teorias relacionadas a la variable gestion administrativa lo establece

Huaman (2018) el cual hace referencia a tres teorias en relacion a la Gestion

Administrativa, una de ellas es: La Teoria cientifica, del autor Frederick Winslow
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Taylor, considerado el “Padre de la administracion”, quien aportd teorias
organizacionales, orientados a la organizacion cientifica del trabajo, fomentando
la racionalizacion en relacion a los métodos de produccion, Taylor planteo cuatro
principios en las organizaciones, 1) Planeamiento, 2) Preparacion, 3) Control, y 4)
Ejecucion, principios que actualmente siguen siendo parte de la gestién con
algunas modificaciones. Otra teoria es la Teoria clasica, que nacioé en Francia en
1916, con Henry Fayol, esta teoria esta relacionada a la organizacion o forma de
la empresa, que va de lo general a lo particular, de arriba hacia abajo. por ultimo,
la Tercera Teoria de las relaciones humanas, donde se fundamenta el trabajo de
la organizacion, a las personas como actores principales en la autonomia del
trabajador, en la confianza, con énfasis en las relaciones humanas entre los
empleados y confianza en las personas. Asi mismo Parker y Ritson (Citado en
McLean, 2011), establecen que las teorias de Fayol, se encuentran activas hasta
la actualidad y que, en la gestion administrativa tiene 06 claves: (1) actividades
técnicas, dentro del cual se encuentra, la produccion, fabricacion y adaptacion, (2)
actividades comerciales tales como intercambio, compra y venta, (3) actividades
financieras que tiene que ver con el uso 6ptimo del capital, (4) la seguridad donde
deben estar inmersas las personas y bienes de la empresa, (5) actividades
contables relacionado al balance e inventarios y (6) actividades gerenciales en el
cual se encuentra la planificacion, organizacién, comando, coordinacion y control.
La Gestion Moderna: Yanling (2014) establece que la gestion moderna, utiliza la
tecnologia como estratégica y administrativa, asi como la tecnologia ayuda a la
gestidn, aun se necesita de personas que gestionen y administren las acciones, y
los procesos de gestion que pueden ser revisados y mejorados, para responder
necesidades de la informacion (p.341), en este sentido, Monahan (2018), explica
gue al explorar los origenes de la teoria de la gestion y reexaminar los sustentos
ya conocidos hasta la fecha, se desafian dos supuestos particulares en la gestion
administrativa. El primero, que las personas piensan econé6micamente y que no
estdn motivados para trabajar sin incentivos casuales. El segundo es que el
objetivo principal de la empresa es crear la maximizacion de la riqgueza de los
accionistas, por lo que estos dos supuestos en nuevos estudios del

comportamiento cuestionan la gestion el estilo tradicional de mando y control,
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requiriendo un nuevo modelo de gestion para que el gerente pueda enfrentar los
desafios de los tiempos modernos (pp.41-45).

Innovacion en la Gestion: Pouria, Cameron y Azadeh (2019), establece que toda
organizacion debe cambiar, innovar el modelo de gestion permanentemente, lo
gue permite la adaptacién a nuevos contextos y tener una visibn mas clara de lo
gue pueda venir en el futuro, implicando esta innovacion, nuevos modelos de

gestidn, incorporacion de tecnologias y nuevos principios humanos (p.697).

Importancia y utlidad de la administracién: Zacarias (2014), establece la
importancia de administracion en los resultados alcanzados, sin importar sies una
ciencia y no una profesion, no se evallan a los gestores por lo que saben si no
por los resultados obtenidos, requiriendo en estos 03 las habilidades: (1)
Conceptuales, para la creacion de nuevas ideas, (2) Humanas, para establecer
relaciones en diferentes ambitos de la organizacioén, y (3) técnicas para manejo

de dispositivos técnicos, procesos y procedimientos (p.10).

Politicas Administrativas: Jones (1999), establece que, en las practicas de gestion
en instituciones publicas y privadas, existen politicas establecidas en cada uno de
los tipos de organizacién y que tienen una consecuencia en los resultados de su
gestion, ya que se representan como el compromiso de las mismas, esto lo avala
Deubel (2021), donde establece que estos pueden enlazar planes, leyes, normas

y reglamentos, estableciendo las reglas de trabajo (p.58).

Conocimiento Empresarial: Segun Abubakar, Elrehail, Alatailat y Elci (2017) el
conocimiento empresarial es un aspecto primordial en el desarrollo de la gestion
administrativa, donde las organizaciones deben capturar todo tipo de
conocimientos, que abarcan desde los valores personales, identidad, cultura
organizacional, tecnologias y herramientas modernas para una buena gestion
administrativa (pp.109-110).
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.  METODOLOGIA

3.1 Tipo y disefio de Investigacion

Tipo de investigacion:

El tipo de investigacion para el presente proyecto fue basico, porque estuvo dirigido
a un conocimiento mas completo a través de la comprensién de los aspectos
fundamentales de los fendbmenos, de los hechos observables o de las relaciones
gue establecen los entes. CONCYTEC (2019).

Disefio de investigacion:

El disefio de la investigacion fue descriptivo, de corte trasversal y de enfoque
cuantitativo ya que segun Hernandez, Fernadndez y Baptista (2010) se busco
especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier
fendmeno analizado, describe tendencias de una poblacion; asi mismo es no
experimental porque no se manipuld variables. Por otro lado, es transversal porque
se desarrollé en un momento determinado.

Enfoque cuantitativo: Segun Hernandez, et.al. (2010) se utiliza recoleccién de datos
para probar hipétesis, usa la medicion numérica y el analisis estadistico, para
constituir patrones de comportamiento y probar teorias.

Propositiva: Segun (Naupas, 2013) es “Propuesta tedrica-cientifica para desarrollar
y resolver problemas de investigacion”.

Por lo expuesto el diagrama de disefio de la investigacion es el siguiente:

Donde:

M = Muestra.

O = Observacion.
P = Propuesta.
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3.2 Variables y Operacionalizacion

La variable de estudio para estainvestigacion fue X1: Gestion Administrativa la cual
tiene categoria independiente y es de caracter cuantitativo, se define
conceptualmente, como el conjunto articulado de conocimientos, herramientas y
técnicas del quehacer administrativo con referencia a los procesos de planeacién,
organizacion, direccion y control. (Bernal y Sierra, 2013, p.16); asimismo, en su
definicion operacional, la valoracion se expresara en puntajes, correspondiente a
los niveles, malo, regular y bueno, en relacion alos procesos administrativos de la
planeacion, organizacion, direccion y control. Las dimensiones e indicadores de la
variable son, la planificacion (con sus indicadores, plan estratégico, presupuesto,
comunicacién y politicas de gestion); la organizacion (con sus indicadores,
procesos, reglamentos y perfiles de puestos); la direccién (con sus indicadores,
perfil profesional y liderazgo) y para la dimension control (su indicador, resultados).
Asimismo, la escala de medicién fue, del tipo ordinal, con la aplicacion de un
cuestionario cuyas alternativas fueron, excelente, muy bueno, bueno, regular, malo
y no tiene, con los siguientes puntajes 5,4,3,2,1 y O puntos respectivamente con
una valoracion general de Bueno [50 — 75], Regular [50 — 75] y Malo [0 — 24].
Asimismo, se us6 una lista de cotejo con alternativas Sl y NO, con puntajes de 1y
0 respectivamente y una valoracion general de Bueno [67 — 100], Regular [33 — 66]
y Malo [0 — 32].
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3.3 Poblacion, muestra, muestreo, unidad de analisis

Muestra Poblacional.

La poblacion estuvo constituida por todos los trabajadores del Instituto Superior
Tecnolégico BITEC, 36 personas de los cuales: 12 fueron Administrativos y 24

docentes.

Criterios de Inclusion
e Personal docente y administrativo que estuvo laborando minimo un semestre
académico.

e Todos los docentes que estuvieron en carga lectiva.

Criterios de exclusion

e Personal docente y administrativo que fue recientemente incorporado a la
Institucion.

e Personal docente y administrativo que estuvieron de permiso o cumpliendo
vacaciones.

e Personal imposibilitado por enfermedad.

e Personal de servicio.

3.4 Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos.
3.4.1. Técnicas
Para obtener informacion en el presente estudio se utilizé las técnicas de la

observacion y la encuesta en relacion a las dimensiones de la variable de estudios.

Observacion: Carrasco (2006) los define como un proceso sistemético en donde se
recopilan y registran datos empiricos de un objeto, situacion, acontecimiento o

conducta humana con la finalidad de procesarlos y convertirlos en informacion.

La encuesta: Es una “Técnica para la investigacién social, para la indagacion,
exploracion y recoleccion de datos, mediante preguntas formuladas directa o
indirectamente a los sujetos que constituyen la unidad de analisis del estudio

investigado” (Carrasco, 2006, p. 314).
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3.4.2. Instrumentos
Los instrumentos utilizados fueron las listas de cotejo y cuestionarios, en relacion a

las dimensiones de la variable de estudios.

Lista de cotejo: Es un instrumento de investigacion que sirve a la observacion,
Llamada también hoja de chequeo o check list, consiste en una hoja de control y
verificacion de la presencia o ausencia de conductas, secuencias o acciones,
destrezas, competencias, aspectos de salud, actividades sociales (Naupas et. al,
p.2008).

Para medir la variable Gestion Administrativa se utilizdé una lista de cotejo con 60
item, distribuidos en sus cuatro dimensiones cada uno con 15 item para evaluar la
Planeacién organizacion, direcciény control, con preguntas cerradas, asi mismose

le asignd una valoracion de (1, 0) en donde (1) Sl, (0) NO.

La valoracion de la variable Gestion Administrativa por dimensiones se realizd con
03 alternativas con los siguientes intervalos: Malo [0-4], Regular [5-9], Bueno [10-
15],

La valoracion general de la variable Gestion Administrativa se realiz6 con 03
alternativas con los siguientes intervalos: Malo [0-32], Regular [33-66], Bueno [67-
100],

Asi mismo el cuestionario estuvo compuesto por con 15 items, distribuidos en sus
cuatro dimensiones: Planeacién organizacion, direccién y control, con 05
alternativas del tipo Likert, cuya valoracion es de (5, 4, 3, 2, 1, 0) en donde (5)

excelente, (4) muy bueno, (3) bueno, (3) regular, (2) malo y (0) no tiene.

La valoracion general de la Gestion Administrativa se realizé con 03 alternativas

con los siguientes intervalos: Malo [0-24], Regular [25-49], Bueno [50-75].
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3.4.3. Validez y confiabilidad del Instrumento

Validez

El instrumento ha sido redactado por el investigador, la validacion del instrumento
se efectu6 mediante el juicio de expertos, para lo cual se conté con 03 expertos en
el ambito y experiencia de la administracién, cuyas valoraciones fueron de Muy

bueno en dos expertos y bueno en un experto.
Segun Hernandez (2014), afirma que:

“La validez de un instrumento de medicion se valora en base a evidencias, mientras
mayor sea la evidencia en un contenido, criterio y constructo en un instrumento de
medicion, podr4 medirse las variables de manera eficaz. (p. 204).”

Confiabilidad

Para la confiabilidad se utilizé la prueba de Alfa de Cronbach en el cual se detectd
gue 20 de los 60 item no aportaban al cuestionario por lo que se procedi6 a retirarlos
guedando con 40 item con los cuales se obtuvo un resultado de un Alfa de

Cronbach de ,847 indicando alta confiabilidad en el instrumento.
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3.5 Procedimientos
Para el desarrollo de esta investigacién, en primer lugar, se elabord, los
instrumentos tales como la lista de cotejo y cuestionario, luego se realizé la
validacién respectiva con 03 expertos (01 Metoddlogo, 01 experto en
estadistica y 01 experto en administracion de negocios), luego se solicito el
permiso a la institucion para aplicar dichos instrumentos, los cuales fueron
realizados a través de la herramienta informatica google drive a través de un
formulario pre disefiado, anexado a una hoja de Excel en el cual se
almacenaron todos los datos, posteriormente se procesaron con herramientas
de software estadisticos, se analizaron y finalmente se presentaron los

resultados, en tablas y gréficos estadisticos.

3.6 Método de andlisis de datos
Para el andlisis de la investigacion se utilizo la estadistica descriptiva en el cual
se utilizé tablas y figuras para la representacion de resultados, asi como el
proceso para el analisis de los datos se realizé mediante las herramientas de
software de Microsoft Excel 2016, y SPSS version 24.

3.7 Aspectos éticos

En esta Investigacion se respeta la informacion proporcionada por el Instituto
Superior Tecnolégico BITEC, asi como del andlisis del estudio, sin alterar los
valores y resultados originales de las técnicas e instrumentos aplicados al
personal administrativo y docente. Los resultados obtenidos son originales,
negando cualquier escenario o evento de plagio. Asi mismo se reservo los datos
del personal para garantizar el anonimato de sus respuestas.

Se considero la confidencialidad, ya que los resultados obtenidos no fueron
expuestos a otras empresas u organizaciones con fines de afectar a la

Institucion en donde se realiz6 la investigacion.
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V. RESULTADOS
Resultados del personal docente:

Objetivo general: Determinar la propuesta para mejorar la gestion administrativa del
Instituto Superior Tecnologico BITEC- Chimbote 2020

En base a los resultados encontrados tanto en el cuestionario aplicado a los
docentes y administrativos, asi como en la verificacion de la lista de cotejo se
establece que la dimension Organizacién es la que menos cumple con la evaluacién
general, asi mismo en la observacion se encontré que el Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC, no cuenta con procesos establecidos por lo que es necesario
proponer el Disefio de Procesos Misionales para mejorar dicha dimension y por
ende ala Gestion Administrativa en general.

Propuesta completa en Anexos.

Tabla 1
La Gestion Administrativa segun Docentes del Instituto Superior Tecnoldgico
BITEC, Chimbote, 2020.

Nivel f %
Buena 24 100.0
Regular 0 0.0
Mala 0 0.0

Total 24 100.0

Fuente: Encuesta a los docentes

Interpretacion:

En la tabla 1, se puede apreciar que el total de los docentes (100 %)
consideraron que la gestion administrativa del Instituto Superior Tecnholdgico
BITEC como nivel bueno.
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Objetivo especifico 1, 2, 3 y 4: Describir planificacion, organizacion, direcciony
el control administrativo del Instituto Superior Tecnologico BITEC por grupo
ocupacional.

Resultados del personal docente:

Tabla 2
Dimensiones de la Gestion Administrativa segin docentes del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC, Chimbote, 2020.

Nivel
Dimension Buena Regular Mala Total
f % f % f % f %
Planificacion 5 20.8 19 79.2 0 0.0 24 100,0
Organizacion 0 0.0 10 41.7 14 58.3 24 100,0
Direccion 0 0.0 17 70.8 7 29.2 24 100,0
Control 0 0.0 24 100.0 0 0.0 24 100,0

Fuente: Encuesta a los docentes

Interpretacion:

En la tabla 2, se puede apreciar que los docentes del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC, consideraron en su mayoria que la gestion administrativa
en la dimension Planificacion, es de nivel regular (79.2 %) y menos de la mitad
(20.8 %) lo consideré como nivel bueno, asi mismo, ningun docente establecio

gue la planificacion fue de nivel mala.

Se aprecia también, que més de la mitad (58.3%) de los docentes consider6 que
la dimensién organizacion es de nivel malo, un (41.7 %) consideré que es de

nivel regular y ningun docente indica que la gestion fue de nivel buena.

Asi mismo se aprecia que mas de la mitad (70.8 %) de los docentes consider6
gue la dimension direccion es de nivel regular, el (29.2 %) lo consideré6 como

nivel malo y ningln docente indica que es buena.

También se aprecia que todos los docentes (100.0 %) consideraron que la

dimension control es de nivel regular.
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Resultados del personal Administrativo:

Tabla 3
La Gestion Administrativa segun Personal Administrativo del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC, Chimbote, 2020.

Nivel f %
Buena 12 100.0
Regular 0 0.0
Mala 0 0.0

Total 12 100.0

Fuente: Encuestaa los administrativos

Interpretacion:
En la tabla 3, se puede apreciar que el total de los administrativos considero que
la gestion administrativa del Instituto Superior Tecnoldgico BITEC es de nivel

buena.

Tabla 4
Dimensiones de la Gestion Administrativa segin personal Administrativo del
Instituto Superior Tecnoldgico BITEC, Chimbote, 2020.

Nivel
Dimension Buena Regular Mala Total
f % f % f % f %
Planificacion 0 0.0 12 100 0 0.0 12 100,0
Organizacion 0 0.0 1 8.3 11 91.7 12 100,0
Direccion 0 0.0 11 91.7 1 8.3 12 100,0
Control 0 0.0 10 83.3 2 16.7 12 100,0

Fuente: Encuesta a los administrativos

Interpretacion:
En la tabla 4 se puede apreciar que todos los administrativos del Instituto
Superior Tecnoldgico BITEC, consideraron que la gestion administrativa en la

dimension Planificacion es de nivel regular (100.0 %).
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Asi mismo en la dimension organizacion la mayoria del personal administrativo
(91.7 %) establecio que es de nivel malo, un (8.3 %) dijeron que es regular y

ningdn administrativo considera a la organizacion como bueno.

También se aprecia que en la dimension direccion, la mayoria (91.7 %) de los
administrativos consideré que es de nivel regular, el 8.3 % lo consider6 como

nivel malo y ningin docente considera que es de nivel bueno.

Asi mismola mayoria de los administrativos (83.3 %) consider6 que la dimension
Control es de nivel regular, un 16.7% estableci6 como de nivel malo y ninguno

considera que es de nivel bueno.

Resultados de la Lista de Cotejo

Tabla 5
Valoracion Lista de Cotejo de la Gestiébn Administrativa del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC, Chimbote, 2020.

Nivel
Variable Buena Regular Mala
[67 100] [33 66] [0  32]
Gestion 0.0 66.67 0.0

Administrativa

Fuente: Lista de Cotejo

Interpretacion:
En la tabla 5 se puede apreciar que, la Gestibn Administrativa del Instituto
Superior Tecnolégico BITEC, es de nivel regular con un 66.67 % de

cumplimiento.
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Tabla 6
Valoracion Lista de Cotejo de la Gestion Administrativa segun dimensiones.
Instituto Superior Tecnolo6gico BITEC, Chimbote, 2020.

Nivel de Valoracion

Dimension Cumplen No Cumplen Valoracion Total
i % f % f %
Planificacion 10 6667 05 33.33 Buena 15 1000
Organizacion 9 600 06 4000  ReguRr 45 4000
Direccién 10 66,67 05 33.33 Buema 15 100,0
Control 11 7333 04 26.67 Buena 15 100,0

Fuente: Lista de Cotejo

Interpretacion:

En la tabla 6 se puede apreciar que, la Gestion Administrativa del Instituto
Superior Tecnologico BITEC, en la Dimension Planificacion es bueno
cumpliendo en un 66.67 % y no cumpli6 en un 33.33 %, en la dimensién
Organizacién es regular cumpliendo en un 60 % y no cumplié en un 40 %, asi
mismo en la dimension Direccion es de nivel bueno con el 66.67 % de
cumplimiento y no se cumplié en un 33.33 %, en la dimension control el nivel es

bueno, cumpliendo con un 73.33 % y no cumplié en un 26.67 %.
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V. DISCUSION

Principales Hallazgos:

A partir de los hallazgos encontrados, la Gestion Administrativa del Instituto
Superior Tecnolégico BITEC por parte del personal, es considerado como nivel
bueno ya que el 100% de Docentes y Administrativos lo afirman, sin embargo, en
la observacion, se encontré que la Gestidon Administrativa, solo es de nivel regular
con un 66.67 %, si bien es cierto este valor es sobre el cumplimiento y verificacion
de requisitos, difiere del cuestionario porque implicaria una supervaloracion por
parte de los trabajadores de la institucién, asi como la falta de conocimiento real de
la situacion, resultados similares fueron encontrados donde la gestién
administrativa tiene deficiencias y no siempre se encuentran al 100% de su nivel,
tal como lo mencionan (Garcia,2014; Guzman y Mera, 2016; Acufia, Romero y
Lopez,2016; Ayala, 2018; Azula,2019), pudiendo suponer que se relaciona a
factores como la situaciébn econdmica del entorno, practicas inadecuadas de
gestion, ocasionando que no todos los ambitos del proceso administrativo se
ejecuten de la mejor manera, lo que permite que ambitos como la planificacion,
procesos definidos, liderazgo y medios de control, no funcionen integrada y
eficientemente para alcanzar objetivos y metas trazadas asi como lo establecen
(Conduce tu empresa,2019; Calderon, 2017; Fayol citado en Manrique, 2016;
Raffino, 2020), sin embargo la institucion quiere mejorar su gestion, ingresando al
proceso de acreditacion de Institutos Superiores, el cual conlleva a una nueva forma
de gestion, basado en condiciones de calidad y quizas no se tenga la experticia
necesaria, donde el liderazgo y el compromiso de la alta direccion, deben
integrarse para establecer mecanismos necesarios, motivando al personal a
cumplir el reto planteado y alcanzar los objetivos institucionales de lo contrario
podria ser dificil alcanzar el licenciamiento. (Oleksandr, 2017; Guzméan y Mera,
2016; Garcia,2014; Louffat, 2015; McCurdy, Beck, Maroon, Gomes y Lane, 2004,
Torres, 2020). Otro factor que podria incidir en que la gestién administrativa no
funcione adecuadamente es la burocracia o factores politicos los cuales no
permiten avanzar nitomar las decisiones adecuadas, a nuestro punto de vista esto
no sucede en la institucibn ya que mantiene documentos que sustentan el

compromiso de la alta direccion, de ocurrir esto, ocasionaria una gran deficiencia
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al ejercer las mejores decisiones y sobre todo lograr los objetivos reales de la

organizacion (Nieves, Bermudez y Rodriguez, 2014).

Enrelacion al primer objetivo: Describir la planificaciéon administrativa del Instituto
Superior Tecnolégico BITEC por grupo ocupacional, la pesquisa nos permite
establecer que tal dimension es de nivel regular tal y como lo establecen los
docentes y administrativos con un 79.2 % y 100 % respectivamente, sin embargo,
en la observacioén, por ser un mecanismo de verificacion se obtiene una valoracion
de nivel bueno con un 66.67 %, esta diferencia se debe a los criterios de
cumplimiento y no a la percepcidon que tienen los trabajadores; respecto a la
planificacion, es posible que falte una vision mas explicita de los objetivos, incluso
recursos econémicos, no necesariamente carencia de gestién, incluso con recursos
exorbitantes muchas veces no existe planificacion eficiente, sin embargo existe una
gestion regular no excelente pero que se puede mejorar, este aspecto es
fundamental concordando con (Salazar, Diaz, Benalcazar y Acufa, 2018;
Venelin,2017 que establecen que la planificacion se desarrolla en un 83.7 % en las
empresas, lo que se evidencia en este estudio, y ho de manera empirica como dice
Villao (2019) que en la Compafia de Taxi Santa Catalina, encontré que el 87.6 %
no tenia planificacién y la gestion se desarrollaba empiricamente. Existe un plan
estratégico aprobado por la alta direccién, asi como un plan operativo lo que implica
un direccionamiento en cuanto a objetivos y metas, en algunas empresas esto no
esta presente, tal como lo establece Cueva, Naranjo, Palacios y Tapia (2017), que
encontré en la Institucion Educativa Simon Bolivar —Ecuador, la inexistencia de
estos mecanismos de planificacion fundamentales para cumplir objetivos tal como
lo establece Raffino (2020), esto sin duda no es el caso de este estudio. Asi mismo
existen politicas de gestion necesarias, Jones (1999), una politica permanente debe
ser la innovacion, la adaptabilidad al cambio tal como lo expresa Pouria, Cameron,
y Azadeh (2019).

En relacion al segundo Objetivo: Describir la organizacién administrativa del
Instituto Superior Tecnoldgico BITEC por grupo ocupacional, podemos establecer
gue los docentes y administrativos concuerdan que es de nivel malo con un 58.3%
y 91.7% respectivamente, estos resultados difieren de lo observado, que indica que

es de nivel regular en un 60%, esta diferencia se debe a los criterios de
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cumplimiento y no a la percepcion que tienen los trabajadores; un hallazgo
importante fue que las funciones y procesos no estaban relacionados ya que estos
ultimos no estan definidos, creemos que, por falta de experiencia y conocimientos
técnicos en el tema, imposibilitando su disefio y definicion, lo que ocasionaria
demora en los procesos y funciones duplicadas, como lo expresa Azula (2019) que
en la Procesadora de Peri SAC, encontré desarticulacion de funciones, procesos
inexistentes, implicando una organizacién administrativa entre regular y malo en un
64.5%, estos procesos son importantes para definir los procedimientos vy
reglamentos para ejecutar actividades internas y generar conocimiento en todos los
aspectos (Abubakar, Elrehail, Alatailat y Elci, 2017; Espindola,2019), podemos
establecer que no existen muchos procesos automatizados en la institucion, porque
no hay procesos definidos, esto agilizaria toda la organizacion tal y como lo indica
Castillo y Guzméan (2019) que propuso un sistema Web reduciendo el tiempo de
respuesta en un 49.6 %, concordando con Hak y Devci¢ (2016), que encontrd en
las empresas del condado de Pozaga Slavonia — Rusia, tienen problemas en cuanto
al tiempo de los procesos relacionados al servicio por carencia de soporte
tecnolégico, cuando los procesos no se encuentran integrados carece de eficiencia
y de actividades bien realizadas (Barbon y Fernandez, 2018) cuyos resultados de
empresas educativas ecuatorianas tienen limitaciones en la interrelacion de sus
procesos requiriendo que funcionen integradamente, tal como se encontré es este

estudio.

En relacion al tercer objetivo: Describir la direccion administrativa del Instituto
Superior Tecnolégico BITEC por grupo ocupacional, podemos establecer que los
docentes y administrativos consideran a esta dimension como nivel regular con un
70.8% y 91.7% respectivamente, estos resultados, difieren con lo observado el cual
indica que es de nivel bueno con un 66.67 %, esta diferencia se debe a los criterios
de cumplimiento y no ala percepcion que tienen los trabajadores; podemos suponer
gue la direccién carece de algun medio relacionado a la estrategia o procedimientos
que permitan dirigir de manera eficiente los recursos de la institucion, entendiendo
gue carece de un presupuesto adecuado, lo que podria ser una razén de esta
debilidad, asi mismo se percibe responsabilidad, elaborando documentacién que
permita fortalecer y mejorar la gestion en general, estos resultados son diferentes

a los de Menacho, Uribe, Campos y Caruajulca (2018) en el proyecto Sierra Sur —
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Ayacucho, se encontré que la direccion es buena en un 51.3%. El liderazgo que se
ejerce, quizas tenga limitaciones en cuanto a personal técnico necesario en la
ejecucion de actividades, existe un perfil de puesto pero se tendria que verificar si
cumple con los requisitos institucionales, el liderazgo que desarrolla el Director
Académico de la institucion, con limitaciones obviamente es de compromiso de
mejorar la gestion administrativa, incentivando al personal en el cumplimiento de
normas Yy actividades indispensables para una buena direccion, estas acciones
concuerdan con Bohuslavska (2017) que toda direccién necesita establecer un
subsistema de gestion de personal que direccione el trabajo, incentive a las
personas Yy establezca condiciones laborales adecuadas, concordando con
(Salamanca, Rio Cortina y Rios,2014; Lara,2017) que coinciden que en las
instituciones debe existir el desarrollo de personas, desenvolvimiento y superacion,

dentro de condiciones laborales que permita el bienestar y rendimiento.

En relacion al cuarto objetivo: Describir el control administrativo del Instituto
Superior Tecnoldgico BITEC, por grupo ocupacional, podemos establecer que esta
dimensién es considerada como regular por los docentes y administrativos con un
100 % y 83.3 % respectivamente, estos resultados difieren de lo observado que
establece un nivel bueno con un 73.33 %, esta diferencia se debe a los criterios de
cumplimiento y no a la percepcion que tienen los trabajadores; el control en nivel
regular suponemos que es porque se encontrd en la organizacion administrativa
gue los procesos no estaban definidos y que existia deficiencias en las funciones
asignadas, esto ocasionaria que los sistemas informaticos no tengan todos los
ambitos e indicadores que permitan medir el cumplimiento de objetivos, resultados
similares a los Azula (2019) que encontré en la empresa Procesadora Peru, que el
control era entre regular y malo con 23.3 %, y Ayala (2018), identifico en la Red de
Salud Huaylas — Huaraz que el control era de un 49%, asi mismo Chavez (2017)
en una empresa del sector minero - Arequipa, identific6 que el control no se
desarrollaba adecuadamente ya que la gestion de personal tenia sobrecostos de
un 27.38% vy el control no era adecuado, similar a este estudio; el control es un
mecanismo que permite verificar si las actividades, objetivos y metas se cumplen
con lo establecido, tal como lo establecen (Louffat, 2015; Angulo,2018;
Ricalde,2014; Chiavenato,2006), se pudo observar que la institucibn maneja

sistemas informaticos de control, lo cual es un factor muy positivo tal y como lo dice

32



Yanling (2014) pero que no contaria con todos los indicadores de medicion, que
en una gestibn moderna el uso de tecnologias es inherente, todos estos
mecanismos son importantes en una gestion, sobre todo la forma que se obtienen

los resultados alcanzados Zacarias (2014).

En relacion al quinto objetivo: Proponer mejoras para la gestion administrativa
del Instituto Superior Tecnolégico BITEC, se establece que la forma de Mejorar la
Gestion Administrativa es a través del Disefio de Procesos Misionales, ya que los
resultados en la dimension organizacion, los docentes y administrativos lo califican
como un nivel malo, asi mismo en la observacién se detectdé que no se cuenta con
un Diseflo de procesos establecido por la Institucion, procedimientos que se
realizan carecen de coordinacion y disefio, al parecer por falta de personal
adecuado en su elaboracion, asi como en la experiencia que estos temas requieren,
al ingresar en un modelo de licenciamiento, es imprescindible orientar a la
organizacion en el enfoque por procesos y la gestién de calidad lo que permitira
trabajar integradamente, de lo contrario, es posible que la Institucién no alcance el
licenciamiento deseado. (Capitan-Jiménez, 2019; Patlan y Martinez, 2017; Bonilla,
2016; Huaman, 2018; Welsch, Hilton y Gordon, 2005), los procesos se relacionan
con indicadores de gestion para mejorar la calidad de los servicios, estos deberan
identificarse para interactuar con procedimientos, funciones y sistemas informéticos
para tener una institucion mas eficiente, como lo expresan (Betlloch-Mas, Ramon-
Sapena, Abellan-Garcia, y Pascual-Ramirez, 2018; Carmona-Calvo, M., et al,
2015). Estos procesos en una institucion educativa deben serinherentes como dice
(Xu, 2015), siempre estan y seguirdn presentes porque es la articulacion del
accionar, Parker y Ritson (Citado en McLean, 2011), la mejora es permanente por
lo que la propuesta concuerda con (Chalco, 2018; Chavez,2017), ademas estaran
presentes en todo tipo de organizacion (Niculina (2016), sea cual sea su estructura
(Daft, 2015).

Durante la realizaciéon de este estudio se presentaron algunas limitantes:
como la dificultad en la aplicacion de instrumentos los cuales se realizaron de forma
virtual por motivos del aislamiento social (Covid-19) decretado por el Gobierno, los

cuales no se podian concretar porque el personal se olvidaba de realizarlo, asi
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mismo en la observacion no setuvo acceso directo a los documentos, estos fueron

elaborados mediante una entrevista con videoconferencia al Director Académico.

Aplicaciones e Implicaciones de los resultados obtenidos.

Los datos resultados obtenidos son explicables desde el punto de vista de los
trabajadores, dentro de los cuales se consideré a los docentes y administrativos del
Instituto Superior Tecnologico BITEC, pero no se tiene la percepcion de los
estudiantes, no se ha recolectado informacion por lo que no permite generalizar los
datos en relacién a la variable estudiada en toda su amplitud, por lo que es
necesario profundizar o ahondar mas estudios relacionados a los niveles de calidad
de servicio, para obtener una mejor percepcion de la gestion administrativa de parte
de los estudiantes y de esta manera tener un contexto completo de la Gestion
Administrativa, no solo mirada desde los trabajadores sino por el contrario por los

propios clientes de la Institucion, quienes tiene posiblemente otras percepciones.
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VI.  CONCLUSIONES

De los resultados obtenidos podemos concluir que:

Primera: La planificacion administrativa del Instituto Superior Tecnoldgico BITEC es

Segunda:

de nivel regular por parte de los docentes en un 79.2% y de parte de los
administrativos de un 100%. La alta direccion esta comprometida con la
institucion, pero falta un alineamiento entre el plan operativo y objetivos
estratégicos, asi también se tiene poco presupuesto asignado y las
politicas no han sido distribuidas de forma adecuada a todo el personal.

La organizacion administrativa del Instituto Superior Tecnolégico BITEC
es de nivel malo por parte de los docentes en un 58.3% y de un 91.7%
por parte de los administrativos. No se posee una estructura de procesos
definidos y no guarda mucha relacion con el manual de organizacion y

funciones.

Tercera: La direccion administrativa del Instituto Superior Tecnoldgico BITEC es de

nivel regular por parte de los docentes en un 70.8% y de un 91.7% por
parte de los administrativos, existe un liderazgo del Director Académico,
pero falta mejorar los incentivos a los trabajadores, asi como la resolucion

de problemas.

Cuarta: EIl control administrativo del Instituto Superior Tecnologico BITEC, es de

nivel regular por parte de los docentes en un 100% y de un 83.3% de parte
de los administrativos, debido a la falta de verificacion de normativas,

procesos y procedimientos establecidos por la Institucion.

Quinto: Se propone el Disefilo de Procesos Misionales para la dimension

organizacion por ser la mas ineficiente en la gestion administrativa del

Instituto Superior Tecnoldgico BITEC.
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VIl.  RECOMENDACIONES

Primero:

Para el Director General y Director Académico del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC, es necesario alinear el plan operativo con los
objetivos estratégicos, con el proposito de mejorar la planificacion,
evaluando la misiony vision, ejes organizaciones, identificando fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, asi mismo eliminar gastos
innecesarias y poder incrementar el presupuesto en todo el ambito
institucional, asi como establecer un sistema de mensajeria que permita
distribuir con mayor eficiencia la documentacion necesaria para un

conocimiento adecuado en los trabajadores.

Segundo: Para el Director Académico del Instituto Superior Tecnoldgico BITEC, es

Tercero:

requerido, desarrollar multiples capacitaciones a todos los trabajadores
relacionado a la gestion por procesos, que permita explicar, comprender
y reconocer los procesos, asi mismo, establecer reuniones para
complementar o mejorar los procesos propuestos alineando mucho mas

en detalle con los actores de los mismos.

Para el Director General y Director Administrativo del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC, mejorar los incentivos a los trabajadores mediante
felicitaciones, cartas de reconocimiento y capacitaciones con el objetivo

de mantenerlos motivados y mejorar los lazos con los trabajadores.

Cuarto: Para el Director General, Director Académico y Director Administrativo,

establecer mecanismos de control mas eficientes, como procesos de
auditoria que permitan obtener evidencia del cumplimiento de normativas,
procesos y procedimientos, con el propdsito obtener mejores resultados
en los objetivos establecidos.

Quinto: Para el Director General y Director Académico, se recomienda implementar

un Sistema de Gestion de la Calidad (ISO 9001:2015), que permita un
mejor control de los objetivos, asi como el cumplimiento de indicadores

gue permita medir el desempefio de la institucion.
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ANEXOS

Anexo 01: Matriz de operacionalizacion de variables

Matriz de Operacionalizacién.

La variable de estudio para esta investigacion sera: X1: Gestion Administrativa.

Operacionalizacion de Variable Independiente

Variable Definicion Definicion Dimensiones | Indicadores ltem Escala
Conceptual Operacional Medicion
Gestion Conjunto La valoracion se | Planificacion. Plan P1, P2, P3 Ordinal
Administrat artlculgdg de expresara en Estratégico P4, P5, P6 Ordinal
conocimiento . .
iva S, puntajes, Presupuesto | P7, P8, P9 Cuestionario:
her’ramlentas correspondiente Comunicacié | P10, P11, P12 Excelente: [5]
y técnicas del Muy Bueno: [4]
guehacer a los niveles: n y no:
dministrativo o Bueno: [3]
2on malo, regular y Politicas de | O1 Regular: [2]
referencia  a | bueno, en Organizacién | Gestion 02, 03, 04, 05, N(lnvliiltlaor;e['l%O]
:;)g’ ProCesos | rajacion a los 06, O7, 08
planeacion, procesos Procesos 09 Bueno: [50 - 75]
organizacion, | 4 yministrativos Reglamentos | D1, D2, D3 Regular: [25 - 49]
direccion 'y : o , Malo: [0 —24]
control. de: planeacién, | Direccion. Perfiles de | D4, D5, D6, D7, '
(Bernal y organizacion, Puestos D8, D9, D10
Sierra, 2013, | .. L Lista de Cotejo
direccion y
p. 16) control. Bueno: [10 —15]

Regular: [5 - 9]




Control

Perfil
Profesional

Liderazgo

Resultados

Cl, C2, C3,
C4,C5, Co, C7,
C8, C9

Malo: [0 —4]

Bueno: [67 — 100]
Regular: [33 — 66]
Malo: [0 — 32]




Anexo 02: Instrumentos de recoleccion de datos

CUESTIONARIO

Estimado(a) participante, el presente cuestionario tiene por objetivo recabar
informacién sobre la Gestion Administrativa del Instituto Superior Tecnoldgico
BITEC, los cuales permitiran evaluar las dimensiones de la Planificacion,
Organizacién, Direccién y Control. La informacién recabada permitira, establecer

criterios y una propuesta de mejora en cualquiera de sus dimensiones.

Muchas gracias por su valiosa colaboracion.

I. Datos Personales: Docente ( )  Administrativo ()

Il.- Instrucciones:

- Marque conuna (X) la respuesta de acuerdo alos ambitos y segun su criterio.
- Este cuestionario contiene 40 preguntas comprendidas en 4 dimensiones,
las cuales son:
1.- Dimension Planificacion
12 preguntas
2.- Dimension Organizacion
9 preguntas
3.- Dimensién Direccion
10 preguntas
4.- Dimension Control

9 preguntas



CUESTIONARIO

PLANIFICACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC

Instrucciones: VALORACION
Asigne una valoracién segun su criterio Yy | o _ o
conocimiento de los ltems respectivos. 5 ;,E e L lo|&
S124E 8|25
0 x Z
PUNTAJES 5 4 1 3| 2 1[0
Plan estratégico.
P1. ¢Cémo considera la aprobacion del plan
estratégico por la alta direccion?
P2. ¢ Como considera el plan operativo?
P3. ¢Como considera el alineamiento del plan
operativo con los objetivos estratégicos definidos?
Presupuestos.
P4. ¢Como considera el presupuesto para el
desarrollo de actividades?
P5. ¢Cbmo considera el alineamiento del
presupuesto a los objetivos estratégicos de la
institucion?
P6. ¢Como considera la aprobacion del
presupuesto por la alta direccion?
Comunicacién
P7. ¢Como considera los mecanismos de
comunicacién en el &mbito estratégico?
P8. ¢ Como considera la comunicacién de cambios
estratégicos a los trabajadores?
P9. ; Como considera la calidad de Informacion de
los cambios estratégicos en los trabajadores?
Politicas de Gestion.
P10. ¢Cbmo considera las Politicas de Gestion
establecidas por la alta direcciéon?
P11. ¢Como considera la aprobacion de las
Politicas por la alta direccion?
P12. ; Cémo considera la distribucién de Politicas
a todo el personal?
BUENO 50 - 75
REGULAR 25 — 49
MALO 0-24




CUESTIONARIO

ORGANIZACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC

Instrucciones: VALORACION
Asigne una valoracion segin su criterio y o | ©
conocimiento de los ltems respectivos. 2|15 o 3| o %
g|8|s |32 |k
clzla|lg|=]e
w =
PUNTAJES 5 4 |1 3 2 110
Procesos.
0Ol1. ¢Como considera la articulacién entre los
procesos V las funciones de los trabajadores?
Reglamentos
02. ¢Cblmo considera la aprobacion del
organigrama por la alta direccion?
03. ¢Considera que el organigrama en respuesta
a las unidades, dependencias y areas actuales es?
0O4. ¢Como considera el Reglamento de
Organizacion y Funciones?
0O5. ¢Como considera la aprobacion del
reglamento de organizacion y funciones por la alta
direccion?
06. ¢ Cémo considera al Manual de Organizacion y
Funciones?
07. ¢Como considera la aprobaciéon del Manual de
Organizacion y Funciones por la alta direccion?
08. ¢(Cbmo considera que el Manual de
Organizaciébn y Funciones responda a las
actividades ejecutadas en la Institucion?
Perfiles de Puesto
09. ¢ Cémo considera la aprobacion de los perfiles
de puestos por la alta direccion?
BUENO 50 - 75
REGULAR 25 —49
MALO 0-24




CUESTIONARIO
DIRECCION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO BITEC

Instrucciones: VALORACION
Asigne una valoracién segun su criterio y @ _ o
conocimiento de los ltems respectivos. S §g 21 S|l l|5
FREE R ‘25 ~
S qa|d o
] Z
PUNTAJES 514|132 ]|1]0
Perfil Profesional
D1. (Cémo considera el conocimiento profesional
de los directivos respecto a su puesto de trabajo?
D2. (Cémo considera que el personal cuente con
grados académicos requeridos para los puestos?
D3. ¢(Cbémo considera la experiencia de los
directivos en el puesto?
Liderazgo
D4. ¢ Cémo considera el fomento de la innovacién
y el desarrollo en los trabajadores?
D5. ¢Como considera a la cultura de mejora
continua?
D6. ¢(Como considera los resultados de los
indicadores frente al liderazgo?
D7. ¢Cbmo considera el compromiso con la
Institucion por parte de los directivos?
D8. ¢Como considera el impulso de la buena
actitud en los trabajadores?
D9. ¢ Cdmo considera la solucion de problemas?
D10. ¢Como considera el cumplimiento de ley en
todos los trabajadores?
BUENO 50 - 75
REGULAR 25 —-49

MALO 0-24




CUESTIONARIO
CONTROL DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO BITEC

Instrucciones: VALORACION
Asigne una valoracion segun su criterio y | o _ °
conocimiento de los ltems respectivos. S| >92 |8 |o|§
- S d o © -
(¢b) S 3 S (@) -
o ad m (¢} = o
n @ z
PUNTAJES 51 4 3| 2 110
Resultados
C1. ;Como considera la evaluacion mediante este
sistema?
C2. ; Cémo considera los sistemas informaticos de
evaluacion de resultados e indicadores?
C3. ¢(Cbémo considera las acciones de la alta
direccién en cuanto al incumplimiento de las metas
y objetivos?
C4. ;Co6mo considera la socializacion de
resultados con los trabajadores?
C5. ¢Como considera la verificacion del
cumplimiento de normas, procesos Yy
procedimientos establecidos?
C6. ¢ Como considera la verificacion de resultados
en relacion al plan estratégico y plan operativo?
C7. ¢Como considera la frecuencia con los que se
miden los indicadores?
C8. ¢Como considera las estadisticas y graficos
mostrados en los resultados?
C9. COomo considera el plan de mejora
establecido?
BUENO 50 -75
REGULAR 25 —-49

MALO 0-24




FICHA TECNICA

PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICOBITEC.

I. DATOS INFORMATIVOS

1. Técnica e instrumento : Encuesta/ Cuestionario.
2. Nombre Instrumento : Cuestionario para evaluar la gestion
administrativa
del Instituto Superior Tecnoldgico BITEC

Autor original : Eddier Albino Flores Idrugo.
4. Forma de aplicacién : Individual.
Medicion : Nivel de la Gestion Administrativa Instituto

Superior Tecnoldgico BITEC
Administracion : Personal docente y Administrativo

Tiempo de aplicacion : 20 minutos.

II. OBJETIVO DEL INSTRUMENTO
Evaluar la gestion administrativa del Instituto Superior. tecnologico BITEC.
lll. VALIDEZ Y CONFIABILIDAD

El instrumento para su validacion, ha sido sometido a juicio de expertos, los cuales

han evaluado y calificado el instrumento.

Expertos Valoracion del Instrumento
Experto 1. Oscar Marcelo Linares Castillo Muy Bueno
Experto 2: Jorge Eduardo Neciosup Obando Muy Bueno
Experto 3: Roberto Carlos Fiestas Flores Bueno

Asi mismo para la confiabilidad se utilizé el método del alfa de Cronbach con el cual

se obtuvo una confiabilidad de: ,847, el cual indica que el instrumento es confiable.



Alfa de Cronbach N de elementos
,847 40

IV. DIRIGIDO A:
36 trabajadores (12 administrativos y 24 docentes).
V. DIRIGIDO A:
Cuadernillo de item, hojas de respuestas
V. DESCRIPCION DEL INTRUMENTO

Este cuestionario cuenta con 40 items, con una valoraciéon de 0 a 5 puntos:
Excelente = 5, Muy bueno = 4, Bueno = 3, Regular = 2, Malo =1 y No tiene= 0, los

cuales estan organizados en funcién a sus dimensiones.

Distribucién de items por dimensiones.

Planeacion (D1) | P1, P2, P3, P4, P5, P6, P7, P8, P9, P10, P11,
P12

Organizacion 01, 02, 03, 04, 05, 06, O7, 08, 09

(D2)

Direccion (D3) D1, D2, D3, D4, D5, D6, D7, D8, D9, D10

Control (D4) C1, C2,C3, C4,C5, Co,C7, C8,C9

Puntaje por dimension y variable

A nivel de las dimensiones
Niveles

D1 D2 D3 D4 D5
Bueno 50-75 50-75 50-75 50-75 50-75
Regular 25-49 25-49 25-49 25-49 25-49
Malo 0-24 0-24 0-24 0-24 0-24

Las puntuaciones obtenidas, se utilizaran para ubicar a la variable gestion

administrativa y sus dimensiones en los analisis de resultados.



LISTADE COTEJO

PLANIFICACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO

SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC

Instrucciones: VALORACION
Asigne una valoracién segun su criterio y
conocimiento de los items respectivos. | NO
PUNTAJES 1 0
Plan estratégico.
1. Existe un Plan estratégico.
2. El plan estratégico esta aprobado por la alta
direccion.
3. Existen actas de reunion o acuerdos de
aprobacion del Plan  Estratégico con
participacion de trabajadores.
4. Existe plan operativo.
5. Existe actas de reuniébn o acuerdos de
aprobacion del plan operativo por la alta
direccion.
6. El plan operativo estd alineado con los
objetivos estratégicos definidos.
Presupuestos.
7. Existe presupuesto para el desarrollo de
actividades.
8. El presupuesto esta alineado con los objetivos
estratégicos de la institucion.
9. Existe actas de reunion o documentos que
evidencien la aprobacién del presupuesto por la
alta direccién.
Comunicacion
10. Existe comunicaciéon fluida con los
trabajadores en relacién al ambito estratégico.
11. Se comunica a los trabajadores los cambios
estratégicos realizados.
12. Es de calidad la Informacion de los cambios
estratégicos que llegan a los trabajadores.
Politicas de Gestidn.
13. Existe Politicas de Gestion establecidas por
la alta direccion.
14. Existe actas de reunion o acuerdos de
aprobacion de las politicas por la alta direccion.
15. Las politicas se han distribuido a la mayoria/
todo el personal?
BUENO 10 -15
REGULAR 5-9
MALO 0-4




LISTADE COTEJO

ORGANIZACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC

Instrucciones: VALORACION
Asigne una valoracion segun su criterio y conocimiento
de los ltems respectivos. Sl NO
PUNTAJES 1 0
Procesos.

1. Existe documentos de procesos definidos o un modelo
de procesos.

2. Los procesos estdn en relacion a las funciones
desarrolladas.

3. Existen actas de reunion o acuerdos de aprobacion de
los procesos definidos con apoyo de los trabajadores.

Reglamentos

4. Existe organigrama organizacional.

5. Existe actas, documentos que evidencien la aprobacion
del organigrama por la alta direccion.

6. El organigrama tiene relacion con las areas, unidades y
dependencias de la Institucion.

7. Existe un Reglamento de Organizacion y Funciones.

8. Existe actas y acuerdos con las que se aprueba el
reglamento de organizacion y funciones por la alta
direccion.

9. El Reglamento de Organizacion y Funciones tiene
relacion con las actividades y funciones de las éareas,
unidades y dependencias.

10. Existe un Manual de Organizacién y Funciones.

11. Existe actas o documentos que evidencien Ila
aprobacion del Manual de Organizacion por la alta
direccion.

12. El Manual de Organizacién y Funciones tiene relacion
con las actividades y funciones realizadas en la institucion.

Perfiles de Puesto

13. Se establecen los perfiles de puestos de las éareas,
unidades o dependencias.

14. Existe actas o documentos que evidencien la
aprobacion de los perfiles de puestos por la alta direccion.

15. Los perfiles de puestos son los indicados en las areas,
unidades o dependencias.

BUENO 10 -15

REGULAR 5-9

MALO 0-4




LISTADE COTEJO
DIRECCION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO BITEC

Instrucciones: VALORACION

Asigne una valoracion segun su criterio y conocimiento

de los ltems respectivos. Sl NO
PUNTAJES 1 0

Perfil Profesional

1. Existen documentos donde se evidencie la experiencia
de los trabajadores.

2. Existen documentos que evidencien el profesionalismo
de los trabajadores asi como grados académicos, titulos,
maestrias, diplomados entre otros y que cumplan con los
perfiles de puestos.

3. Se observa conocimiento y/o experiencia en la alta
direccién en relacién al puesto.

Liderazgo

4. Se evidencia algun documento en donde se premia con
incentivos el trabajo y la buena actitud de los trabajadores.
5. Existe proyectos en donde participen trabajadores para
fomentar la innovacién y el desarrollo institucional.

6. Se evidencia buen trato y buena conducta en el entorno
organizacional.

7. Se percibe o evidencia una cultura de mejora continua.
8. Se evidencia proyectos de solucion de problemas donde
participen diversos trabajadores.

9. Se evidencia proyectos exitosos en el cual hayan liderado
los directivos.

10. Se evidencia actas o documentos de reunion, donde se
presenten proyectos con la participacion de la alta direccion
y trabajadores.

11. Existe evidencia de capacitaciones, bonos vy
reconocimientos a la buena labor de los trabadores.

12. Se evidencia documentos de proyectos y actividades
concluidas donde se han solucionado problemas
exitosamente?

13. Se evidencia actividades o acciones donde participe el
personal con motivo de generar interrelaciébn y empatia.

14. Los pagos y compras son cumplidos de acuerdo ley.
15. Se evidencia capacitaciones dirigidas al personal.

BUENO 10 -15

REGULAR 5-9

MALO 0-4




LISTADE COTEJO
CONTROL DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO BITEC

Instrucciones: VALORACION
Asigne una valoracién segun su criterio y conocimiento
de los ltems respectivos. S| NO
PUNTAJES 1 0
Resultados

1. Existen mecanismos, procesos o sistemas informaticos
gue permitan evaluar el plan operativo.

2. Los mecanismo, procesos 0 sistemas informaticos
estan se encuentran en funcionamiento.

3. Los reportes de los mecanismos, procesos o sistemas
informaticos tienen informacion confiable.

4. Se evidencia cumplimiento del plan operativo en sus
diversos ambitos.

5. Se evidencia planes de accion en cuanto a actividades
no cumplidas por parte de la alta direccion.

6. Existen metas y objetivos incumplidos.

7. Los indicadores estdn alineados a los planes
estratégicos y planes operativos de la institucion.

8. Existe planes de mejora en relacion alos indicadores de
gestién no evidenciados.

9. Los resultados son compartidos con las personas
indicadas.

10. Se evidencia procesos de auditoria 0 mecanismos de
monitoreo en las actividades del personal.

11. Los indicadores y resultados se relacionan con el plan
estratégico y plan operativo.

12. Se evidencian procesos y procedimientos de control
frecuente.

13. Existe documentos que evidencien los logros de la
unidad, area o dependencia gue gestiona el control.

14. Se evidencian los resultados de forma transparente a
los trabajadores.

15. Existe planes de mejora de las areas.

BUENO 10 -15

REGULAR 5-9

MALO 0-4




items retirados porque no aportaban al instrumento:

Dimension Numero de Pregunta
P1. ¢ Como considera al Plan estratégico?
Planificacion 753 ;C8mo considera que el plan estratégico se ha elaborado
considerando la opinion de los trabajadores?
P5. ¢Como considera la aprobacién del plan operativo por la alta
direcciéon?
Dimension Numero de Pregunta

Organizacion

01. ¢ Cbémo considera al modelo de procesos?

03. ¢ Como considera que los procesos hayan sido definidos por la
alta direccién en conjunto con los trabajadores?

04. ¢ Coémo considera al organigrama?

09. ¢(Cbmo considera que el Reglamento de Organizacion y
Funciones responda a las actividades ejecutadas en la organizacion?

013. ¢ Como considera los perfiles de puestos establecidos?

Dimension

NUmero de Pregunta

Direccion

D4. ¢ Como considera la promocion del entusiasmo y la buena actitud
en los trabajadores?

D6. ¢ Como considera el trato a los trabajadores?

D8. ¢ Como considera el fomento de trabajo en equipo?

D13. ¢Cémo considera el bienestar del personal que labora en la
institucion?

D15. ¢ Como considera las capacitaciones realizadas al personal?

Dimension

Numero de Pregunta

Control

Cl. ¢Colmo considera al sistema de evaluacion del plan
operativo?

C4. ¢ Como considera el cumplimiento de todas las actividades?

C5. ¢ Como considera las acciones de la alta direcciéon en cuanto
al cumplimiento de las metas y objetivos?

C7. ¢ Como considera los indicadores definidos en la medicién
de objetivos trazados en la institucion?

C8. ¢Como considera el alineamiento de indicadores a los
objetivos de la Institucion?

C13. ¢ Como considera a la unidad encargada de la evaluacion
de resultados?




Confiabilidad de instrumentos segun Alfa de Cronbach

Alfa de Cronbach N de elementos

,847 40
Fuente: Elaboracién propia

La prueba de fiabilidad de Alfa de Cronbach para el cuestionario de Gestion
Administrativa, obtuvo un coeficiente de ,847 el cual indica que se tiene una

confiabilidad alta en el instrumento de recoleccion de datos.



Anexo 03: Validez y confiabilidad de instrumentos

MATRIZ DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTO

TITULO DE LA TESIS:
PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION ADMIMISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
BITEC -CHIMBOTE 2020
NOMBRE DEL INSTRUMENTO: CUESTIONARIO PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA.
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CRITERIOS DE EVALUACID
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CRITERIOS DE EVALUACID
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RESULTADO DE LA VALIDACION DEL INSTRUMENTO

NOMBRE DEL INSTRUMENTO:  CUESTIONARIO PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: DETERMINAR LA PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC - CHIMBOTE 2020.

DIRIGIDO A: LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC —CHIMBOTE.

VALORACION DEL INSTRUMENTO:

3
Deficiente | Regular Bueno Mury Excelente
bueno
X
APELLIDOS Y NOMBERES DEL EVALUADOR. LINARES CASTILLO OSCAR MARCELO
GRADO ACADEMICO DEL EVALUADOR : MAGISTER EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
i /
- = -
o T
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DNI:

! T ih;.{:._.-'.'.p' 7




MATRIZ DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTO

TITULO DE LA TESIS:

PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
BITEC -CHIMBOTE 2020

NOMBRE DEL INSTRUMENTO: LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA.
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o 33 ALTERMATIAS CRITERICS DE EVALUACIIN
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% é g =l N F;ltar;:i:;n entre I3 entre el entre &l DEEEF["{:%CIDNEE
5|53 ITEM= variabley | AMeRen | mieader | eI E | RECOMENDACION
2 g g dimension | o firador ftems respussia ES
Sl I WOl S | NO S NO S [ N
1. Existen deocumentos donde
o ayvidencis la experEncia de X x x X
ks trabajadares.
2. Existen decurmnentos gue
evidencien el prafedanalsma
de los trabapadores asi cama
E grados  académioas,  titulos, X X X X
= masestrias, diplbmadas  entre
a atres v que cumplan con las
o % perfiles de puestas
ﬁ = 3, G absares conocimisnto wha
I'g & axperiencia an la alta diresddn X x x X
= ‘:g an relacion al puesta,
5 4, 5= pyidencia  algun
c E docurmento en donde se premia
i con incentives @l trabajo v la X X X X
a buoena  actitud  de las
o trivhajadores,
Eﬁ 5. Existe proyectas en donde
H participen  trabajadores  para
a formentar la ||||'iwuu|€|n woal A A # A
E desarrollo institucional.
6. S evidenda buen frafo i
husena conducta en @l enatorna X X X X
arganizacional.
7. 58 percibe o evidends una ¥ ¥ ¥ ¥
culturas de mejors continua.
DNI | 4 o >




WARIABLES
CIMEMSICHES

INDICADCRES

Al TERMATIVAS CRITERIOS DE EVALUACION

Relacion | Relacion | Relacion

=l N Etarsi:;n entra la entra el entra & GE"EEF[I'\":%CIGNEE'
ITEMS variable y d'”;?ﬁ'”" "?}“@E”" ;mﬂfe RECCMENDACION
dimension ndicador tems respussia ES

Sl | WO S [ ND ) S ] WO OS] NOD

Administrativa

Cireccidn
Liderazgo

ani

8. 5= evidencia proyectos de
:.l.'lu!.run die problemas .I]l'.IIIdE ¥ ¥ ¥ ¥
participen diversas

trahajadores.

9, S evidences  proyechos

exitosas en el cual  hayan x x x x
liderado las directivos.

10 Se wvidencia acte a
documentos de reunitn, dande
s pressnten proyectos con la X X X X
participacion  de  la alta
direcciin y trabajadares.

11, Exmte  evidenca de

capartaciones, bonos I ¥ ¥ ¥ ¥
refanacimientos & la buena

lahor die las trabadcnes.

12, Se evidencia dooumentos
de  prayectos ¥ actiidades
concluidas  donde  se han X X X X
soluciansdo prablamas
exibasamente?

13. Se evidencia actividades a
accinnes dl.'!l'll]l:'. partidpe &l ¥ ¥ ¥ ¥
persanal con mativa de generar
nterrelacion v em,

14, Lok pagps y compras son ¥ ¥ ¥ ¥
cumiplidas de acuerdo ley.
15, Se pyidencia capacitacinss ¥ ¥ ¥ ¥

dirigidas al persenal.




ala et CRITERIDS DE EVALLACION
g E ﬁ Relacion Relacidn Relacidn Relacidn COBESERVACIONES
O A = ITEMS Sl M antre I3 entra la entre &l antne &l Y0
ol ﬁ varable y dimension | ndicador itemy @ | RECOMEMNDAZION
2| =|g dimension | _ ¥ ¥ bos opcion de ES
i T == mndicador items respuesia
S| WO S KO S ) WD OEH | N
1. Exisban M CAN Smas,
procesns a CEbamas
infarmdticas  que  parmitan # A A A
evaluar el plan operativa.
2. Lo rmescanismo, pracesas a
sisternas informdticos estin se X * * X
ancuEntran &n funcionamisnta,
; 5. Lot reportes  de  Jas
. mEsEnismoE,  procesos o
E sisternas  imformdaticas  tienen x * * X
E = _§ infarmacidin confiable.
E = | 4, S eyidencia cumplimienta
E E @ | del plan  apsrativa en sus X x x X
5 E diversas dmbitas
E 5. Ga evidencia planes de acsiin
an cuanto a actividades mo
cumplidas por parte de la alka # A A A
direccidin.
6. Existen metss y abetrias ¥ ¥ ¥ ¥
incumplides,
7. Las  indicadares  esthn
alinesdes &  los plares ¥ ¥ ¥ ¥
astratigices Y plares
aperativas de la instituckin
\ -




@ | o AL TERNATIVAS CRITERIOS DE ENVALUACION
gofou s Relacion | Relacion | Relacion
EI o § 5l M F?jtarz?an entre la entre af entre &l DESER:::'E:JENES
] . i B
| 5|3 TEMS varabley | SR "?'E’g“ Jemy= | RECOMENDACION
= g = dimension | i dicador tems | respussta ES
= MO =l MO =l MO =l MO
H. Dxste plames de mejora @n
relacian & los indicadores de x X X X
Bastion ma evidenciadas.
9. Liws el s wan
compartidas con las personas X X X X
indicadas.
10, Se evidencia procewas de
suditaria a  mecanismas de
manitaren  en las actividades X X X X
E diel persnal
E " 11. Les indicadares o resultadas
E - o ¢ refacionam con el plan x x x x
E B E estratégion v plan operativo.
E 8 a 12, Se svidencian propesos v
-_E E procedimientas de  control x x x x
E frecusantie
13, Exste documentos gue
evidencien los logras de [a
umidad, #rea o deperdends A A A A
que peations el control
14, Se pvidencian los resultadas
de forma transparente & los x X X X
trabajadores,
15. Cxiste planes de mejora de
Lars, dressass. X X X X
DN | ) & Z




RESULTADO DE LA VALIDACION DEL INSTRUMENTO

NOMBRE DEL INSTRUMENTO: LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: DETERMINAR LA PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC - CHIMBOTE 2020.

DIRIGIDO A:LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC —CHIMBOTE.

VALORACION DEL INSTRUMENTO:

Deficiente Regular Bueno Muy Excelente
bueno
X
APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL EVALUADOR : NECIOSUP OBANDO JORGE EDUARDO
GRADO ACADEMICO DEL EVALUADOR : MAESTRO EN CIENCIAS: MENCION ESTADISTICA
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MATRIZ DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTO

TITULO DE LA TESIS:

PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
BITEC -CHIMBOTE 2020

NOMBRE DEL INSTRUMENTO: CUESTIONARIO PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA.

. o ALTERMATIVAS CRITERICS DE EWALLACICH
LlJ -
i1z & al 2 _ Relacin Felacidn Refacign | REECON | OBSERVACIONES
@ ] i ITEMS gl | B Z o E enire la enire la enire = I3 ooCion Yo
z | 2 ﬁ w B % @ Z S| wenabley | dimensiony | indicadory yase RECOMEMDACID
- = = o2 & M 2| dimension | el indicadar los items HES
~ [ = uif = respussta
=1 MO Sl NO Sl MO Sl MO
g A Came cansiders 1a aprobacin del
'é; plan estrabégicn poe ka alta direcdon? X X X X
E E P2 ¢ Coma considers el plan operativa? ¥ ¥ ¥ ¥
E B E P3. #Coma comsidera el alinesamiento
E E B del  plan operativo con los objetivos - X X X
E = astratégices definidos?
E E P Chdmo corsidera el presuposstn
B i o para el desarralle de actividadas? X X X X
W
Tﬁ E_ PE. AComa comsidera &l alineamianto
a del  presupueste & los chjetives
E astratégicns de la institucitn? X X X X
’ 'L':I al ‘e f
o P
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SLTERMATIVAS CRITERIDS DE EVALLACION
ol
al | o . .
bzl w | 2 _ Relscion | FEBOOn | poanign | FEECON | sperouaeionEs
o = T o & entra |z 2ntre &l
203 |2 ITEMS |22 2] g |8 | =R | e | e | O "o
T = | = T €@ ] moe vanakble y indicadar y e RECOKMENDACIONE
T | Y| Y] = | a i | = 3 dimensicn | - los ftems | OPCiON de 5
= .EE =2 S E o= = indicadar respuesia
=l [ [ = o[ .= ND [ Sl | MO
o PE. fofma consdera A
E aprobacion del presupuossts por
& la alta direccin? ¥ ¥ ¥ "
0]
PF.  (Camo  considera o
mesanismios de amunisacion en X X X X
E :é &l dmbito estratégico?
E = 'i PE. fofma consdera &
2 2 & comunicacion - de cambios X X X X
= i E astrabigices a ks trabajadares?
< b 3 | o iCamo considera la calidad de
B E Informacion  de  las  cambios x X X X
k] estrakégices en las trabajadores?
& PO fCdmo  comsidera las
E | Politicas de Gestitin establecidas X X X X
% por ks alta direcddn?
L Pl lomo comsidera s
ﬁ aprobacion de ko Peliticas par la X X X X
) alta direcciin?
i M lomo comsidera la
o | distribucitn de Palitices a toda el X X X X
personal?
'-'.- I
’ ';’:I fo
ol
¢
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. o ALTERMATMA CRITERIOE DE EVALUACIO
LlJ . .
Wz | w | 2 . Relacion | "ooo | Relacion | foecol | OBSERVACIONES
2| @ | g MEMS T 5 £ = 2 E enire la dirnensicn enire e iberriy I3 Y0
o & ﬁ o l‘-'j_ ] i g = wanable y yel indicadar ¥ up::il:'-llgnrdn RECOMEMNDACHINE
w u imensio f=ms =
£ .EE = 2 E 541 = = dirnension indican los items respuesta 5
3l MO Sl M0 Sl M Sl MO
Ol fCAme considera s
§ articulacian entre log proceses §
% bs Funciomes de los trabajadares? x x x x
_E OF  fCAmp considera s
aprobacitn del onganigrama por
E '-E la alta direccdn? N X X X X
E | B
= c é [+r 8 iConsidera gue el
. & AFEANIETAME &n respoeta a las
E o £ unidades, dependencias y Areas X X X X
.;ﬂ ﬁl actuales es?
[n
O fhomn considera o]
EESL'HWHE\-U de Drganizacidn y ¥ ¥ ¥ ¥
urciones?
& .:_-':l L e f
"1":?"“'




WVARIABLES

INCECADCRES

CIMENSIOMES

ALTERNATIAS CRITERIOS DE EVALUACION
w | 2 _ Relacign | TERCON | popdgn | FEBOON | sgcrouacionss
e o o I entrz la enbre =

TEMS Bl 3|22 e|f | === | gwensin | == | fimys 3
| 2| 3| B2 |2 | versbey " indicadary | =MV | pecoMENDACIONE
o | @ - =2 dimension | - -:Ir los rtems P - s
] = ndicador respussia

Sl | NGO [ S| WO ] S ) NO] S| NO

05, (Came conddera I
aprobacien del reglamento de

arganizacion y funciones por x X X X
alts direccin?

0. A0Gma m!'md-:'u _1! Mlamual ¥ ¥ ¥ ¥
de Organizacidn g Funciones?

Reglamentos

Crganizacson

-

Gestion Administraiva

O7. A06ma cansidera la
aprobacitn del Manual de

Organizacitn y Funciones por ka x X X X
alta direccind

O, 206ma cansidera que el
Wanual de Organizacion y
Funciones responda  las X A X X
actividades ejecutadas en la
Instituddn’?

Perfiles de Puesta

o9 fCadme considera s
aprobaciten de o parfiles de
pusstos poar la alta direccian?

&

F)
o

o

L
‘_r" ﬂi‘u"’
=

-
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. m ALTERMATIVG CRITERICE DE BENVALUACION
Lu . ¥ .
Wz |k o | 2 _ Relacign | FEBCION | povign [ PEIECION | SpcepnvmcionEs
2 i= @ o entre 3 e 2l f
23| g ITEMS |32 2| e|k | =8 | dmesion| === | &y o
ol ﬁ T o & A g = variable ¥ yel indicador y IJFIEiI:'I.I!:{E RECOMEMNDACIONE
= g 0 = E i &£ = dirnersion indi los items respuesta 5
Sl MO Sl [ (] Sl [ (] Sl MO
Di. t0dme corsiders el
conodmients prafasional de os
directivas respectns 2 s pussts die X X X X
trabajo?
i
& D3, 0&mo considera que el
_E ﬁ persamal  cuenbe  con prades
E — seadimicas regueridas para los X X X X
E E E pusestos?
ﬁ o D3, tCamo corsidera fa
._E i axperiencia de los directives en el X X X X
hr pusEstE?
(B D4, fCame considara al famento
dela innewacitn y el desarralls en
g’ las trabajadares? X X £ £
ﬁ D5, ¢Came canskders a ks culturs
de mejara cantinua? X X X X
F ':-":I i f
"'I'r::-'ﬂf'




ALTERMATIVA,

CRITERICS DE Bl LACION

e

~—DNIG734731

il
i " "
bz |k y | 2 N Relacion | oocot | Relasign | oot | OBSERVACIONES
203 |g ITEMS N - - I E =23 mension | == therm v I3 o
o 5 ﬁ o l‘-'j_ ¥ B g = wanable y ye indizador y opcion de RECCMEMDACIONE
w o i io A
= .EE 0 B E [ & = dimensicn indicad bos 1t=ms respuesta b=
Sl [ [ =1 [ [ =1 MO | Sl ]
DE. fCama considers los
resultades  de  las  indicadares X X X X
" frente al liderapa?
,_E irs tCame comsiders el
B eompromisacan la intitucon por X X X X
= 5 2 parte de los directheas?
E a ﬁl OB, AC6mea conddera & impulse
E & | de la buena actitud en los X X X X
B B | 9 | wabajaderes?
E 09, :Chma considers b solucidn X X X X
de problemas?
Din.  fCadme considera el
cumplimienta de ley @n tadas los X X X X
trabajadores?
P .:_-':l alr o f
o 0 #¥




CRITER

CeS DE Bl LIACION

CRITERICS DE EWiAL LIASIO

o
i . .
b s |k a | 2 ._ Relacion | oot | Relaciin | ool | OBSERVACIONES
O B = ElZ|Eg |8 | E erela | S22 | onpeg | 20O Yi0
| & |0 ITEMS 3|2 | 5| B |2 |2 | ey | TEE" [indesdory | SRVE | RECOMENDACIONE
5_-:_: g E 2 E [ & = dirmension indicad los items respussta b=
Sl NO | Sl MO | Sl NO | Sl [N [o]

[ ACbma carsiders ks

evaluacion mediante Bite
L] sistema’ A A 1S K
ko
ﬁ Ui £ A0Gmo carsidars los sistemas
. E nfarmaticas de evaluacion de by X x X

rasyiltados ¢ indicad oras?
OB
‘B C3 pCamo considera las acciones

de s alta direccidn en cuanto al

incumplmients da b metas y X X X X

abijetivas?

“faby'”
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. 0 ALTERMATA CRITERIOS DE EVALIUACITIMN
LlJ . . ¥
bls|e a | B _ Relacion | "a0BN | pajacign | AN | OESERVACIONES
2|3 |9 ITEMS | 2| |22 E el | ension | 2RE Gyl Qo
2 = ﬁ 3 nj_ T EP g & u_anah_ble_yr yel |ndr:'._ad-:|r_;.' opeicn de HEECIMEEDAEICIHE
= g = 2 E 53] o = dirmensicn indicador los items respuesta 5
=l [2[%] 3l []n] =l [L[%] =l [2[%]
4. AChms carsiders 5]
socializeson de resultados can los X X X X
travhajadores?
5. Ahma carsiders la
werificaciin del cumplimients de ¥ ¥ ¥ ¥
- NGNS, process ¥
\ procedimie ntas establecidas?
E " CE. A hma carsiders 5]
E B EE' werificaciin de  resultadas  en ¥ X X ¥
E E relacidn al plan estratégico y plan
a E aparativa?
.5 C7.  dComa  corsidera  la
k7 frecusncia can los gue s miden X X A X
(ﬁ ks indicadares?
CE.  Mlomo considers Jas
astadistices v graficos mostrades X X x X
an las resultadas?
9. Cdme oorsidera o plan de
mejora establecida? X X X X
Fd [
Ca ; !
o ¥4




RESULTADO DE LA VALIDACION DEL INSTRUMENTO

NOMBRE DEL INSTRUMENTO:  CUESTIONARIO PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: DETERMINAR LA PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC - CHIMBOTE 2020.

DIRIGIDO A: LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC —CHIMBOTE.

VALORACION DEL INSTRUMENTO:

Deficiente Regular Bueno Muy Excelente
bueno

hA
APELLIDOS Y MOMBRES DEL EVALUADOR FIESTAS FLORES ROBERTO CARLOS
GRADO ACADEMICO DEL EVALUADOR . MAGISTER EN DOCENCIA UNIVERSITARIA E INVESTIGACION

PEDAGOGICA.
J/- -\. I
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MATRIZ DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTO

TITULO DE LA TESIS:

PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
BITEC -CHIMBOTE 2020

NOMBRE DEL INSTRUMENTO: LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA

. 0 ALTERMATIVAS CRITERIDS DE EVALLACION
Wz | Relscién | PEEH0T | pojcign | PEBSON | pperpvacio
@5 |a TEMS B R B B e s Y =
i & ﬁ variable y ¥ indicadar y DF-:-iﬂ:ldE RECOMENDA,
£ g 2 dimensian indicadar Io= items respussts CIONES
Sl MO Sl MO =l MO =l MO
1. Existe un Plan estratépico,
2. O plan  estratégico et x x X X
aprohado par la alta direccitn.
3. Exisben actas de reunian o
2 acuerdas de aprobacion del Plan
-E" Estratégico con partidpacian de A A £ £
i} i trahajadores,
E E 4, Existe plan aoperatva, X X X X
i é 5. Existe actas de reunitn o
= atuerdas de sprobacian del plan X X X X
E aperative par la alta direccién,
- " G [ plan operaties  esth
o o alineads  ton bos  ohjetives x x x x
é astratégices defindes.
7. Cxiste presupuesto pars el
‘E‘ih desarrollo de actividades * * x x
E- 8. [l presupuestn estd alinesdo
= con los abjetias estratégicos de
E L instigucion, X X X X
B
febs
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o | o ALTERMWATMNAS CRITERICS DE EVALLACION
e s Relacion | Relacion | Relacion
| 5|3 ITEMS yarabley | AMETSON | Idicader | TV | RECOMENDACION
= g g dimension | . dicador items respussia Es
=) WO | S T HD | S [ MO S | ND
o | 9. Lxiste actss de reunidn o
E diocumentos gue evidendcen la
g | aprobacién  del presupusito % ® % ¥
E por ks sl direcddn,
10, Existe comunicacion Fluida
con bas trabagadares en relacion X X X X
EE '__E‘ al drmibito -:'sl:ral:&ﬁiu.l.
E e Fl; 11, S comunica a  los
4 2 B rabajadores los camibios X X X X
‘E i g astratégices realizados,
3 6 3 | 12 Ex de calidad ka Informacion
] E de los cambias eiratdgions quea X X X X
= lbagan a las trabajadores
& 13, Existe Politicas de Gestitn
B | establecidas par  la  alka X X X X
iy direcein.
':g 14, Exicte actas de rewnidn o
ﬁ souerdas B aprabacion de las X x X x
o paliticas por ks sl direccitn.
-JE 15 Las  politicas s han
o | distribuida & la mayariad tada X x X x
& personal?
A /
i af
Clrd
#




WARIABLES
DIMENSICMES

INCHCADCRES

ALTERMATNAS CRITERICE OE EWAL LIACION

Relacion Relacian Relacion

g MO P;I:;:i::;n entre I3 entre el zntre GEISEH\'-.:%EIGNES
ITEMS variable y -:Ilm:rEusu:un Indltkiik}f ;?ggxi HEEDMEréDﬁCIDN
dimension indicador items respussis ES

Sl | WO | S| NO| S| WD S| N

Procesos

1. Ewiste dooumentas  de

proeesos definidos o un madeks x x x x
die procesos

2. Los propssos  estén en

relaciin a4 las  funciones X X X X

desarrolladas.

3, Existen actes de reunin o
acuerdas da fpml:u:lm de los W ¥ ¥ ¥
priocesos defindos con apoya

de las trabagadones.

-

(Gestion Adrministraiva
Organizacion

Reglamenias

4, Exjite CrgAnigrama ¥ ¥ ¥ ¥
arganizacienal.

5. Cxiste actas, documentas gue
avidencien b aprobacidn del

- X X X X
arganigrama par la alta
direcriin.

. El arganigrama tiene redacion
con las  dreas, unidades v x x x x
dependencas de ks Institucian.

7. I::-:l.s.l:u . uri Fl:'5|..1ll'n:'lltl.1 de ¥ ¥ ¥ ¥
Orpanizacitn y Funciones.
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Al TERMATAS

CRITERIOS DE EWALLACIM

i | i : Relacion | Relacion | Relacion
% § § ND P;ltar;:i:;n entre I entre &l entre &l DEEEFE,:':%CDNEE
| 5| ITEM= variable y d'”;fﬁ:,'”" “?'ﬁg" E:E,E.f“ng’:fe RECOMENDACION
= =g dimension | o dicador tems | respuesia E3
S| MOl S MO OS] NO| OS] WD
B, Dwite actas ¢ scoerdas con
ks gue se aprueba sl
reglamenta de organizscion ¥ * * * *
funciones por s sty direoeitn.
Q. b Reglamento de
Organizacion y Funciones tiene
relacidn con las actiidades X X X X
g | funciones de  las dress,
= urikladas y depeEndencias.
% 10, Existe un Manual de ¥ ¥ ¥ ¥
g 'E:l ':'.:ngl.i:u:iun y Fursionies,
k] i 11, Exints metas o documerrbas
i g pyidencien & aprobackin
:ﬁ ded Manual de Organizacian A A A A
E pior ba Al direcodn
P 12. Bl Manual de Organizacion
= w Funciernes tiene relacion con
ks actrddades v funciones A A A A
realigadas en la instiucidn.
13, Se establecen las perfiles de
pusston de las Areas, unidades X X X X
E @ depeEndencias.
0 14. Existe actss o documentas
& que ewidencien [ aprabasdon ¥ ¥ ¥ ¥
e die low perfiles de pusstas por la
% alta direcciin.
EE 15. Lox parfiles de pusstas son
kit indicadas en lar  dress, x x x x
unidades o dependenciss.
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@ | m ALTERMATIAS CRITERIOS DE EVALIIACIOMN
melw iy Relacion | Relacidn | Relacion
g |8 & sl | no | PEEEOn | eniels | enmesl | enwea | OBSERVACIONES
| a|a TEM= variabley | Mensien "?r"ﬁﬁ”“ opein g | FRECOMENDACION
= =| 2 dImension | s dicador tems | respuesta ES
=) MO = N Sl MO Sl MO
1. Exiten documentos daonde
s evidencie la experencia de X * x *
las trabajadares.
2. Existen documentos gue
evidencien el prafesionalisma
de los trabajadores asi cama
E grados  académioas,  titulos, x X X x
=l mesestrias, diplmados  entre
un
atrog v que cumplan con las
] ﬁ perfiles de puestas
ﬁ E 3. S absarva conocimisntn yia
= axperiencia an la alta dirsesén x x x X
i
'E ‘;S an relasitn al puesta,
ﬁ 4 S&  pyidencia  algun
c E dicurmenin &n donds se gremia
2 con incentives @l trabajo v la x X X X
(] busna actitud de  las
o trahajadores,
E, 5. Existe prayectos en donde
E participen  trabajadores  para ¥ ¥ ¥ ¥
a fomentar la nnovackin el
E desarrollo institucional.
6, S0 evidends buen Erafo
buena conducta en el entarma X X X X
arganiacional.
7. Ga |.|I:’|'t|bl|:'.\'.| -:’-'I:'EI.'!LIJ i ¥ ¥ ¥ ¥
culturas de msjors conkinua.
J.... I}
.
o .:_.-'I L e I
"I’:?'ﬂn'
#
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WARIABELES
CIMEMSIONES

INCHCADORES

Al TERMATMAS CRITERIOS DE EWALLACICH

Relacion Relacion Relacian

5l NO P:_:targi:;n entre I3 entra el entre &l DEEEHI.;‘:%CDNEE'
ITEMS vaniable y d'”ﬂf‘”" "?r'““d“' IJ'?-{“DEEE RECOMEMNDACION
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RESULTADO DE LA VALIDACION DEL INSTRUMENTO

NOMBRE DEL INSTRUMENTO: LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: DETERMINAR LA PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC - CHIMBOTE 2020.

DIRIGIDO A:LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC —-CHIMBOTE.

VALORACION DEL INSTRUMENTO:

Deficiente Regular Bueno My Excelente
bueno
hA
APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADOR : FIESTAS FLORES ROBERTO CARLOS
GRADO ACADEMICO DEL EVALUADOR - MAGISTER EN DOCENCIA UNIVERSITARIA E
INVESTIGACION PEDAGOGICA
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Anexo 04: Céalculo del tamafo de la muestra

Poblacién y muestra
Poblacién

La poblacion esta conformada por 36 trabajadores del Instituto Superior
Tecnologico BITEC de los cuales, 12 fueron administrativos y 24 docentes.

Muestra

La muestra fue obtenida de manera no estadistica por lo que corresponde al total
de la poblacion siendo estos los 36 trabajadores del Instituto Superior Tecnoldgico
BITEC.



Anexo 05: Autorizacion de la Institucion donde se aplico la Investigacion

REVALIDADO

MO8 EL WASTERO O Lo LADs
RO 451 e L0
13 2€ DIEVDRE 2004

Premo Empress
Peruang del Ao

Premio Emprosa
Peruana del Afio

Premio Iberoamardcano
2 la Excelenca
Educativa

Pramia POP a la

Mejor Escusia de

Searetariade de &
Ragidn

Consejo
Ibercamencanc
Honor a ka Calidad
Educatha

£ BITEC

“Ano de la Universalizacion de la Salud”

Chimbote, 24 de junio del 2020

Asunto: CARTA DE ACEPTACION

Dra. Rosa Maria Salas Sanchez
JEFA DE LA ESCUELA DE POSGRADO
UCV CHIMBOTE.

Reciba cordiales saludos y al mismo tiempo informar, la ACEPTACION Y
AUTORIZACION para la aplicacion de instrumentos de recoleccion de datos al
personal docente y administrativo del Instituto Superior Tecnolégico BITEC por
parte del senor EDDIER ALBINO FLORES IDRUGO, cuyo trabajo de investigacion se
denomina: “Propuesta para mejorar la Gestion Administrativa del Instituto Superior
Tecnolégico BITEC - Chimbote 2020".

Sin otro particular, me despido.

Atte.

r Vélverde Bellodas
irector Académico
tituto Superior Tecnolégico BITEC.

Teléfono; 043-34 - informacion




Anexo 06: Declaracion Jurada de Autoria y Autorizacion para la publicacion del
Articulo Cientifico

UNMIVERSIDAD CESAR VALLEJO

DECLARACION JURADA DE AUTORIA ¥ AUTORIZACION PARA LA
PUBLICACION DEL ARTICULO CIENTIFICO.
o, Flores Ildrugo Eddier Albino, egresado de la Escuela de posgrado del
Frograma académico de Maestria en Administracion de Megocios — MBA de
la Universidad César Vallejo Chimbote, idenfificado con M® DRI 22880752 v con
el articulo  titulado: "PROPUESTA PARA MEJORAR LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC 20207,

declaro bajo juramento gue:
1. El articulo pertenece a mi autorna.

2. El articulo no ha sido plagisdo ni tofal ni parcigiments.

3. El articule no ha side suto plagiado, es decir no ha sido publicada ni
presentada anteriormente 8 ninguna revista.

4. De identificarse fraude (datos falsos), plagic (informacion sin citar &

autores), autoplagio {presentar como nuevo algln frabajo de investigacidn

propio que ya ha side publicado), pirateria {uso ilegal de informacicn ajena) o

falsificacion  {presentar falsamenie lss ideas de ofros), ssumo  las

consecuencias y sanciones gue de mi accion se deriven, sometiendome a la

nommatividad vigente de |a Universided Cesar Vallejo |

5. 5Si el articulo fuese aprobado para su publicacion en la Revista u ofro

documents de difusién, sedo mis derechos patrimecniales v sutorize a la

Escusla de Fosgrado, de la Universidad Cesar Vallejo, la publicacion v

divulgacion del documento en las condiciones, procedimientos y medios que

disponga la Universidad.

Chimbote, 04 de enero del 2021

Eddier Al,lé-inn Flores Idrugo
CkI: 228507388



Anexo 07: Propuesta

ESQUEMA DE PROPUESTA
Datos informativos
Nombre de la propuesta: Diseflo de Procesos Misionales para mejorar la
dimension organizacion administrativa del Instituto Superior Tecnologico
BITEC.
Autor: Eddier Albino Flores Idrugo
Beneficiarios: Personal directivo, docentes y estudiantes del Instituto Superior
Tecnolégico BITEC.
Ano: 2020
Fundamentacion
La propuesta se fundamenta en que cuando una organizacion no tiene
definidos sus procesos, esta no funciona articuladamente tal como lo sefiala
(Capital-Jimenez,2019; Patlan y Martinez,2017), asi mismo los procesos
estan relacionados con la productividad y calidad por tanto es indispensable
gue toda organizacion defina sus procesos tal como lo expresan (Betlloch-
Mas, Ramon-Sapena, Abellan-Garcia, y Pascual-Ramirez, 2018; Carmona-
Calvo, M., et al, 2015).
Justificacion

Esta propuesta se justifica técnicamente por permitira identificar en gran parte
procesos y procedimientos del Instituto Superior BITEC, y tomarlos en cuenta
para otros esquemas organizacionales como los sistemas de gestion de la
calidad, asi mismo se justifica socialmente porgue aporta conocimiento al
personal administrativo y docente, lo que se reflejara en la mejora de sus

procesos.

Objetivo General
Identificar y mapear los procesos misionales, del Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC.

Objetivos especificos

- Elaborar el mapa de procesos del Instituto Superior Tecnolédgico BITEC.



VI.

- Elaborar el inventario de procesos.

- Describir el mapa de procesos.

- Caracterizacion de los procesos misionales.

Metodologia a seguir en el desarrollo de la propuesta:
Se utilizara la metodologia de disefio de procesos basado en el enfoque BPM
(Business Process Management) y se utilizara la herramienta de Software
Bizagi Modeler para el disefio y diagramacion, asi mismo se hara uso
estructuras documentales con el objetivo de organizar los procesos.
Recursos y presupuesto requerido
Caodigo del Costo Costo
Clasificador Descripcion Unitari | Cantidad
Total
MEF 0
1. Materiales
2.3.1.51.2. Memoria USB 32 Gb LG 60.00 3 180
2.6.3.2.1.1. Tintas EPSON 664 40.00 4 160.00
negro, cian, magenta y
amarillo
2. Servicios
2121921 Per_sonNaI Técnico para 1000.0 2(5) 10,000.00
el disefio de procesos 0
2.1.2.1.2.1. Copias 0.10| 50 (3) 150.00
2.1.2.1.2.1. Impresiones 0.10| 50 (3) 150.00
Servicio de suministro
23.221.1 de energia eléctrica 200.00 5 1000.00
2.3.2.2.2.3 Servicio de internet 200.00 5 1000.00
3. Equipos informaticos y de comunicaciones
Disco Duro Externo LG
2.6.3.2.3.1 1 Thyte 250 1 250.00
Impresora EPSON L475
2.6.3.2.3.1 Sistema Continuo 900 1 900.00
Multifuncional
232711 2 | pevielo detraslado o 6.00| 20 120.00
RESUMEN
1| Materiales 340.00
2 | Servicios 12,300.00
3 | Publicacion y Difusion 1270.00
S/.

Total presupuesto monetario

13,910.00




VII.

Cronograma de ejecucion

Z
o

ACTIVIDADES

Aprobacion de la propuesta

Seleccion de Personal para el disefio

Andlisis de la situaciéon actual.

Establecer Metas y objetivos.

Asignacién de recursos.

Establecer flujos de trabajo

Disefo del Mapa de Procesos. (nivel 0)

Disefar procesos nivel 1

O o N O O W[N] -

Disefar procesos nivel 2

R
| O

Disefar procesos nivel 3

Implementacion

VIII. Anexos de la propuesta.




Anexo A: Inventario de Procesos
MAPA DE PROCESOS

PE1-GestionEstratégica  PE2-Gestionde Calidad y PE3-Imageninstitucional  pe4.Gestion de la Comunicacian
Acreditacion

ESTRATEGICOS

PM4- Gestign Investigacion

MISIONALES

IMICIO

PM1-Gestidnde Admisidn  pM2-Gestion Matricula PME-Gestionde Graduado

MACRO PROCESOS

FM5-Gestion Responsabilidad
Social

PAl1-Gestionde Cobranzas PA2-Gestion del Bienestar PA3-Gestion Financiera y PA4-Gestion Logistica
y empleabilidad Administrativa

PAS-Gestion de Infraestructura  PAB-Gestion Documental

PROCESQ DE APOYO

PAT-Gestionde Tecnologias de PAZ-Gestion de Recursos
Informacion y Comunicacion Humanos




INVENTARIO DE PROCESOS.

1.1 PROCESOS ESTRATEGICOS:

Tipo de Procesos de Nivel 0 Procesos de Procesos de
Proceso Nivel 1 Nivel 2

PE1 - Gestion Estratégica - -
PE2 -Gestién de la Calidad - -
Procesos PE3 - Imagen Institucional - -
Estratégicos | PE4 - Gestidn de la Comunicacion - -

1.2 PROCESOS MISIONALES:

Tipo de Proceso Procesos de Nivel0 | Procesos de Nivel 1 Procesos de Nivel 2

PM1.1. PM1.1.1. Elaborar plan operativo y presupuesto

Planificar la admision PM1.1.2.Calendarizacion de admision

PM1.1.3Elaborar cuadro de vacantes

PM1.1.4.Elaborar prospecto

PM1.1.5.Aperturar examen de admision

PM1.1.6.Elaborar examen

PM1.1.7.Cronograma de charlas informativas

PM1.2. PM1.2.1.Accederal portal web del IST-BITEC
Inscripcion en linea PM1.2.2.Inscribirse en formulario de admision
Procesos PM1 PM1.2.3.Verificar Informacion
Misionales Gest_|o_r] de PM1.2.4.Enviar informacion de servicios
Admisidn

PM1.2.5.Recibir informacién de servicios

PM1.2.6.Decidir Inscripcion

PM1.2.7Realizar pagos

PM1.2.8.Validar pagos

PM1.2.9.Enviar instrucciones de postulacion

PM1.2.10.Recepcionar instrucciones de
postulacion

PM1.2.11.Adjuntar requisitos para examen




PM1.2.12.Verificar requisitos de admision

PM1.2.13.Enviar mensaje de correccion

PM1.2.14.Enviar hora, lugary fecha de examen

PM1.3. PM1.3.1.Definir modalidad de ingreso pregrado
Admision PM1.3.2.Examen general

PM1.3.3.Examen preferencial

PM1.3.4.Examen excelencia
PM1.4. PM1.6.1.Solicitud correccion de informacion de

Tramites de admision

postulante

PM1.6.2.Solicitud duplicado de constanciade
ingreso

PM1.6.3.Traslado interno

PM1.5.
Seguimiento y
evaluacion admision

PE1.7.1.Elaborar registro de medicion

PE1.7.2.Definir los indicadores de cada proceso

PE1.7.3.Clasificar los indicadores segun tipo:

PEL1.7.4.Definir los valores esperados por cada
indicador

PE1.7.5.Procesar la informacion en base a los
indicadores de gestion (Andlisis de datos)

PE1.7.6.Informe final en base a criterios

PE1.7.7.Elaborar plan de mejoras

PM2
Gestién de Matricula

PM2.1 Verificar estado del estudiante

PM2.2 Informa Inactividad

PM2.3.
Reanudar matricula

PM2.3.1.Solicitar reanudacion de estudios

PM2.3.2.Verificar si tiene reserva de matricula

PM2.3.3.Presentar solicitud de reanudacion

PM2.3.4.Recepcionary autorizar solicitud

PM2.3.5.Verificar periodo

PM2.3.6.Informar: Rendir examen de admision

PM2.3.7.Recepcionar informe

PM2.3.8.Verificar plan de estudios

PM2.3.9.Registrar matricula

PM2.4.Realizar pre matricula




PM2.5.
Matricula virtual

PM2.5.1.Acceder al sistema académico

PM2.5.2 Verificardeudas

PM2.5.3 Realizar pagos xdeudas en linea

PM2.5.4.Seleccionar semestre académico

PM2.5.5.Seleccionar asignaturas

PM2.5.6.Seleccionar grupo

PM2.5.7 Seleccionar modalidad de pago

PM2.5.8.Validar créditos permitidos

PM2.5.9.Realizar pagos por depdsito o
transferencia

PM2.5.10.Verificar transaccién

PM2.5.11.Registrar transaccion y matricula

PM2.5.12.Generar ficha de matricula

PM2.5.13.Firmar ficha de matricula

PM2.5.14.Entregar ficha de matricula

PM2.5.15.Recepcionar ficha de matricula

PM2.6.
Matricula presencial

PM2.6.1.Solicitar matricula

PM2.6.2.Recepcionar solicitud

PM2.6.3.Verificar datos del estudiante

PM2.6.4.Verificar requisitos para matricula

PM2.6.5.Verificar pagos de matricula

PM2.6.6.Realizar pagos

PM2.6.7.Seleccionar plan de estudios

PM2.6.8.Seleccionar curso a matricularse

PM2.6.9.Brindar cursos a matricularse

PM2.6.10.Registrar cursos de acuerdo a plan de
estudios

PM2.6.11.Generar compromiso de pagos

PM2.6.12.Imprimir ficha de matricula

PM2.6.13.Firmar ficha de matricula

PM2.6.14.Entregar ficha de matricula

PM2.6.15.Recepcionar ficha de matricula

PM2.7.

PM2.7.1.Anular matricula




Tramites de matricula

PM2.7.2.Modificacion de matricula

PM2.7.3.Curso por jurado

PM2.7.4.Reservar de matricula

PM2.7.5.Ampliacion de créditos

PM3
Gestion E-A

PM3.1.
Planificar programacion
académica

PM3.1.1.Aperturar de semestre

PM3.1.2.Carga Lectiva

PM3.1.3.Aulas

PM3.1.4.Horarios

PM3.2.
Gestion del perfil de
egreso

PM3.2.1.Plan del Perfil de egreso

PM3.2.2.Ejecucion del perfil de egreso

PM3.2.3.Seguimiento y monitoreo del perfil de
egreso

PM3.2.4.Evaluacion del perfil de egreso

PM3.3.
Gestion de curriculo

PM3.3.1.Planificar disefio curricular

PM3.3.2.Desarrollar el curriculo

PM3.3.3.Evaluar el curriculo

PM3.4.
Gestion de tutoria

PM3.4.1.Planificar tutoria

PM3.4.2.Ejecutar tutoria

PM3.4.3.Seguimientoy evaluacion tutoria

PM3.5.
Gestion docente

PM3.5.1.Planificar gestiobn docente

PM3.5.2.Selecciéon docente

PM3.5.3.Capacitacién docente

PM3.5.4.Seguimientoy evaluacion Gestion
docente

PM3.6. PM3.6.1.Gestion de actas evaluacion

Gestién tramites PM3.6.2.Gestion constancia de estudio

académicos PM3.6.3.Gestion certificado de estudio
PM3.6.4.Gestion de tesis
PM3.6.5.Modificacion de tesis
PM3.6.6.Modificar titulo de plan de tesis
PM3.6.7.Gestionar titulo técnico

PM3.7. PE3.7.1.Registrar medicion de indicadores

PE3.7.2.Clasificar indicadores segun tipo




Seguimiento 'y

PE3.7.3.Definir valores esperados

PM4
Gestion
Investigacion

evaluacion PE3.7.4.Analizar indicadores
PE3.7.5.Informe final en base a criterios
PE3.7.6.Elaborar plan de mejoras
PM4.1. PM4.1.1.Formular politicas y objetivos
Planificar la PM4.1.2. Elaborar plan operativo y presupuesto

investigacion

PM4.1.3.Establecer las dimensiones de la
investigacion

PM4.1.4.Establecer lineas de investigacion

PM4.1.5.Alinear la Ensefianza-Aprendizaje con
lineas de investigacion

PM4.1.6.Ejecutar plan de actividades

PM4.2.
Fomentar la
investigacion

PM4.2.1.Establecer actividades de investigacion
integrada (alumnos, docentes y administrativos)

PM4.2.2 Establecer incentivos y presupuestos.

PM4.2.3.Elaborar programas de investigacion

PM4.2.4 Establecer incentivos a estudiantes
(semilleros)

PM4.2.5.Establecer mecanismos de visibilidad

PM4.2.6.Monitoreo

PM4.2.7.Realizar seguimientoy evaluacion

PM4.3.
Gestion de grupos de
investigacion

PM4.3.1.Determinar actores institucion -
empresa

PM4.3.2.ldentificar actores clave y sus intereses

PM4.3.3.Establecer mecanismos de beneficio
actor-institucion

PM4.3.4.ldentificar tendencias investigativas

PM4.3.5.Desarrollar Proyectos

PM4.3.6.Participar en programas de
investigacion

PM4.3.7 Evaluar proyectos

PM4.3.8 Evaluar participantes

PM4.4.

PM4.4.1.Gestidon de actividades curriculares




Gestion de proyectos
de investigacion

PM4.4.2.Gestion de la cultura investigativa

PM4.4.3.Gestion de semilleros de investigacion

PM4.4.4 Gestion de investigacion docente

PM4.4.5 Gestion de trabajos de grado

PM4.4.6 Evaluacién y seguimiento

PM4.5.
Difusién de proyectos
de investigacion

PM4.5.1.Registrar informe de investigacion

PM4.5.2.Publicar informes de investigacion

PM4.5.3.Establecer visibilidad de los informes

PM4.5.4 .Establecer visibilidad de los articulos

PM4.5.5.Actualizar base de datos de
investigacion

PM4.5.6.Evaluacion

PM4.6.
Evaluacion y planes de
mejora

PM4.6.1.Elaborar registro de medicion

PM4.6.2.Definir criterios e indicadores

PM4.6.3.Clasificar los indicadores

PM4.6.4.Definir los valores esperados por cada
indicador

PM4.6.5.Procesar la informacién en base a los
indicadores de gestion

PM4.6.6.Informe final en base a criterios

PM4.6.7.Elaborar plan de mejoras

PM5

Gestion
Responsabilidad
Social

PM5.1.
Planificar
responsabilidad social

PM5.1.1.Elaborar plan operativo y presupuesto

PM5.1.2.Definir politicas, objetivos y estrategias
institucionales de Responsabilidad Social.

PMb5.1.3.Elaborar proyectos de Responsabilidad
Social

PM5.1.4.Elaborar programas de
Responsabilidad Social

PM5.1.5.Involucrar a las partes interesadas

PM5.1.6.Gestionar los impactos

PM5.1.7.Definir el &mbito de la Responsabilidad
Social




PM5.1.8.Definir parametros de control y
evaluacion

PM5.2.
Difundir la
responsabilidad social

PM5.2.1.Elaborar un plan de comunicacion

PM5.2.2.Difundirinternamente

PM5.2.3.Difundir externamente

PM5.2.4 .Evaluar difusion.

PM5.2.5.Analizar resultados

PM5.3.
Ejecutar de la
responsabilidad social

PM5.3.1.Gestidn de la extension cultural

PM5.3.2.Gestion de la proyeccion social

PM5.3.3.Gestionar el medio ambiente

PM5.4,
Seguimientoy
evaluacion

PM5.4.1.Evaluar actividades de
Responsabilidad Social

PM5.4.2 . Evaluar actividades por indicador

PM5.4.3.Extraer informacion

PM5.4.4.Procesar informacion de
Responsabilidad Social

PM5.4.5.Analizar informacion

PM5.4.6.Elaborar informe

PM5.4.7 .Elaborar plan de mejora

PM6
Gestiénde
Graduados

PM6.1.
Planificar

PM6.1.1.Elaborar Plan operativo y presupuesto

PM®6.1.2.Elaborar cronograma de seguimiento
actividades académicas

PM6.1.3.Elaborar politicas y estrategias y metas

PM6.1.4.Determinar la ubicacion, desemperfio y
desarrollo profesional de los graduados en cada
carrera

PM6.1.5. Disefiar mecanismos que
proporcionen espacios de participaciénde
graduados

PM6.1.6 Elaborar encuestas orientadas tanto a
los graduados como a los empleadores

PM6.1.7.




Elaborar informes semestrales documentados
sobre el seguimiento periddicoy sistematico a
los graduados

PM®6.2. Registro de

PM6.2.1 Ingresar al sistema de registro

Informacion PM6.2.2 Ingresar usuarioy password
PM6.2.3 Validar usuario y password
PM6.2.4 Mostrar opciones del sistema
PM6.2.5 Realizar actualizacion de datos
PM6.2.6 Guardar datos

PM6.3. PM6.3.1.Contacto empresarial

Gestion de PM6.3.2.Administracion bolsa de trabajo

oportunidades PM6.3.3.0rientaciény capacitacion para la

laborales insercion laboral

PM6.4. PM7.4.1.Elaborar registro de medicion

Seguimientoy PM7.4.2.Definir los indicadores de cada proceso

evaluacion PM7.4.3.Clasificar los indicadores

PM7.4.4.Definir valores esperados por cada
indicador

PM7.4.5.Procesar la informacion en base a
indicadores de gestion

PM7.4.6.Informe final en base a criterios

PM7.4.7.Elaborar plan de mejora




1.3 PROCESOS DE SOPORTE:

PA1-Gestion de Cobranzas

PA2-Gestion del Bienestar y - -
Procesos | empleabilidad
de Apoyo [ PA3-Gestién Financieray - -
Administrativa
PA4-Gestion Logistica - -
PA5-Gestion de Infraestructura
PA6-Gestion Documental
PA7-Gestion de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciéon




Anexo B: Descripcion del Mapa de Procesos

1. FINALIDAD
Disefar los procesos misionales del Instituto Superior Tecnologico BITEC,
expresandolos en un mapa de procesos representado en sus 03 niveles,
procesos estratégicos, procesos misionales y procesos de apoyo, con el
objetivo de implantar el enfoque por procesos en la gestién administrativa.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL
Disefiar los procesos Misionales del Instituto Superior Tecnoldgico
BITEC — Ancash Chimbote.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Analizar la gestion administrativa del Instituto Superior Tecnoldgico
BITEC.
- Analizar la Estructura Organizacional del Instituto Superior
Tecnolégico BITEC.

3. ALCANCE
- El mapa de Procesos tiene un alcance Institucional, solo en los
procesos misionales

4, METODOLOGIA DE DESARROLLO:
Se utilizé el enfoque BPM (Business Process Managemet) en su etapa

de Andlisis y Desarrollo, para el disefio de los procesos, asi como la
herramienta de Software Bizagi Modeler para la diagramacién de los flujos

de los procesos y procedimientos.

5. VISION DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICOBITEC
“Ser reconocidos por nuestra excelente calidad académica que contribuya
al desarrollo empresarial”

6. MISION DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BITEC.
‘Formamos profesionales técnicos, emprendedores con capacidad de
desenvolverse globalmente”

7. GLOSARIO DE TERMINOS
7.1. PROCESOS
“‘Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto.” ISO 9001:2015

7.2. MAPA DE PROCESOS

ConexionEsan (2016) define como: “Un mapa de procesos es un diagrama
de valor que representa, a manera de inventario grafico, los procesos de
una organizaciéon en forma interrelacionada.



8. NIVELES DEL MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS:

Son los definidos por la Alta Direccion establecen el rumbo de la
organizacion en ambitos de planificacion, estrategias y politicas que alinean
a los demas procesos.

PROCESOS MISIONALES:

Son aquellos que son la raz6n de ser de la organizacion, ligados al
desarrollo de productos y servicios, orientados al cliente y al cumplimiento
de la satisfaccion de los mismos.

PROCESOS DE APOYO:

Son aquellos que sirven de soporte a los procesos misionales, con los
cuales se puedan concretar todos los demas procesos.

9. MAPA DE PROCESOS

MACROQ PROCESOS

:
o
E PE1-Gestion Estratégica  PE2-Gestidnde Calidad y PE3-Imageninstitucional  pe4_gestiondela Comunicacian
Acreditacion
PM4- Gestign Investigacion
w
')
-
=
=
=]
g INICIO
PM1-Gestionde Admisian  Ph2-Gestian Matricula ; N PM6-Gestionde Graduado
PM3-Gestign Ensefianza-
PM5-Gestidn Responsabilidad
Social
=
; PA1-Gestian de Cobranzas PA2-Gestion del Bienestar PA3-Gestidn Financiera y PA4-Gestion Logistica
g yempleabilidad Administrativa
. . PAT7-Gestionde Tecnologiss de PAB-Gestion de Recursos
PAS-Gestion de Infraestructura  PAB-Gestion Documental Informacian y Comunicacion Humanos




9.1.

9.2.

Codificacion de Procesos.

CODIGO PROCESOS NIVEL 1
PE1 Gestion Estratégica
PE2 Gestion de Calidad y Acreditacion
PE3 Imagen Institucional
PE4 Comunicacion
PM1 Gestion de Admision
PM2 Gestion de Matricula
PM3 Gestion de Ensefianza-Aprendizaje
PM4 Gestion de Investigacion
PM5 Gestion de Responsabilidad Social
PM6 Gestion del Graduado
PA1 Gestion de Cobranzas
PA2 Gestion de Bienestar y Empleabilidad
PA3 Gestion Financieray Administrativa
PA4 Gestion Logistica
PA5 Gestion de Infraestructura
PA6 Gestion Documental
PA7 Gestion de Tecnologia de Informacién y
Comunicacion
PA8 Gestion de Recursos Humanos

Descripcién General de los Macroprocesos Misionales.

9.2.1. Procesos Estratégicos:

a. Gestion Estratégica: El principal objetivo de este proceso es

ejecutar sub procesos y procedimientos marcados en el analisis de
necesidades y expectativas de los clientes, alineados a la vision y
mision para consolidar el posicionamiento de la Institucion.

. Gestion de Calidad: Este proceso tiene por objetivo, establecer los

mecanismos para el monitoreo de la calidad institucional,
estableciendo procedimientos que permita controlar mediante la
auditoria de calidad y de los procesos el grado de cumplimiento de
indicadores para su mejoramiento continuo.

. Gestién de Comunicacion: Proceso que tiene por objetivo

comunicar informacion interna y externa sobre documentos,
actividades.

9.2.2. Procesos Misionales:

a. Gestion de Admision: Este proceso tiene por objetivo, ejecutar

procedimientos para el ingreso a la institucion, estableciendo
mecanismos de inscripcion al proceso, su ejecucion, trdmites y su
seguimiento y evaluacion.



. Gestion de Matricula: Este proceso tiene por objetivo ejecutar
procedimientos para evaluacion de estado del estudiante antes y
durante la matricula, estableciendo mecanismo para Ssu
reanudacion, reserva, anulacion, modificacion, y formas de
matricula (Virtual — Presencial), tramites, y seguimiento y evaluacion
del proceso.

Gestion de Ensefianza - Aprendizaje: Este proceso relacionado
con el desarrollo académico, tiene por objetivo ejecutar
procedimientos de planificacion académica, perfii de egreso,
curriculo, tutoria, gestion de docentes, tramites académicos y
seguimiento y evaluacion.

. Gestién de Investigacion: Proceso cuyo objetivo es ejecutar
procedimientos en el desarrollo de la investigacion institucional, a
través de lineas de investigacion establecidas, permitiendo el
registro, ejecucion, formacion de grupos, difusion de articulos
cientificos y proyectos de investigacion.

. Gestion de Responsabilidad Social: Proceso relacionado a la
Extension cultural, proyeccion social y medio ambiente que
establece procedimientos y actividades y acciones responsables
ante la sociedad, que permite establecer mecanismos para su
planificacion, difusion, ejecucion y seguimiento en los &mbitos
internos y externos.

Gestion de Grados y Titulos: Proceso que tiene como objetivo
establecer procedimientos para el tramite de titulos Técnicos
otorgados por la Institucion.

. Gestiéon del Graduado: Proceso que establece mecanismos de
comunicacién con los egresados y graduados, estableciendo
procedimientos para la difusion ofertas académicas y laborales, asi
como registrarlos y conocer sus actividades particulares en el
tiempo.

9.2.3. Procesos de Apoyo:

a. Gestion de Cobranza: Proceso por el cual se establecen

procedimientos para los ingresos y egresos monetarios de la
institucion, estableciendo mecanismo para pagos en diferentes
ambitos, tales como en efectivo y transferencias electrénicas
permitiendo  establecer un flujo econdmico e indicadores
econémicos.

. Gestién de Bienestar y empleabilidad: Proceso relacionado con
la asistencia a docentes y estudiantes en ambitos sociales tales
como el arte y deporte, programas de salud, programas de
vacunacion, actividades de integracion, entre otros.



c. Gestion Financiera y Administrativa: Este proceso tiene por
objetivo: gestionar los presupuestos, adquisicion de bienes y
servicios, activos fijos, tiene una relacion directa con el proceso de
contabilidad y todo relacionado al patrimonio econémico de la
organizacion.

d. Gestidn Logistica: Proceso que tiene por objetivo realizar acciones
y actividades de adquisicion y contratacion de bienes, asi como
proveer de utiles de oficina, limpieza, mantenimiento de locales,
apoyo logistico en eventos académicos entre otros.

e. Gestion de Infraestructura: Proceso relacionado a gestionar la
infraestructura fisica de la institucién, mantenimiento y seguridad,
asi como la documentacion requerida para su funcionamiento.

f. Gestion Documental: Proceso que permite establecer los
procedimientos para elaborar, recepcionar, registrar, distribuir y
archivar documentos, proyectos, entre otros relacionada a la
institucion.

g. Gestion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion:
Proceso que tiene como objetivo administrar el hardware y software
de la institucion, gestionar las comunicaciones a través de la
infraestructura tecnoldgica, continuidad del negocio y administracion
de sistemas informaticos.

h. Gestion de Recurso Humanos: Proceso que tiene por objetivo
administrar al personal, administrativo, docentes, asi como gestionar
las contrataciones de todo el personal de la Institucion.

Anexo C: Caracterizaciéon de Procesos Misionales

El mapa de proceso cuenta con:

Procesos Estratégicos: 04 procesos estratégicos

Procesos Misionales: 06 procesos misionales v,

Procesos de Soporte: 08 procesos de apoyo. Los que se encuentran
codificados de la siguiente manera:



1. CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS.

La caracterizacion de procesos, es la representacion general que debe de
cumplir cada uno de los macroprocesos establecidos en el Mapa de
Procesos. Dentro de él se detallan los objetivos de proceso, el alcance,
entradas, actividades a desarrollar de acuerdo al ciclo de la mejora
continua, salidas, recursos, registros, riesgos e indicadores con los cuales
se podran monitorear.

CARACTERIZACION DE PROCESOS MISIONALES
Gestion: Admisién

MACROPROCESQOS PROCESOS ASOCIADOS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
PM1.1. Planificar Admisiéon
PM1.2. Inscripcion en linea
PM1 Gestionde Admisién PM1.3. | Admision
PM1.4. Tramites de Admision
PM1.5 Seguimiento y Evaluacion

ADMISION

MACROPROCESO:

e el

Inicio

PM1.1 - Planificar la Admision  PM1.2 Inscripcion en Linea

PM1.3 Admision B_)O

R Infomes web,

presencial

Firu
PMI1.5 Seguimiento y evaluacion

PM1.4 Tramites de Admisian




MACROPROCESO

CODIGO DESCRIPCION
PM1 ADMISION
Objetivo Ejecutar procedimientos para el ingreso a la institucion, estableciendo mecanismos de inscripcion al proceso, su ejecucion, tramites y

su seguimiento y evaluacion.

Lider del Proceso

Jefe de Admision

Alcance

Se realiza para la admision de estudiantes nuevos y activos.
Abarca desde el establecimiento del cronograma de admisiones hasta entrega de constancias de ingreso.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Planear
-Director Cuadro de vacantes - Establecer el plan operativo y presupuesto. - Actividades programadas. - Logistica
Académico Calendario de Admision - Establecer el calendario de actividades. - Presupuesto aprobado. - Infraestructura
- Consejo directivo | Reporte de inscritos - Haborar el cuadro de vacantes. - Solicitud de requerimientos. - Planificacion
- Secretaria - Haborar prospecto. - Prospecto elaborado. - Director Académico.
general - Haborar examen de admision. - Examen elaborado. - Admision.
- Blaborar charlas informativas. - Cronograma de examen aprobado. - Estudiantes
- Postulantes.
- Director - Cuadro de vacantes. Hacer - Alcance de la publicidad. - Aspirantes.
Académico - Inscripciones al proceso. — noresar blan operativo v presupuesio - Nimero de inscritos al examen. - Jefe de Programas.
- Soporte técnico. - registro de mensajes al i D'? di P bii 'dp d yé). dp o - Reporte de inscritos por programa. - Director Académico.
- Cobranzas. sitio w eb. AI undir pubiicidad en medios de comznlc?jcpn_ . - Reporte de puntajes alcanzados. - Secretaria general
- Jefes de - Recibo de pagos por Cc[J)Ie ratlrjrarrolgsggtpocggi?tigiaaegzsgtiizioﬁ; msion- | Registro de interesados. - Director general.
programas. examen. i Des,garroFI)Iar Eharlas informativas ) - Reporte de ingresantes x programa.
-Imagen - Registros de AR - Constancias de ingreso.
Institucional participantes a charlas - Becutar examen de admision.
informativas.
-Admisién - Objetivos y metas Verificar - Unidad de Gestion de
establecidas - Reporte de cumplimiento de metas. | Calidad y acreditacion
- Encuestas de - Verificarregistros en finea. - Reporte de incidencias. - Director Académico.
satisfaccion - xerq:!car 3at905dd“i 'nSCt"'}OSt- - Cumplimiento de metas. - Director General.
- veriricar datos del postulante. - Reporte de Satisfaccion
- Verificar modalidad de ingreso. P
- Verificar certificados de estudios.
-Admision. - Reporte de incidencias. Actuar
- Unidad de | - Reporte de cumplimiento |— e I d : -Plan de mejora -Direccién de Admision
Gestion de Calidad | de metas. ablecer planes de mejora.
y acreditacion




Recursos

Registros

Controles al Proceso

Talento Humano:

- Personal Administrativo

- Jefes programas profesionales

- Analistas informaticos

Tecnoldgicos:

- Hardw are y Softw are, Equipos de laboratorio
InfraestructuraFisica:

- Aulas, Laboratorios

Informacién:

- Reportes

- Registro de postulantes por carrera profesional

- Registro de nimero de ingresantes por carrera profesional
- Vacantes por programas académicos

- Registros de interesados en linea.

- Registro de programas mas requeridos.

T)Revisar requisitos para el examen de
admision (Pago por inscripcién, formato de
inscripcion, Fotografia, Certificado de estudio,
partida de nacimiento o documento nacional de
identidad)

2) Codificar y archivar las hojas de vida de los
estudiantes en las carpetas respectivas.

3) Verificar el archivo de la informacién
académica del estudiante.

Riesgos del Proceso

Accion

Responsable

- Incumplimiento de la programacion.

- No cubrir el nimero de vacantes por programas
académicos.

- Falta de atencion oportuna.

- Falta de difusién en la publicidad.

- Falla de los sistemas informaticos.

- Emitir comunicado estableciendo los motivos, verificar causas y
situaciones del incumplimiento y lanzar una nueva programacion.
- Establecer nuevo cronograma de examen admision.

- Establecer programas de atencion al cliente.

- Establecer un programa de marketing
- Utilizar procedimientos para la continuidad del negocio.

- Admision.

- Director Académico.

- Vicerrector Académico.

- Unidad de Gestion de Calidad y acreditacion.
- Jefes de programas profesionales.

Parametros de Medicién

Indicador

Formula

Frecuencia

1. Porcentaje de postulantes inscritos por
programas académicos.

2. Porcentaje de ingresantes por programas
académicos.

3. Porcentaje de satisfacciondel cliente.

4. Porcentaje de cumplimiento de plan
operativo.

5.  Cumplimiento del perfil de ingresante en
admision

6. Porcentaje de ingresantes procedente de
otras regiones

1. (Numero de postulantes inscritos por programa /Total de
inscritos) *100

2. (Numero de ingresantes por programas profesional/Total de
ingresantes) * 100

3. (N° de encuestados satisfechos con el sistema recibido
/Total encuestados) *100

4. (Metas cumplidas del plan de accion/Total de metas del
plan de accién) *100.

5. Valoracion del 1 al 10 del cumplimiento del perfil del
ingresante en admision.

6. (Numero de estudiantes procedentes de otras
regiones/Numero de ingresantes) * 100

Semestral

Elaborado

Revisado

Aprobado




Eddier Flores Idrugo

Director Académico, Director General, Unidad de Gestidon de Calidad
y acreditacién

Consejo Directivo, Consejo Consultivo

Control de Cambios

Version

Fecha

Descripcion del Cambio

Responsable
Aprobacion

1.0




Gestion: Matricula

MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
PM2.1. Verificar estado del estudiante
PM2.2. Informar inactividad
PM2.3. Reanudar matricula
PM2 Gestion Matricula PM2.4. Realizar Pre matricula

PM2.5. Matricula Virtual

PM2.6. Matricula Presencial

PM2.7. Tramites de matricula

Proceso de Matricula

Inicio

[+]

PM2.3 Reanufar matricula

PM2.2 Informa
inactividad

PM2.1Verificar
estado de
estudiante

Estudiante
activa?

——

5

P24 Realizar

Prematricula

— I

\_E]_i

PM2.5 Matricula Virtual

pr———

> >

\—E—J

PM2.6 Matricula Presencial

r—

_> —

[+

PM27 Tramites de matricula

Fin




MACROPROCESO

CODIGO DESCRIPCION
PM2 MATRICULA
Objetivo Este proceso tiene por objetivo ejecutar procedimientos para evaluacion de estado del estudiante antes y durante la matricula, estableciendo

del proceso

mecanismo para sureanudacioén, reserva, anulacién, modificacion, y formas de matricula (Virtual — Presencial), tramites, y seguimiento y evaluaciéon

Lider del Proceso

Director Académico, Jefe de programas profesionales

Alcance

Abarca estudiantes e ingresantes.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
- Admisién - Lista de Ingresantes. Planear
- Director - Lista de ingresantes por ~ Establecer horarios de clases. - Horarios publicados. - Estudiantes.
Académico programa profesional. - Establecer carga lectiva. - Asignacion de docentes con - Ingresantes.
- Logistica - Cronograma de Pagos - Establecer cronograma matricula y pagos. Cursos. - Director Académico.

- Soporte técnico

aprobado. - Ambientar aulas y laboratorios.

- Programacion de pagos.

- Director General.

- Jefe de - Presupuesto aprobado. - Establecer requerimientos por programas - Solicitud de requerimientos. - Docentes.
infraestructura. - Reporte de aulas profesionales - Accesoa usuarios de - Logistica

- reporte de laboratorios

habilitados.
-Consejo -Directiva Académica Hacer
Directivo. -Reglamento de estudios ~Publicar horarios de clases -Reporte de matriculados por - Admision
-Director -Base de datos - Publicar docentes a carao ' programas profesionales. - Director Académico.
Académico. -Matriculas en linea | inf d 90. tricul - Reporte de matriculados en - Jefes de Programas.
- Estudiantes realizados. nformar cronograma de matricuia y pagos. linea. - Director General.
-Cobranzas y - Inscritos a programas | - Becutar m{:ltr!cula. p - Reporte general de - Estudiantes.
entidades profesionales. ) Ee‘?“t?‘r tramites de m%trICula_ . matriculados. - Unidad de Gestion de
financieras. - Carpeta de inscripcion de | - Organizar documentacion de estudiantes. - Impresion de fichas de Calidad y acreditacion.
-Admisién. admision. - Monitorear proceso de matricula. matricula.
Matricula - Pagos por matricula. Verificar - Reporte de cumplimento de | - Unidad de Gestion de

- Cantidad de ingresantes

- Verificar pagos realizados por matricula.

- Verificar aforo de aulas.

- Verificar funcionamiento del sistema de matricula.
- Verificar documentacion requerida.

- Verificar docentes y horarios asignados.

por programa profesional.
- Soporte técnico.

- Carpeta de ingresantes
- Carga lectiva y horarios.

metas.

- Reporte de incidencias.
- Cumplimiento de metas.
- Reporte de Satisfaccion

Calidad y acreditacion
- Director Académico.
- Director General.




-Director

académico.
- Admision.
- Unidad de
Gestion de
Calidad y

acreditacion

- Reporte de incidencias.
- Reporte de cumplimiento

Actuar Plan de Mejora

de metas.

Recursos

Establecer planes de mejora

Registros

-Director académico.

- Admision.

- Unidad de Gestion de
Calidad y acreditacion

- Director General.

Controles al Proceso

Talento Humano:
-Personal Administrativo
-Coordinadores de programas académicos
-Analistas informaticos
Tecnolbgicos:

-Hardw are

-Softw are

-Ayudas audiovisuales
-Equipos de laboratorio
InfraestructuraFisica:
-Aulas

-Laboratorios

-Aulas de informatica
Informacioén:

-Bases de Datos
-Informaciéon Primaria

-Informe de matricula

-Informes de estudiantes matriculados

-Informes econémicos con pagos de matricula
-Informes econdémicos de devoluciones de tasas.
-Listados de becas tramitadas

-Resoluciones de modificaciones de matricula

- Resoluciones de ampliacion de créditos
-Resoluciones de tramites de matricula

1)Planeacién para el proceso de matricula

- Convocar una reunién con los responsables
de las dependencias involucradas en el
proceso para coordinar las actividades previas
al proceso de matricula.

-Revisar la actualizacion de la informacion de
los requisitos para la matricula, que se
encuentren publicados en los diferentes medios
electronicos.

2)Matricula para Estudiantes Nuevos

- Monitorear el proceso de matricula en forma
aleatoria para medir la efectividad del proceso.
-Revisar las hojas de vida de los estudiantes y
archivar.

3) Matricula para Estudiantes Antiguos
-Monitorear el proceso de matricula en forma
aleatoria para medir la efectividad del proceso.
4) Correccién de Datos en el Sistema

- Registrar la solicitud en la plantilla de control
de correccién de datos y firma del estudiante
verificando la informacién reportada.

-Efectuar el cambio via Sistema Académico,
segln requerimiento del estudiante.

Riesgos delProceso

Accion

Responsable

PONE

Incumplimiento de la programacién académica
Falla de sistemas informaticos.

Incumplimiento de metas de Matriculados.
Faltas de personal administrativo.

- Ampliacion del cronograma de matricula.

- Establecer mecanismos para la continuidad del negocio.
- Seguimiento personalizado a estudiantes.

- Establecer mecanismos de apoyo

- Director académico.
- Jefes de programas.
- Admision.

- Imagen Institucional.




Parametros de Medicidon

Indicador Féormula Frecuencia
1. Porcentaje de matriculados dentro del plazo. (Numero de estudiantes matriculados dentro del plazo Semestral
2. Porcentaje de matriculados fuera del plazo. establecido /Total de estudiantes matriculados) * 100
3. Numero de Tramites de matricula ejecutados (Nimero de estudiantes matriculados fuera del plazo
establecido /Total de los estudiantes matriculados)
(Namero de tramites ejecutados/Tramites solicitados) * 100
Haborado Revisado Aprobado

Eddier Flores Idrugo

Director Academico, Director General, Unidad de Gestion de
Calidad y acreditacién

Consejo Directivo, Consejo Consultivo

Controlde Cambios

Version

Fecha

Descripcion del Cambio Responsable
Aprobacion

1.0




Gestion: Ensefianza-Aprendizaje

MACROPROCESQOS

PROCESOS ASOCIADOS

CODIGO

DESCRIPCION

CODIGO

DESCRIPCION

PM3

Gestion Ensefianza-
Aprendizaje

PM3.1.

Planificar Programacion
Académica

PM3.2.

Gestion de Perfil de Egreso

PM3.3.

Gestién de Curriculo

PM3.4

Gestién de Tutoria

PM3.5.

Gestién de
Estudiantes

Competencias

PM3.6.

Gestion de Docente

PM3.7.

Gestion Tramites Académicos

PM3.8.

Seguimiento y Evaluacion

GESTION DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

>

Inicio m [:]

PIM3.1Planificar Programacion PM3.2 Gestian del Perfil de
Académica Egreso
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PM3.3 Gestidnde Curriculo
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M3 4 Gestion de Tutoria
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PM3.5 Gestion Docente

P ——
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>

o }0

FM3.7 Seguimiento y Evaluacion

PM3.6 Gestion Tramites
Aradémicos




MACROPROCESO

CODIGO DESCRIPCION
PM3 ENSENANZA-APRENDIZAJE
Objetivo Este proceso relacionado con el desarrollo académico, tiene por objetivo ejecutar procedimientos de planificacion académica, perfil de egreso,

curriculo, tutoria, gestion de docentes, tramites académicos y seguimiento y evaluacion.

Lider del Proceso

Director Académico, Jefes de Programas.

Alcance

Abarca desde planeacion, perfil de egreso, gestion de curriculo, tutoria, docentes, tramites y seguimiento y evaluacion

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
- Ley Institutos Superiores Planear - Estudiantes
-Director - Politicas y objetivos. - Establecer carga lectiva para semestre académico. - Silabos  elaborados - Director Académico.
Académico - Plan Estratégico. - Solicitar asignacion de aulas. - Desarrollo de actividades - Jefes de Programas.
-Docentes - Cronograma Académico. | . Haborar silabos de asignaturas. académicas - Director General.
-Comision - Curriculo por programa - Establecer parametros de evaluacion. - Evaluacion de actividades
curricular. profesional - Establecer plan de estudios vigente. academicas.
- Establecer perfil de egreso. - Establecer estrategias
- Planificar encuestas de satisfaccion. metodolégicas.
-Director -Disefio curricular. Hacer - Actividades curriculares. - Docentes.
Académico. -Modelo de silabo. ~Becutar el cronograma de actividades academcas - Consolidado de carga - Estudiantes.
- Estudiantes -Lineamientos - En lab gl . dia de cl ' lectiva. - Director Académico.
- Docentes curriculares. tregar sliabos el primer dia de clases. - Planilla de pagos. - Director General.

- Investigacién

- Responsabilidad
Social

-Unidad de
Gestion de Calidad
y acreditacion.

- Carga Lectiva.

- Becutar tutoria.

- Becutar el plan de estudios.

- Becutar el plan de aula y horarios.

- Promover la participacion de los estudiantes.

- Bvaluar el proceso académico de los estudiantes
- Efectuar seguimiento a la labor docente.

- Becutar encuestas a estudiantes.

- Reporte de seguimiento
estudiante

-Reporte seguimiento labor
docente

-Disefio Curricular

- Satisfaccion de estudiantes.

- Gestién de Calidad y
acreditacion.
- Jefe de programas.

-Comision -Disefio Curricular Verificar -Reporte desempefio de - Direccion Académico.
curricular. -Docentes tutores _ _ _ estudiantes - Director General.

- Director -Carga lectiva. - Evaluacion 'y seguimiento al plan de estudios. ] - Reporte de cumplimiento de | - Comisién de curricular
académico. - Horarios de estudios. - Bvaluacion y seguimiento a los programas de tutoria. indicadores - Unidad de Gestién de
- Jefes de - Encuesta de satisfaccion | - Entrega de silabos . - Reporte de satisfaccion de Calidad y Acreditacion.
Programas. - Cumplimiento de horarios de estudio. estudiantes.

- Estudiantes.

- Unidad de - Reporte de incidencias. Actuar -Planes de mejora -Director academico.
Gestién de - Reporte de cumplimiento e I q - - Unidad de Gesti6n de
Calidad y de metas. ablecer planes de mejora. Calidad y acreditacion

acreditacion




Recursos

Registros

Controles al Proceso

Talento Humano:

-Personal Docente calificado.

-Jefes de programas profesionales

Tecnolbgicos:

-Hardw are y Softw are

-Equipos de laboratorio

InfraestructuraFisica:

-Aulas, laboratorios

Informacién:

-Bases de Datos

-Informacién Primaria
Recursos bibliograficos

- Registros de notas.

- Actas de evaluacion.

- Acta de revision del Disefio Curricular.
- Informe de Validacion del Disefio.
- Acuerdo de aprobacién

- Calendario académico

- Carga Lectiva

- Horario de Clase

- Acta de reunién de docentes

- Sistema de Notas

- Informe de desempefio docente
- Acciones de Mejora

- Cumplimiento del plan de estudios

- Cumplimiento de actividades de tutoria.

- Seguimiento a la labor docente.

- Registro de notas en fechas establecidas.

Riesgos del Proceso

Accion

Responsable

1.  Incumplimiento de la
académica

2. Incremento de la desercion estudiantil

3. Abandono de la labor académica por
renuncia del docente.

4. Incremento de morosidad en pensiones.

programacion

Establecer proceso de seguimiento y monitoreo.
Establecer programas de sensibilizacién alos estudiantes.
Establecer mecanismos de compromiso con la institucion.
Establecer programas de fraccionamiento de pensiones.
Establecer consejerias académicas.

arwbdpE

- Director Académico
- Docentes

- Director General

- Jefes de Programas.

5. Porcentajes altos de estudiantes
desaprobados.
Pardametros de Medicion
Indicador Formula Frecuencia
- Porcentaje de satisfaccion de los estudiantes. -(N° de estudiantes que califican el servicio como satisfactorio/Total Semestral
- Desercion académica por periodo. de estudiantes encuestados) *100
- Porcentaje de incremento o disminucién de -(N° de estudiantes que se retiran en forma definitiva del proceso de
estudiantes por programa profesional. formacion académica/Total de estudiantes matriculados por
- Nimero de tramites académicos periodo) *100
- Cantidad de matriculados de programa profesional semestre
anterior-Cantidad de matriculados de programa profesional actual.
Haborado Revisado Aprobado

Eddier Flores Idrugo

Director Académico, Director Unidad de Gestion de

Calidad y acreditacion

General,

Consejo Directivo, Consejo Consultivo




Controlde Cambios

Version

Fecha

Descripcion delCambio

Responsable
Aprobacion

1.0




Gestidén: Investigacion

MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
PM4.1. Planificar la investigacion
PM4.2. Fomentar de la investigacion
PM4.3. Gestion de grupos de investigacion
‘2 ; ‘2 PM4.4. Gestion de  proyectos de
PM4 Gestion Investigacion investigacion
PM4.5. Difusibn de  proyectos de
investigacion
PM4.6. Evaluacion y planes de mejora

Planificacién

Convocatoria N Ejecucion
-

Seguimiento

Inicia

MACRO PROCESO: Investigacion
Unidad de Investigacion

o1

PM4.1 Planificar la Investigacion |
I
|
I
|
|
I
|
I
I
|
I
|
|
I
|
L

G

- )

Investigacion

PM4.2 Fomentar de la

Investigacion

| Fin

PM43 Gestionde grupos de | PM4.4Gestionde proyectos de PM4.5.Difusién de prayectos del  PM4.6Evaluacion y planes de
G investigacion imvestigacian ! mejora




MACROPROCESO

CODIGO DESCRIPCION
PM2 INVESTIGACION
Objetivo Proceso cuyo objetivo es ejecutar procedimientos en el desarrollo de la investigacion institucional, a través de lineas de investigacion establecidas,

permitiendo el registro, ejecucién, formacién de grupos, difusién de articulos cientificos y proyectos de investigacion.

Lider delProceso

Jefe de la Unidad de Investigacion

Alcance

Gestionar los proyectos de estudiantes y docentes, mediante evaluacion, andlisis y mejora del sistema de investigacion.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Planear

- Consejo Directivo | -Plan operativo y - Establecer presupuesto para investigacion. -Plan de investigacion. -Docentes.
-Director presupuesto institucional - Establecer lineas de investigacion -Asesorias. -Estudiantes
Académico. aprobado. - Establecer mecanismo para integrar lineas de -Proyectos de investigacion | -Centro de investigacion.
- Comision - Curriculo aprobado. investigacion a los programas profesionales. aprobados. -Programas profesionales.
Curricular. - Problemas  de la - Establecer programas de incorporacién de estudiantes. -Actas de conformacion de | -Grupos de investigacion.
- Unidad de comunidad. - Establecer necesidades de investigacion. grupos de investigacion. -Semilleros de
Investigacion. -Lineamientos y directrices | _ Establecer normativas para el desarrollo de la -Conformacion de semilleros | investigacion.
-Grupos de interés | institucionales. en investigacion. -

investigacion.

-Grupo semilleros - Establecer programa de difusion. -Publicacion de
de investigacion. - Definir los indicadores. Convocatorias.

-Planificar actividades para la cultura investigativa. -Verificacion de requisitos

- Establecer incentivos a estudiantes y docentes. para la participacion en

- Incorporar semilleros de investigacion. convocatorias.
-Centro de Hacer
investigacion. -Programacién del periodo
-Vicerrector académico. . . -Infforme del proyecto de | -Comunidad Institucional.

L . . L - Realizar Convocatorias. . L : .

Académico. -Lineas de investigacion - Formacion de arupos de investigacion investigacion. -Director Académico.
-Investigadores aprobadas. - Desarrollo de Ig inr\)/esti acion 9 ’ -Publicacion de resultados de | -Docentes Investigadores.
-Grupo de [ -Cronograma Inscripcion o | Evaluar requisitos 9 ' las convocatorias. -Semilleros de
investigadores. Actualizacion de Semillero - Bx osiciénqde ro. ectos e Informes de Investigacion -Asignacion de  recursos | investigacion.
-Semilleros en | de Investigacion. -FUEIicacién proy 9 segln los lineamientos
investigacion. -Propuesta de | Establecer .visibilidad de las publicaciones establecidos.
-Estamentos Investigacion de Semillero. | Desarrollo de Provectos P ’ -Informe final y resultados del
universitarios. -Proyectos de Y ) proyecto de investigacion

investigacién aprobados.
- Financiamiento.

- Establecer programas de cultura investigativa.

-Proyecto de
desarrollado.

investigacion




Verificar

-Unidad de -Lista de proyectos de
Gestién de investigacién aprobados.
Calidad y -Cronograma de
acreditacion elaboracién de proyectos.
- Unidad de -Normativas vigentes.

investigacion

-Seguimiento de la investigacion.

-Verificar proyectos de investigacion por lineas
investigacion.

- Verificar estructura de proyectos y normativas.

- Verificar cumplimiento de requisitos.

de

-Informe de avance técnico.
-No conformidades.
-Planes de mejora aprobada.

-Director Académico.
-Docentes Investigadores.
-Semilleros de
investigacion.

-Unidad de Gestién de
Calidad y acreditacion.

- Estudiantes.

investigacion

Recursos

Registros

-Unidad de - Reporte de incidencias. Actuar -Unidad de Gestion de
Gestién de - Reporte de cumplimiento Calidad y acreditacion
Calidad y de metas. -Hecucién de acciones correctivasy preventivas -Panes de Mejora - Unidad de investigacion
acreditacion yp ’ -Docentes

- Unidad de -Estudiantes.

-Director Académico.

Controles al Proceso

Talento Humano:
-Docentes.
-Evaluadores.
-Investigadores.
-Personal de Apoyo.
Tecnolbgicos:
-Computadores, internet.
InfraestructuraFisica:
-Aulas de clase, laboratorios.
Informacion:
-Bases de Datos.
-Bibliografia.

Recursos Financieros

- Registro de proyectos de investigacion.

- Resultados de la evaluacion de proyectos.
- Inscripcion grupo de investigacion.

- Inscripcion semilleros de investigacion.

- Bvaluacion resultado de investigacion.

- Articulos publicados.

-Actade inicio y compromiso.

-Plan de accion.

-Informe de avance de proyecto.
-Procedimientos documentados.
-Seguimiento  al cronograma  de
actividades

-Seguimiento a los proyectos de
investigacion en ejecucion.

-Fichas de evaluaciéon de proyectos
-Documentacién de las convocatorias.

Riesgos del Proceso

Accién

Responsable

1. Incumplimiento de las

actividades de [ 1.

Seguimiento en las reuniones de autocontrol.

investigacion.

2. Los proyectos de investigacion concluidos no
presentan resultados ni publicaciones
cientificas.

3. Presentar proyectos de investigacion fuera de
los tiempos establecidos segun convocatorias.

4. Baja asignaciébn de presupuesto  para
investigacion

-Jefe de la Unidad de Investigacion.

2. Incentivar la oportuna entrega de informes finales mediante el | - Director General

otorgamiento de estimulos a los investigadores.

A w

los proyectos.

Fortalecimiento de los mecanismos de control y seguimiento.
Hacer gestiones para incrementar los recursos para la financiacion de




Parametros de Medicion

Nombre del Indicador Formula Frecuencia
-Porcentaje de informes recibidos oportunamente. -(Nomero de informes o productos recibidos oportunamente / Total de
-Porcentaje de proyectos evaluados oportunamente. Proyectos de la vigencia) * 100 Anual
-Porcentaje  de Docentes Vinculados a las | -(Nimero de proyectos evaluados oportunamente / Total de propuestas
actividades de Investigacion. evaluadas) * 100
-Porcentaje de Estudiantes vinculados a los grupos | -(No de Docentes en el desarrollo de la investigacién / No total de Docentes
de Investigacion. Tiempo Completo) * 100
-Porcentaje de Proyectos de Investigacion | -(Numero de Estudiantes vinculados a la investigacion/ Total de estudiantes
Interdisciplinarios. de pregrado) * 100
-Articulos publicados en revistas indexadas. - (Namero de proyectos de investigacion interdisciplinarios ejecutados/ total
de proyectos de investigacion ejecutados) * 100
-Numero de articulos publicados en revistas Indexadas / Total de articulos
publicados en revistas indexadas.
Haborado Revisado Aprobado
Eddier Flores Idrugo Director Académico, Director General, Unidad de Gestion de Calidad y Consejo Directivo, Consejo
acreditacion Consultivo
Controlde Cambios
Versién Fecha Descripcién del Cambio | Responsable

Aprobacion

1.0




Gestion: Responsabilidad Social

MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
COC[))IG DESCRIPCION COé)IG DESCRIPCION
PM5.1. | Planificar Responsabilidad Social
Gestion Responsabilidad PMb5.2. | Difundir Responsabilidad Social
PM5 Sogial PM5.3. | Ejecutar Responsabilidad Socia
PM5.4. | Seguimiento y evaluacion de la
Responsabilidad Social

Inicio

GESTION RESPONSABILIDAD SOCIAL
Dpto de Responsabilidad Social

PM5.1 Planificar Responsabilidad PM5.2 Difundir la

Social

oA J{a a1

o

Responsablilidad Sodal

Fin

FIM5.3 Ejecutar de PM5.4 Seguimienta y Evaluacion
laResponsabilidad Sodal de la Responsabilidad Sodal




MACROPROCESO

CODIGO DESCRIPCION
PM3 Responsabilidad Social
Objetivo medio ambiente que establece procedimientos y actividades y acciones responsables ante la sociedad, que permite establecer mecanismos para

su planificacion, difusién, ejecucion y seguimiento en los ambitos internos y externos.

Lider delProceso

Director de Responsabilidad Social Universitaria

Alcance

Inicia con diagndstico del entorno para identificar problemas y necesidades de la sociedad, planteando soluciones a través de planes, programas y
proyectos destinados a la de los conocimientos, el intercambio de experiencias y actividades de servicios y finaliza con la evaluacion y mejora
continua de los resultados obtenidos con su ejecucion.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
-Comunidad en | -Plan Estratégico. Planear
general. -Informacion del entorno. - Establecer el Plan Operativo y Presupuesto -Plan medioambiental Aprobado | - Docentes.
-Unidades -Necesidades. - Establecer Poltticas de Responsabilidad Social. -Listado de necesidades. - Estudiantes
Administrativas. -Normatividad. - ldentificar necesidades institucionales, asi como enla | -Necesidades identificadas y | - Administrativos.
-Jefes de | -Necesidades sociedad relacionada a extensién cultural y proyeccién | Priorizadas. - Jefes de programas
Programas. medioambientales. social. -Plan de accion-programacion. profesionales.
-Director - Identificar necesidades en el medio ambiente. - Directo Académico
Académico. - Establecer programas que permitan reducir la - Director General
-Entidades contaminaciéon ambiental.
publicas.
Hacer
~Jefes de - Planes. - Desarrollar actividades de extension cultural -Planes ejecutados.
programas - Necesidades y L - .' -Actividades de sensibilizacién | -Toda la Institucion.
profesionales. solicitudes. ) Des"?“m”af gc_tlwdades de Proyeccion soc_[al. realizados. -Docentes.
-Docentes. - Normativas. . Reahz_ar a_(,:tlwdades c_Iefome_nto a reduccion de -Actividades de capacitacion | -Unidades administrativas.
- Director General - Cronograma de contaminacion d?' _medlo ambiente. ., realizados. - Estudiantes
- Director actividades. ) Ee"”ta{ las ac_:thldades _d_e extension cultural y -Actividades de ayuda
Académico proyeccion social de las filiales. realizados.
-Plan de accién ejecutado.
Unidad de - Plan de accion e Verificar -Resultados de la | - Docentes.
Responsabilidad indicadores del proceso. ~Realizar autoevaluacion alas actividades ejecutadas. autoevaluacion. - Estudiantes.
Social. - Actividades -No conformidades detectadas - Comunidad.

desarrolladas.




- Reporte de incidencias. Actuar
Unidad de - Reporte de cumplimiento -Planes de mejoramiento | - Docentes.
Responsabilidad de metas. Becucién de acciones correctivas y preventivas. implementados. - Estudiantes.
Social - Comunidad.
Recursos Registros Controles al Proceso

Talento Humano:

-Personal Docente.
-Estudiantes.
Tecnolégicos:

-Equipos Especializados.
-Computadores, impresoras.
-Internet.

Infraestructura:

Recursos Financieros:

- Registro de proyectosy actividades de proyeccion social.
- Registro de proyectosy actividades de proyeccion social
- Registro de proyectosy actividades de medio ambiente.

- Reuniones de autocontrol a los cronogramas
de actividades.

-Seguimiento de actividades de Proyecci6n
Social.

-Seguimiento de actividades de Extension
Cultural.

-Informe semestral de actividades.
-Seguimiento y monitoreo.

Riesgos delProceso

Accion

Responsables

1. Que la institucién no cumpla con la ejecucion de
proyectos.

2. Limtada interaccion e integracion con la
comunidad en el fortalecimiento de la presencia
en la vida social, cultural y medioambiental.

- Solicitar el cumplimiento de la entrega de informes periédicos
Proyectos de Proyeccion Social para impulso en su desarrollo.
- Seguir ejecutando y monitoreando los controles existentes

-Unidad de Responsabilidad Social
-Docentes.

- Estudiantes.

-Director Académico.

-Director General.

Parametros de Medicion

Nombre del Indicador Formula Frecuencia
1. Porcentajes de presupuesto gastado en [ 1. (Presupuesto ejecutado al Plan de accion /total de presupuesto) *
proyectos solidarios de proyeccién social. 100 -Semestral
2. Porcentaje de presupuesto asignado para [ 2. (Numero de Proyectos ambientales/ Total de proyectos) * 100
medio ambiente. 3. (Numero de Docentes en el desarrollo de la funcién social/ total de
3. Porcentaje de Docentes vinculados a las Docentes) * 100
actividades de Interaccion Social. 4. (Numero de Estudiantes que participan en actividades de
4. Porcentaje de Estudiantes vinculados a las Interaccion social/ Total de Estudiantes) * 100
actividades de Interaccion Social. 5. Porcentaje de usuarios satisfechos con respecto a las acciones de
5. Nivel de satisfaccién de comunidad. interaccion en sus diferentes modalidades.
Haborado Revisado Aprobado

Eddier Flores Idrugo

Director Académico, Director General, Unidad de Gestion de Calidad y
acreditacion

Consejo Directivo, Consejo Consultivo




Controlde Cambios

Version

Fecha

Descripcion del Cambio

Responsable
Aprobacion

1.0




Gestion: Seguimiento del Graduado

MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
SODIG DESCRIPCION SODIG DESCRIPCION

PM7.1. Planificar

PM7.2. | Registrar informacion

PM7 Seguimiento del Graduado PM7.3. | Gestion de oportunidades(Insercion Laboral)

PM7.4. | Seguimientoy evaluacion

PIME.2 Registrar Informacion

Inicia ; Fin
PME.T Planificar PME4 Seguimientay Evaluacion

PME.3Gestionde Oportunidades
Labaorales {insercion laboral)

Gestion de Graduados




MACROPROCESO

CODIGO DESCRIPCION
PM7 Gestion del Graduado
Objetivo Proceso que establece mecanismos de comunicacion con los egresados y graduados, estableciendo procedimientos para la difusion ofertas

académicas y laborales, asi como registrarlos y conocer sus actividades particulares en el tiempo.

Lider delProceso

Jefe de la Unidad de Seguimiento de graduado

Alcance

Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Inicia con la actualizacion de la base de datos de graduados de la Institucion, el seguimiento alos mismos, y finaliza con la oferta de servicios como
cursos para su actualizacion y convenios con entidades para su ubicacion laboral.

Usuarios

- Aplicacion Web
de registro de

-Politicas Institucionales.
-Proyectos aprobados de

Planear

Establecer el Plan operativo y Presupuestos
Elaborar el Plan de actividades académicas (Cursos, talleres,

Plan de Capacitacion.
Plan de fidelizacion.

Egresados y graduados.
Comunidad en General.

graduados. fidelizacion. capacitaciones, etc.) Reporte de registros de Director Académico.
- Jefes de -Proyectos de Convenios Establecer convenios empresariales. graduados. Director General
Programas institucionales. Realizar cronograma de seguimiento a graduados. Actores externos
profesionales. -Registro de graduados.
-Director
Académico.

Hacer
-Secretaria -Base de datos de -Reporte de informacién de | -Director Académico.
General. estudiantes egresados y egresados para realizar - Director General.

-Jefe de Area.
-Responsable de
cada facultad de
egresado (registro
de informacion).

graduados.
- Encuestas de

seguimiento a graduados.

-Necesidades de
formacion y capacitacion
de los egresados.
-Informacion de
necesidades de las
empresas en cuanto a
cualificacion de personal.

- Publicitar sitio web de registro de graduados.

- BHecutar registro de graduados en la sociedad.
- Haborar base de datos de graduados.

- Lanzar programas de actividades académicas.
- Establecer vinculo laboral graduado —empresa.
- Establecer comunicacion permanente.

seguimiento.
-Cursos, talleres,

seminarios para egresados.

-Informe de resultados de
encuesta de satisfaccion.

- Jefes de Programas
profesionales.
-Egresados.

-Seguimiento a
egresados y
graduados.

-Cronogramas de
actividades de seguimiento

a estudiantes y egresados.

Verificar

-Seguimiento a la
planeacion de actividades.

-Departamento del
Seguimiento del Graduado.




Recursos

Registros

-Informe de resultados de -Hacer seguimiento al cronograma de actividades para -Analisis de indicadores de
encuesta de satisfaccion verificar cumplimiento. gestion del proceso.
-Realizar medicién del proceso a través de los indicadores -Acciones de mejora.
de gestion.
- Establecer acciones de mejora para las actividades.
- Depto. de - Reporte de incidencias. Actuar - Depto. de Seguimiento al
Seguimiento al - Reporte de cumplimiento Egresado
graduado de metas. L . . . Planes de Mejora. - Direccion de Gestion de
~ Jefes de Eecucion de acciones correctivas y preventivas. Calidad y Acreditacion
programas. Universitaria
- Director - Alta direccion
- Académico. - Graduado.
- Comunidad en general.

Controles al Proceso

Talento Humano:

-Personal Docente.
-Estudiantes.
Tecnologicos:

-Equipos Especializados.
-Computadores, impresoras.
-Internet.

Infraestructura:

Recursos Financieros:

- Lista de graduados registrados.
- Ofertas laborales de parte de las empresas.
- Reporte de graduados accedieron a ofertas laborales.

Publicacion de las ofertas laborales en la pagina
w eb del Depto. de seguimiento del graduado.

Envio de correos electronicos a los
egresados y graduados.

Riesgos del Proceso

Accién

Responsables

Informacién errénea al momento de registrar en el
sistema de informacion.

Carencia de recurso humano para el cumplimiento

de objetivos y planes.

Pérdida de informacion.

Falta de interés de graduados en el registro a la base
de datos.

Efectuar un plan de mantenimiento de los sistemas informaticos.

Solicitar recurso humano necesario para el cumplimiento de los
objetivos propuestos
Realizar copias de seguridad de la informacion

Haborar campafias para dar a conocer los beneficios a los graduados.

- Dpto de seguimiento al graduado.
- Director General.

Nombre delIndicador

Formula

Frecuencia

-Porcentaje de egresados contactados.
-Porcentaje de graduados contactados.
-Porcentaje de egresados encuestados.
-Porcentaje de graduados encuestados.

(Numero de egresados contactados/ total de egresados en lista) *100
(Numero de graduados contactados/ total de graduados en lista) *100
(Numero de egresados encuestados/ total de egresados en lista) *100
(Numero de graduados encuestados/ total de graduados en lista) *100

- Quincenal




-Numero de graduados vinculados Taboralmente/ -
Numero de egresados registrados en la plataforma
virtual “bolsa de empleo” por semestre.

Namero de graduados vinculados laboralmente/ total de egresados)
*100

(Numero de graduados registrados x semestre

(Numero de egresados encuestados/ total de egresados en lista) *100

Haborado

Revisado

Aprobado

Eddier Flores Idrugo

Director Académico, Director General, Unidad de Gestién de Calidad y
acreditacion

Consejo Directivo, Consejo Consultivo

Controlde Cambios

Version

Fecha

Descripcion del Cambio

Responsable
Aprobacion

1.0




Anexo D: Matriz de Indicadores

MATRIZ DE INDICADORES POR PROCESO
Admitidos por Veriticar la
programa demanda o grado (N° admitidos por programa / N°
., de respuesta por inscritos) * 100 Eficacia
Gestionde programa a la
Admision demanda, en
relacion con las
metas trazadas por
la Institucién
Admitidos totales Veriticar el nivel de
la demanda o
grado de respuesta | (N° de alumnos admitidos totales | Eficacia
ala demanda, en / N° de inscritos) * 100
relacion con las
metas trazadas por
la Institucién para
tal efecto
Porcentaje de Verificar el nivel de
estudiantes la demanda vy el
nuevos grado de respuesta | Total de aspirantes matriculados Eficacia
matriculados de la Institucion en / Total de aspirantes admitidos.
relacion con el
Gestionde ingreso de
Matricula estudiantes nuevos
Porcentaje de Verificar la cantidad | Nimero de estudiantes
estudiantes de estudiantes matriculados por programas / Eficacia
matriculados por matriculados por Total de matriculados en el
programas programas periodo
Porcentaje de Verificar el (Ndmero de programas
programas porcentaje de académicos de pregrado Eficacia
académicos de programas acreditados / Total de programas
pregrado académicos académicos de pregrado) *100
acreditados acreditados
Satisfaccion de Organizar y
Gestidon E-A los usuarios suministrar los
servicios ofrecidos
por cada recurso (Usuarios encuestados Efectividad
educativo, satisfechos / Total usuarios
mediante la encuestados) * 100




ejecucion de
procedimientos
técnico-
administrativos
para satisfacer las
necesidades de los
usuarios durante el
desarrollo de sus

actividades
Mejoramiento Formar Total de planes de mejoramiento
continuo de las integralmente resultado de la autoevaluacion Eficacia
condiciones de profesionales en el de programas académicos,
calidad marco de las implementados/Total planes de
institucional y de diversas éareas del mejoramiento propuestos*100.
los programas conocimiento,
profesionales mediante la

realizacion de

actividades
Actualizacion de académicas y de
programas desarrollo humano N° Total de programas con Eficiencia
curriculares para satisfacer las modernizacion curricular.

expectativas,
Presupuesto de necesidades y (Presupuesto de inversion y
inversion y requerimentos en funcionamiento ejecutado para
funcionamiento de | las modalidades de | cada uno de los Eficiencia
los programas excelgn_ua P.P./Presupuesto programado de
profesionales académica. inversién y funcionamiento para

cada uno de los P.P.) *100

Competencia Verificar docentes
profesional con nivel Docentes Posgrado / Total Eficacia
Docente académico Docentes

posgrado
Resultados de Verificar el nivel de | (Nimero de docentes evaluados
evaluacion los docentes de la / Total de docentes) *100 Eficacia
docente Institucion
Tasa de Medir el nimero de | [(Nimero de alumnos desertados
desercion global desercion por afio en el afio(j))/ (total de alumnos Eficacia

de la Institucion

(i))]*100%




Eiciencia en la
asignacioén de

Participacion del
personal dedicado

N° de personas dedicadas a las

personal para el al cumplimiento de labores misionales docencia, Eficiencia
cumplimiento las labores investigacion y extension) /N° de
misional misionales personas vinculadas la
(docencia, Institucion
investigacion y
extension)
Presentacion de
proyectos en Generar NUimero de proyectos de Eficacia
., convocatoria conocimiento investigacién presentados a
Gestlo.n . interna mediante la convocatoria interna.
Investigacion Presentacion de creacion de lineas
proyectos de de investigacion, Numero de proyectos de Efectividad
investigacion dentro de los investigacion presentados a
presentados a cuales se ejecutan convocatoria externa anualmente
convocatoria los proyectos de
externa investigacion
institucional e
Publicaciones interinstitucionales Namero de publicaciones Efectividad
indexadas indexadas
Ponencias Numero de ponencias aprobadas
aprobadas con con registros ISSN y/o ISBN Eficacia
registro
Cumplimiento e
realizacion de Numero de seminarios,
seminarios, congresos y/o simposios Eficacia
congresos y/o realizados
simposios
realizados
Cobertura en la Numero de asistentes a eventos
realizacion de realizados por los grupos de Efectividad

seminarios,
congresos y/o
simposios
realizados

investigacion avalados
institucionalmente




Porcentaje de
horas dedicadas a

Fomentar y apoyar
la investigacion,

Total de horas dedicadas a la
investigacion de los docentes de

la investigacién identificando los las programas profesionales / Eficacia
problemas Total de horas de los docentes
prioritarios de la de los programas profesional
region y del pais
orientando la
solucién de los
mismos.
Eficacia y Alcanzar el mayor
efectividad de la ndmero de Poblacion atendida por cada
extension programas de modalidad de programa de Eficacia
Institucional extensién por cada | extension
una de las
Gestion programas
Responsabilidad profesionales
Social Porcentaje_ de Esta_blecer la ‘ o
horas dedicadas a | cantidad de horas > de las horas dedicadas a Eficacia
actividades de desarrolladas por la | proyeccion social en todas sus
proyeccion social Instituciéon en modalidades / Horas proyectadas
actividades de para la vigencia.
proyeccion social
Proyectos Identificar los
institucionalizados | proyectos de N° de proyectos de proyeccion Eficiencia
de Proyeccion desarrollo social social institucionalizados y
Social ejecutados
Cobertura de los Mide a cobertura
proyectos de que han tenido os > beneficios de los proyectos de | Eficiencia
extension y proyectos de extension y proyeccion social
proyeccion social extensioén y
proyeccion social
Porcentaje de Establecer la N° de programas implementados
programas implementacién de | con criterios en Gestion Eficacia
implementad os los programas de Ambiental / N° de programas
con criterios en Gestion Ambiental proyectados en la vigencia
Gestion Ambiental
Eficiencia en la Administrar y (N° de estudiantes graduados/N° | Eficiencia
graduacion controlar la carpetas activos) * 100
G i6n Grad Porcentaje de actividad de
estion Grados titulados Registro para (N° de estudiantes titulados/N° Eficiencia

y Titulos

garantizar el
cumplimiento de los

carpetas activos) * 100




requisitos y de las
normas vigentes
sobre la graduacion
de los estudiantes
de la Institucion

Gestionde
Seguimiento del
Graduado

Eficacia de la Analizar el

formacion de promedio de Promedio de semestres por Eficacia
egresados por semestres que estudiante egresado por

programa- utiliza un estudiante | programa profesional

promedio para lograr su

semestres egreso

Porcentaje de Realizar (N° de egresados

egresados seguimiento a los contactados/Total de egresados) | Eficacia
contactados egresados y * 100

Porcentaje de graduados con el (N° de graduados

graduados fin de conocer su contactados/Total de egresados) | Eficacia
contactados ubicacién laboral, * 100

Numero de estado profesional

egresados y necesidades de (N° Total de registrados en la Eficacia
registrados enla | formacion, plataforma virtual/Total de

plataforma virtual | buscando egresados y graduados) * 100

“Insercion laboral” | consolidar

por semestre. informacion

Numero de relevante para Numero de egresados que

egresados que Institucion consultan el sitio web por Eficacia

consultan el portal
por programa

programa / nimero total de
consultas de egresados *100




Anexo E: Manual de procedimientos
PROCESO: GESTION DE ADMISION
PM1 - PROCESO GESTION DE ADMISION:

Proceso por el cual el Instuto Superiro Tecnoldgico BITEC, obtiene nuevos clientes
gue seran parte de la institucion y a quienes se les brindara el servicio de formacion
profesional, cuenta con los siguiente sub procesos:

Infomes web,
presencial

PM13 Admisién

C 1 &l | &l ’ @’O

Inicia Fin
PM1.1 - Planificarla Admision  PM1.2 Inscripcion en Linea PM1.5 Seguimiento y evaluacion

PM1.4 Tramites de Admisién

MACROPROCESO: ADMISION

PM1.1 Planificar la Admisién.

Proceso por el cual se establecen los lineamientos para la elaboracion del plan
operativo, la calendarizacion de examenes de admision, consolidacion del cuadro
de vacantes, elaboracién de prospecto, cronogramas y aperturas de examen de
admision, elaboracion de examen y cronogramas de charlas informativas.
Comprende los siguientes sub procesos y procedimientos.

PM1.14 Elaborar prospects

PM1.1.1 Elaborar PM112
Plan Operativa y Calendarizacian —)O
Presupuesto de Admision
+
Inicio [+] Fin

PM1.1.5 Aperturar examen de

PM1.1.3 Elaborar cuadro de
Vacantes

Planificar Admision

PI1.1.6 Elaborar Examen

PM1.1.7 Cronograma Charlas
Informativas

PML1.1.1.Elaborar plan operativo y presupuesto:

Procedimiento por el cual se planifica las actividades a realizar en el proceso de
admision, asi como el presupuesto econdémico y el cronograma para dichas
actividades.

PM1.1.2.Calendarizacién de admision:
Establece las fechas de examenes de admision.

PML1.1.3.Elaborar cuadro de vacantes:



Procedimiento por el cual se elabora el cuadro de vacantes en sus diferentes
modalidades para los programas profesionales que seran ofertadas en el Examen
de Admision, por semestre académico o afio lectivo, ademas de su aprovacion y
distribucion.

PM1.1.4.Elaborar prospecto:

Sub proceso por el cual se define el plan de trabajo para establecer los contenidos,
perfiles y temas del prospecto de los programas profesionales, definir el nUmero de
item por &reas, documentar el prospecto, aprobar el prospecto y publicar el
prospecto.

PM1.1.5.Aperturar examen de admision:

Sub proceso por el cual se autoriza el desarrollo de examenes de admision, se
genera documentacion sustentable y habilita las formas de ingreso.

PM1.1.6.Elaborar examen:

Sub Proceso por el cual se esteblecen las comisiones para elaborar el examen de
admision, considerando el perfil de ingreso y las competencias necesarias; se
establece el nimero de preguntas por area académica y forma parte del banco de
preguntas.

PML1.1.7.Cronograma de charlas informativas:

Sub Proceso por el cual se planifica charlas informativas con el objetivo de brindar
mejor informacion sobre las caracteristicas de cada una de las escuelas
profesionales que se ofertan, asi como ayudar al postulante a entender mejor los
aspectos profesionales y tomar la decision mas adecuada.

PM1.2 Inscripcion en Linea.

Proceso que permite la inscripcion al examen de admision a traves de Sistemas
Informéticos desde el Portal Web del Instituo Superior Tecnoldgico BITEC, teniendo
como soporte los medios de pagos y validacion de datos. Los procedimientos a
ejecutar son:

1. REGISTRO DE INTERESADO 2 VALIDACIGH Y ENVIO DE INFORMACION 3.REALIZAR PAGOS 4 REGISTRD DE POSTULACIGN >

PROCESO:INSCRIPCIOM EN LINEA




PM1.3 Admisién.

Proceso por el cual se desarrolla el examen de admision, con sus diferentes
modalidades. Cuenta con los siguientes sub procesos.

pr—

[

Examen General

) b 4
Definir

. modalidades de — - 4)0
ingreso

—B_J X

Examen Preferencial

Inicio Fin

ADMISION
Admision

P —

—).—
- -

Premio de Excelencia

PM1.3.1. Examen General

Se establece la modalidades de ingreso a examen de admisién en el cual pueden
participar todos los postulantes sin excepcion.

PM1.3.2. Examen Preferencial

Se establece el procedimiento de como se llevara el examen de admision a través
del visitas a las instituciones educativas, aquellos que aprueben tendran una
vacante.

PM1.3.3. Premio a la excelencia

Establece el procedimiento para el acceso a una vacante, en estudiantes que
ocupen primero y segundo puesto en rendimiento académico.

PM1.4 Tramites de Admisioén.

En este proceso se establece los diferentes trdmites que se pueden realizar através
de Admision. Estos tramites son los siguientes:

—
—E—J

Solicitud correedon de
informacidn de postulants

C e J ¥ @

Solicitud duplicado de constanda
de ingreso

Inicio

Tramites de Admision

p—

I_E]_J

Traslado Interno




PM1.4.1.Solicitud correccion de informacion de postulante.

Procedimiento que estable la forma en la que se debe llevar a cabo la modificacion
de datos del ingresante.

PM1.4.2.Solicitud duplicado de constancia de ingreso.

Procedimiento que estable la forma en la que se debe de solicitar el duplicado de
la constanica de ingreso por perdida, robo u otra situacion.

PM1.4.3.Traslado Interno.

Procedimiento que estable la forma en la que se debe de solicitar el cambio de un
programa profesional a otro.

PM1.5 Seguimiento y evaluacion.

Sub Proceso por el cual se establece procedimientos para evaluar todo el proceso
de admision. Contiene los siguientes procedimientos.

Definir valores -
Elaborar ) Definir los Cla§|ﬂcar los e oy ) Proces_ar la informacion en Informe final en base a Elaborar Plan
registro de indicadores de indicadores etz base aindicadores de gestion o
A : por cada . 2 criterios de Mejora
medician cada proceso segin tipo {anélisis de datos)
indicador
Fin

Inicio

Seguimienta y Evaluacién

PROCESO:
GESTION DE MATRICULA
PM2 — PROCESO DE MATRICULA:

Proceso por el cual se desarrolla el compromiso con la institucion al registrar la
matricula en el semestre respectivo y para dar inicio al proceso de formacion
profesional. Contiene los siguientes sub procesos y procedimientos:

i

PM2.3 Reanugar matri

Y
—

cula

—

PM2.2 Informa
- inactividad M —
2 -
§ PM2.5 Matricula Virtual
1; Y
8 PM2.1Verificar 5
g PM24 Realizar
2 . estado de - Prematricula — > _O
& estudiante si E
Estudiante 0 Fin
Iniciar activo? PM2.6 Matricula Presencial
——
L » L/

PM2.7 Tramites de matricula




PM2.1. Verificar estado del estudiante.

Este proceso verifica si el estudiante es ingresante o antiguo y si esta activo o no,
dentro del Sistema de Matricula.

PM2.2. Informa Inactividad.

Procedimiento por el cual se informa de inactivdad al alumno para realizar otros
procedimientos administrativos a fin de reanudar su formacion profesional.

PM2.3. Reanudar Matricula.

Proceso que realiza procedimientos para la reanudacion de la formacion
profesional, validando periodo académico, y el tiempo que es estudiante dejo su
formacion.

PM2.4. Realizar Prematricula.

Proceso por el cual el estudiante puede realizar un registro para posteriormente
culminar su proceso de maticula.

PM2.5. Matricula Virtual.

Proceso por el cual se desarrolla la Matricula a través de medios informaticos del
Instituto Superior Tecnoldgico BITEC. Tiene los siguientes procedimientos.

PM2.6. Matricula Presencial.

Proceso por el cual se desarrolla la matricula presencial a los diferentes programas
profesionales durante el semestre académico respectivo.

PM2.7. Tramites de Matricula.

Este proceso establece los mecanismo para realizar los tramites administrativos
relacionados a la Matricula. Tiene los siguientes Sub procesos:

Anular Matricul

Modificacion de Matricula

Inicio m—) Fin
Curso por Jurado

amites de Matricula

"

Reservar Matricula

Ampliacion de creditos




PM2.7.1. Anular Matricula:

Proceso que establece el procedimientos para suspender el registro de matricula
por razones personales.

PM2.7.2. Modificacién de Matricula:

Proceso que establece el procedimientos para realizar modificacion de matricula,
tanto en el cambio de grupo, como en la asignatura matriculada.

PM2.7.3.Curso por jurado.

Proceso que permite la matricula cuando no se aperture alguna asignatura por falta
de matriculados o por que no habilite el grupo.

PM2.7.4.Reservar matricula

Proceso por el cual el estudiante solicita guardar su matricula hasta el siguiente
periodo académico.

PM2.7.5.Ampliacion de créditos

Proceso por el cual el estudiante puede agregar creditos de manera que le permita
avanzar en el desarrollo académico.

PROCESO: GESTION DE ENSENANZA — APRENDIZAJE
PM3 - PROCESO GESTION DE ENSENANZA — APRENDIZAJE

Proceso por el cual se desarrolla el proceso de formacion profesional iniciando
desde su planificacion hasta el seguimiento y evaluacién del mismo.

Cuenta con los siguientes sub procesos:

:

PIM33 Gestidn de Curriculo

:

P34 Gestién de Tutoria

S

Inicio
PM3.1Planificar Programacion PM3.2 Gestion del Perfil de PM3.5 Gestion Docente
Académica Egreso

3

GESTION DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

e

-4
g

PM3.6 Gestion Tramites
Ac

PM3.1.Planificar programacion académica

Proceso por el cual se establece la apertura del semestre académico, cronogramas
de pagos, carga lectiva y horarios para desarrollar el proceso de ensefianza
aprendizaje. Tienes los siguientes sub procesos:



Programacion Académica

———

—>

[

PM3.1.2 Carga Lectiva

Y

>

o g oL a ¢

Inicia Fin
PM3.1.1 Aperturar semestre PM3.1.3 Aulas

—>

pr—

Programas Profesionales

—>

\_E]_J

PM3.14Horarios

PM3.1.1. Apertura de semestre:

Este procedimiento da inicio a las actividades académicas con los permisos

correspondintes a matricula y costos.

PM3.1.2. Carga Lectiva:

Proceso por el cual se elabora la asignacion de docentes a los cursos a desarrollar

en cada programa profesional.

PM3.1.3. Aulas:

Procedimiento por el cual se realiza la asignacién de aulas, horarios y cursos
teniendo en cuenta los horarios de las diferentes programas profesionales.

PM3.1.4. Horarios:

Proceso por el cual
profesionales.

se registran los horarios de clases en los difentes programas

Publicar
. Horario
6)+]
Inicio Fin
Registrar Horario

GESTION DE HORAR IO

PM3.2. Gestion del perfil de egreso

Proceso por el cual se definen los perfiles de los programas profesionales, en base
al propésito de la Institucién y expectativas del grupo de interés y entorno.



Plan de Perfil Ejecucion del ;Eogrl;:\':r;\:z:tg:; Evaluacion
de Egreso Perfil de Egreso Perfil de Egreso
perfil de egreso

Inicio Fin

Gestion Perfil de Egreso
Comision Curricular

PM3.3. Gestidén de curriculo

Proceso por el cual se establece los procedimientos para gestionar, disefar,
desarrollar y evaluar el curriculo. Tiene los siguientes sub procesos:

mg{mg{m_)o

Inicia Fin
Planificar Disefio Desarrallar Curriculo Evaluar Curriculo
Curricular

Gestion Curriculo

PM3.3.1. Planificar el disefio del curricular:

Este proceso establece los procedimientos para determinar los planeamientos
basicos del curriculo, en base a modelos tedricos, cientificos, filoséficos y
tecnolégicos.

PM3.3.2. Desarrollar curriculo:

Comprende los procedimientos la aprobacion del curriculo, con el propdésito
fundamental de contar con un plan de estudios acorde a las demandas actuales,
apoyado en el manejo de competencias y en una sélida formacién académica.

PM3.3.3. Evaluar el Curriculo:

Proceso por el cual se establece los procedimientos para realizar la evaluacion del
curriculo verificando los fines propuestos y la flexibilidad requeridapara ir
cambiando y adecuandose a los nuevos requerimientos sociales.

PM3.4. Gestidon de tutoria

Proceso por el cual se ejecutan los procedimientos para definir las normativas,
reglamentos y planes de tutoria y ser ejecutados en el proceso de Ensefianza -
Aprendizaje, con la finalidad de realizar el acompafiamiento socio-afectivo y
cognitivo a los estudiantes para contribuir a su formacion integral. Comprende los
siguientes Sub proceso.

WHF];)[W;)O

Inicia Fin
Planificar Tutoria Ejecutar Tutoria  Seguimiento y Evaluacion Tutoria

Gestion Tutoria
Unidad de bienestar y empleabilidad




PM3.4.1.Planificar tutoria:

Proceso por el cual se establece los procedimientos para la planificacion de
actividades de tutoria, formacion académica, formacién de tutores, induccion a
estudiantes, hasta la retroalimentacion de los resultados alcanzados. Consta de los

siguientes procesos.
PM3.4.2.Ejecutar tutoria:

Procedimiento por el cual se establece la ejecucion en los diferentes tipos de
tutoria, asignacion de tutores, ejecutar los programas de tutoria y elaborar informes.

PM3.4.3.Seguimiento y evaluacion de tutoria:

Procedimiento en el cual se realiza la evaluacién de la tutoria en el cumplimiento
de metas y planes desarrollados. Tiene los siguientes procedimientos.

PM3.5.Gestion docente.

Proceso por el cual se establece la seleccion, induccién, capacitacion y evaluacion
de los docentes. Cuenta con los siguientes subprocesos:

e FHlal1al—1al0

PI3.5.1Planificar Gestion PM352 Seleccion Docente  PM3.53 CapacitacionDocente  PM356.4 Seguimiento y
Docente Evaluacion

Inicio

Gestion Docente

PM3.5.1. Planificar gestion docente:

Proceso que establece el procedimiento por el cual se definen los lineamientos y
normativas necesarias para seleccién y evaluacion docente, asi como los perfiles,
competencias necesarias, para luego ser evaluados.

PM3.5.2. Seleccion docente:

Procedimiento por el cual se realiza la seleccién de personal docente que nos
permite incorporar a personal idéneo, conforme a los objetivos y estrategias de la

Institucion.
PM3.5.3. Capacitacion docente:

Proceso por el cual se desarrolla el procedimiento para capacitar al personal
docente de la Institucion, que les permita desempefarse en forma profesional y por
consecuencia brindar una mejor ensefianza el alumnado.

PM3.5.4. Seguimiento y evaluacion Gestion docente:



Proceso por el cual se establece el procedimiento para realizar el seguimiento y
evaluacién a los docentes considerando los perfiles establecidos, competencias
pedagogicas, investigativas, gestion académica, proyeccién social entre otros
definidos.

PM3.7. Gestidon tramites académicos.

Procedimiento que establece como deben de gestionarse los tramites académicos
tales como inasistencia docente, actas de evaluacion, constancias de estudios,
tercio y quinto superior entre otros tramites requeridos por docentes y alumnos.
Contiene los siguientes subprocesos:
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Gestionar Titulo Técnico

PM3.6.1. Gestidon de actas evaluacion:

Permite controlar actas de evaluacion, gestionar modulos de gestion docente,
registro de contenidos, asistencia y notas. Asimismo, solicitar la impresion y
modificacion del acta de evaluacion.



PM3.6.2. Gestion de Constancias de estudio:

Permite el tramite para la obtencion de la constancia de estudio, previo pagos
respectivo y presentacion de la solicitud.

PM3.6.3. Gestion certificado de estudio:

Permite el tramite para la obtencion de la certificado de estudio, para tramite de
titulacion o solicitud personal, previo pagos respectivo y presentacion de la solicitud.

PM3.6.4. Gestion de tesis:

Permite realizar el tramite para la obtension de jurado dictaminador, asesor de tesis,
o jurado evaluador, relacionado al desarrollo, elaboracion y sustentacion de la
Tésis.

PM3.6.5. Gestion de modificacion de tesis:

Permite realizar el tramite para la modificacion del jurado dictaminador, asesor de
tesis, o jurado evaluador, relacionado al desarrollo, elaboraciéon y sustentacion de
la Tésis

PM3.6.6. Modificar titulo plan de tesis:

Permite realizar el trAmite para el cambio y modificacién del titulo propuesto de la
tesis.

PM3.6.7. Gestionar Titulo Técnico:

Permite realizar el tramite para obtener el titulo técnico profesional, informando al
estudiante de la fecha y hora de ceremonia de ceremonia.

PM3.8.Seguimiento y evaluacion del Proceso ensefianza - aprendizaje:

Permite evaluar el proceso completo de acuerdo a los indicadores establecidos.

Matriz de Eficacia
Indicadares Eficiencia
Efectividad

Elaborar Defirir los Clasificar log Procesar lainformadin sn .
esperados metas Infarme final enbase 3 Elzborar Plan
registro de indicadores de indicadores base a indicadores de gestion
pnrtaﬂa criterios de Mejora
medicidn cada pmcesn seglin tipo (analisis de datog)

uuuuu Fin

Seguimiento y Evaluacidn

PROCESO: GESTION DE INVESTIGACION
PM4- GESTION DE INVESTIGACION

Proceso que define como se realizara la investigacion en el Instituto Superior
Tecnoldgico BITEC, el cual estd orientado orientada a coordinar, organizar y
supervisar los proyectos y actividades de investigacion que se desarrollan a través
de las diversas unidades académicas.



MACRO PROCESO: Investigacion

Unidad de Investigacion
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investigacion

PM4.1.Planificar la investigacion

Proceso por el cual se desarrolla el plan operativo, presupuestos, objetivos,
actividades para el desarrollo de la investigacion.

PM4.2.Fomentar la investigacion:

Proceso por el cual se promueve la investigacion en los estudiantes y comunidad
universitaria, incentivando Yy fortaleciendo la formacion para la investigacion en pre
y posgrado, desarrollando eventos para la difusiébn de conocimiento.

PM4.3.Gestion de grupos de investigacion:

Proceso por el cual se establece proyectos de investigacion y los intereses de los
actores y el desempefio de los mismos en el desarrollo del proyecto.

PM4.4.Gestion de proyectos de investigacion
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PM4.4.1.1 Gestion de Actividades Curriculares.

Procedimiento por el cual se gestiona la revision del plan de estudios, metodologias
de investigacion, disefio de recursos didacticos y su ejecucion en la investigacion.

PM4.4.1.2 Gestion Orientada a Cultura Investigativa.

Procedimiento por el cual se realiza la induccion a la investigacion a estudiantes y
docentes para obtener las aptitudes investigativas para formar parte del grupo de
semilleros.



PM4.4.1.3 Gestion de Semilleros de Investigacion.

Proceso que permite generar la capacidad de trabajo en grupo y la
interdisciplinariedad. Propiciar la interaccion entre docentes, investigadores y
estudiantes a partir de la identificaciéon de problematicas.

PM4.4.1.4 Gestion de Investigacion docente.

Proceso que permite ejecutar actividades de investigacion en relacion a registro de
proyectos por parte de los docentes, evaluacion, exposicion para posteriormente
sustentarlo. Propiciar la interaccion entre docentes, investigadores y estudiantes a
partir de la identificacion de problematicas.

PM4.4.1.5 Gestion de Trabajos de optar titulo Técnico Profesional

Establece procedimientos para evaluacion del proyecto de tesis, solicitar jurado
asesor y luego solicitar la sustentacion de Tesis.

PM4.4.1.6 Gestion de Evaluacion y Seguimiento.

Proceso por el cual se verifica procedimientos relacionados a la investigacion en
sus diferentes aspectos, cumplimiento de directivas, reglamentos, lineas de
investigacion, indicadores, entre otros aspectos.

PM4.5.Difusién de proyectos de investigacion

Proceso que permite difundir en los sistemas de informacién y comunicacion los
proyectos de investigacion desarrollados, haciendo de conocimiento a la
comunidad institucional y sociedad.
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PM4.6.Evaluacion y planes de mejora

Proceso por el cual se desarrolla procedimientos de evaluacion para encontrar
conformidades y no conformidades dentro del proceso, con el objetivo de realizar
mejoras.




PROCESO: GESTION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
PM5- GESTION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL.

Permite desarrollar la responsabilidad social mediante la interaccion de la sociedad,
mediante planes, programas, proyectos de extension cultural, proyeccion social y
medio ambiente. Comprende los siguientes Subprocesos:
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GESTION RESPONSABILIDAD SOCIAL
Dpto de Responsabilidad Sodal

PM5.1. Planificar responsabilidad social:

Sub proceso por el cual se desarrolla la planificacion de la responsabilidad social,
se establece planes de accion para una conducta responsable de los miembros de
la institucion, definiendo politicas, objetivos, estrategias, inmersas en los programas
profesionales. Contiene los siguientes procedimientos.
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PM5.2.Difundir la responsabilidad social:

Sub proceso por el cual se da conocimiento la ejecucion de la responsabilidad
social a la comunidad universitaria a través de diversos medios de comunicacion.
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Difusién

PM5.3.Ejecutar de la responsabilidad social:



Sub proceso que establece la forma en la que se debe de ejecutar la
responsabilidad social a través de la ejecucion de proyectos, la Extension Cultural,
proyeccion social y el medio ambiente. Comprende los siguientes sub procesos:
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Gestiondel Medio Ambiente

PM5.3.1.Gestionar la extension cultural:

Sub proceso que establece los mecanismos necesarios para contribuir a la
formacion integral y la construccion de la comunidad, propiciando la valoraciéon y
desarrollo de las aptitudes y actitudes artisticas y culturales.

PM5.3.3.Gestionar la proyeccion social:

Sub proceso por el cual se fomenta el vinculo y la interaccién entre la Institucion y
los sectores empresariales y sociales con miras a responder a las necesidades y
expectativas en busca del desarrollo social.

PM5.3.4.Gestionar el medio ambiente

Sub proceso por el cual se promueve una gestion ambiental responsable a través

de la prevencion y reduccion del impacto que pueda derivarse de las actividades
de la comunidad institucional.

PM5.4.Seguimiento y evaluacion.

Sub proceso por el cual se desarrolla el seguimiento y control del proceso de
responsabilidad social através de los indicadores establecidos. Tiene los siguientes
procedimientos.
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PM6- GESTION DEL GRADUADO.

Proceso por el cual se establece el seguimiento del graduado, previa planificacién,
registro de datos, oportunidades laborales y su monitoreo permanente. Comprende
los siguientes subprocesos:

PME6.2 Registrar Informacidn
Inicio [1] E Fin
PIME.T Planificar PME4 Seguimiento y Evaluacian

PM6.3Gestion de Oportunidades
Laborales {insercion laboral)

Gestion de Graduados

PM®6.1. Planificar:

Procedimiento que permite organizar y promover la gestién del seguimiento del
graduado estableciendo vinculos mediante la participacion de eventos académicos
gue enriquezcan Yy fortalezcan su espiritu de pertenencia a la institucion.

Planificar Seguimiento Graduado
Departamente de Seguimiento al Graduado

PM6.2. Registrar informacion:

Procedimiento por el cual se establece el registro de datos del egresado, graduado.
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PM6.3.Gestion de oportunidades laborales:

Proceso por el cual se establece el contacto empresarial, administrar la bolsa de
trabajo y orientacion y capacitacion para para la insercion laboral.
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PM6.3.1. Contacto empresarial

Procedimiento por el cual se establece la forma en que se desarrolla el contacto
empresarial, las actividades y eventos relacionado a la insercion laboral de los
egresados y graduados.
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PM6.3.2. Administraciéon bolsa de trabajo:

Procedimiento por el cual se realiza la solicitud laborar a los egresados y
graduados.
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PM6.3.3. Orientacion y capacitacion para la inserciéon laboral.

Permite desarrollar el procedimiento para orientar a los egresados y graduados, a
través de asesorias y capacitaciones.
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PM6.4.Seguimiento y evaluacion:

Procedimiento por el cual se realiza el monitoreoy la evaluacion de todo el proceso de
gestion de graduado.
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