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Universidad Privada del Este

POR LA CUAL SE APRUEBA EL COMPENDIO DE MECANISMOS
ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS PARA LAS CARRERAS DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CIENCIAS CONTABLES E
INGENIERIA COMERCIAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES - UPE SEDE CENTRAL — CPF.

Ciudad Presidente Franco, 07 de diciembre de 2018.

VISTO: La Facultad de Ciencias Administrativas y Contables de la
Universidad Privada del Este, en su afan de de instalar definitivamente una
politica de calidad, busca profundizar los procesos de cambio a través de
estrategias de mejoramiento de la gestion administrativa y académica. ----------

En ese contexto, se presenta este “Compendio de Mecanismos Académicos
Administrativos” que contiene en forma detallada, diferentes procesos que
ataiien a la labor desplegada en la unidad académica y que deberan ser
utilizados por los actores involucrados al desarrollar su tarea. Los mecanismos
S especificos se enmarcan en las dimensiones de Organizacion y Gestién
Estrategica, Proyecto Académico, Personas, Recursos y Resultados e Impacto,
coincidentes con las exigencias actuales de la Agencia Nacional de Evaluacion
y Acreditacion de la Educacién Superior (ANEAES). Los mismos promueven
la participacién activa, acertada y segura de los actores y asi mismo,
permitiran trabajar en un marco de unidad de criterios, articular esfuerzos para
alcanzar la eficiencia y dejar la capacidad instalada en las carreras de
! Administracién de Empresas, Ciencias Contables e Ingenieria Comercial, y; --

CONSIDERANDO: Que, esta capacidad instalada sera fundamental para el
desarrollo de las carreras, para el mejoramiento de las condiciones de
aprendizajes que afiancen el Perfil de Egreso de los estudiantes y para
consolidar un sistema integral de aseguramiento de la calidad.

POR TANTO:
<

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES LEGALES:

RESUELVE:

Art. 1°- Aprobar el Compendio de Mecanismos Académicos
Administrativos para las Carreras de Administracion de Empresas, Ciencias
Contables ¢ Ingenieria Comercial de la Facultad de Ciencias Administrativas
y Contables de la Universidad Privada del Este (U.P.E.).

Art. 2°.- Comynicar a quienes correspond
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. Presentacion

Facultad de Ciencias Administrativas y Contlables de la Universidad Privada del
Este, en su afan de instalar definitivamente una Politica de Calidad, busca
profundizar los procesos de cambio a través de estrategias de mejoramiento de la

gestion administrativa y académica.

En ese contexto, presenta hoy este “Compendio de Mecanismos Académico —
Administrativos” que contiene, en forma detallada, diferentes procesos que
atafien a la labor desplegada en |la unidad académica y que deberan ser utilizados
por los actores involucrados al desarrollar su tarea. Los mecanismos especificos
se enmarcan en las dimensiones de Organizacién y Gestion Estratégica, Proyecto
Académico, Personas, Recursos y Resultados e Impacto, coincidentes con las
exigencias actuales de la Agencia Nacional de Evaluacién y Acreditacién de la
Educacién Superior, ANEAES. Los mismos, promueven la participacién activa,
acertada y segura de los actores y asimismo, permitiran trabajar en un marco de
unidad de criterios, articular esfuerzos para alcanzar la eficiencia y dejar la
capacidad instalada en las carreras de Administracion de Empresas, Ciencias

Contables e Ingenieria Comercial.

Esta capacidad instalada sera fundamental para el desarrollo de las carreras, para
el mejoramiento de las condiciones de aprendizaje que afiancen el Perfil de
Egreso de los estudiantes y para consolidar un sistema integral de aseguramiento

de la calidad.




Il. Bases Legales

1. Ley 4995/2013 “De Educacian Superior”.
. Ley 2072/2003 “De Creacion de la Agencia Nacional de Evaluacion y

N

Acreditaciéon de La Educacion Superior”.
. Ley 5136/20013 “De Educacion Inclusiva”.
. Resolucién 166/2015 CONES “Que reglamenta la Ley 4995".
. Estatuto de la Universidad Privada del Este.
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. Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables -
UPE.




MECANISMO N° 1

DE _SEGUIMIENTO AL PRESUPUESTO DE LA CARRERA.

Procedimiento a sequir:

PASO 1: En septiembre de cada afio, se inicia la elaboracién del presupuesto
para la Carrera. El comité de seguimiento al Plan de Desarrollo en conjunto con
el Decanato, la Direccion Académica, la Coordinacion de Carrera, la Secretaria
de la Facultad, Comités de Apoyo, Docentes y otros involucrados, realiza un
levantamiento de necesidades.

PASQ 2: Con base en la recoleccidn de necesidades se elabora un
Presupuesto en borrador que se presenta a la Direccion Administrativa de la
universidad para su revisién y aprobacion. Este proceso culmina en diciembre.
PASO 3: A partir de enero del periodo siguiente, se procede a la ejecucion del
presupuesto, y se entregan los recursos necesarios a la Carrera.

PASO 4: El Comité de Seguimiento al Plan de Desarrollo trabaja mensualmente
con el designado por la Direccion Administrativa para realizar el seguimiento y
contral del presupuesto aprobadao.

PASO 5: El Comité de Seguimiento al Plan de Desarrollo, en consulta con el
Equipo de Gestidén de la Carrera, identifica retrasos en la ejecucién de algin
item presupuesto y remite una nota a la Direccion Administrativa para agilizar
los tramites necesarios.

PASO 6: El Comité de Seguimiento al Plan de Desarrollo se encarga de hacer
un seguimiento continuo de la solicitud hasta obtener una respuesta y
aprobacion.

PASO 7: El Comité de Seguimiento al Plan de Desarrollo presenta un informe
Global del Semestre a la Direccién Académica de la Carrera al finalizar cada
semestre. El informe debe presentarse en el FORMULARIO N° 1 establecido,
"INFORME GLOBAL SEMESTRAL DE COMITE DE SEGUIMIENTO AL
PRESUPUESTO", que se encuentra en el ANEXO de este Compendio.

PASO 8: La Direccién Académica remite al Decano de la carrera el Informe
Glabal del Semestre para su revision y seguimiento.




MECANISMO N° 2

2. DE RETENCION Y DESERCION ESTUDIANTIL

Procedimiento a sequir:

PASO 1: El Secretario de Facultad, al finalizar el periodo de matriculacién,
proveera al Coordinador de Carrera:

1.1. La lista de alumnos matriculados por curso/semestre/cohorte.

1.2. Lalista de alumnos aprobados y reprobados por curso/ semestre/cohorte.
1.3. La lista de alumnos con nuevo ingreso por curso, semestre, cohorte.
PASO 2: El Coordinadar de carrera, al finalizar el perindo de matriculacion:
2.1.Elaborara la retencion y desercion de alumnos, por curso/afio y cohorte, de
cada carrera, aplicando las férmulas que corresponden.

Remitira a la Direccion Académica el Informe de Retencidén y Desercién, por
carrera, curso y cohorte. El informe debe presentarse en el FORMULARIO N°
2 establecido, “INFORME DE DESERCION Y RETENCION” que puede
encontrarse en el ANEXO de este Compendio.

PASQ 3: La Directora Académica, una vez recibido el Informe de Retencidn y
Desercién, enviara la lista de alumnos que abandonaron la carrera al
Departamento de Bienestar Estudiantil.

PASO 4: El responsable de Bienestar Estudiantil hara el seguimiento y se
comunicara con los alumnos que abandonaron la carrera e indagara los
motivos.

PASO 5: El responsable de Bienestar Estudiantil elaborara un “/nforme sobre
Motivos de Desercion” conforme a los datos recogidos de los alumnos que
abandonaron la carrera y remitira a Direccién Académica de la carrera, en un
plazo no mayor de veinte dias desde la recepcion de la

lista. El informe debe presentarse en el FORMULARIQ N° 3 establecido, “INFORME
SOBRE MOTIVOS DE DESERCION” que puede encontrarse en el ANEXO de

este Compendio.
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PASO 6: La Directora Académica elevara el informe recibido al Decano de la

Facultad, quien sometera al Consejo de Facultad para su conocimiento y aprobacion.

PASO 7: ia Directora Académica organizara visitas a ias saias de ciase,

especialmente del Primer Curso, para Orientaciones Colectivas que estimulen la

retencion, conforme al siguiente cuadro de posibles temas con sus respectivos

responsables:

Posibles Temas

Responsables

Presentacion del Proyecto Académico de la
Carrera

-Directora Académica.
-Coordinador de Carrera.
-Prof. de Tiempo Completo.

Coémo estimular la vocacion.

Aplicacion de instrumentos para identificar
intereses que conlleven a organizar actividades
para complementar la formacioén.

-Bienestar Estudiantil

Servicios de salud, Descuentos y beneficios

-Biblioteca/Reglamento de uso
-Fotocopias
-Cantina

{Documentaciomes g tenar), ormacion sobre | -Blenestar Estudiartil
costos arancelarios totales y en detalle.
Servicios de: -Bibliotecaria

-Prof. de Tiempo Completo

Analisis del Reglamento de Estudiantes

-Coordinador de Carrera

Sistema de Evaiuacion

| -Directora Académica

Desarrollo de Investigacion en la Facultad.
Orientaciones para participar en Actividades
Culturales, Deportivas, de Solidaridad y de
Extensién

Comité de
Extension

Investigacion vy

PASO 8: Al final del proceso, la Directora Académica elaborara un “Informe

sobre Acompariamiento para Motivar la Retencion” y enviara al Decano de la

Facultad conjuntamente con el Informe de Retencién y Desercién del semestre.
El informe debe presentarse en el FORMULARIO N° 4 establecido, “INFORME




SOBRE ACOMPANAMIENTO PARA MOTIVAR LA RETENCION” que puede
encontrarse en el ANEXO de este Compendio.

REFERENCIA
INDICADOR

Desercién por | VARIABLES

curso/afio 1. Tasadedesercion...................coecevevvevieeicieeceninnenn.. . TD
2. Total de estudiantes matriculados en el curso............... Emat
3. N° de estudiantes que abandona el curso...................... Eab
4. Periodo acad@miCo.............covvviieiiiiiniie e eene Pa
5. CUrsO: s s s s s s e
FORMULA DEL CALCULO

Eab c Pa
D= x 100
Emat c Pa

Desercién por | VARIABLES

CONGTS S0 B2~ (v v, R O ) 333
2. Matricula de Inicio del ciclo académico.........................Mi
3. N° de estudiantes que egresaron en el ciclo académico...Eeg
4. Matricula de Inicio del ciclo académico.................. Mi pa +1
5. Matricula de nuevo ingreso..................................Mni pa +1
6. Periodo acadeémico................ccceeiiiiiiiiiiin e Pa
7. CUISO. .o e e e c

FORMULA DEL CALCULO

DT 2015-2018= 1- Eeg Pa+ (Eeg Pa +1) + (Eeg Pa +2) +(Eeg Pa +3)+ (Eeg Pa +4)+ (Eeg Pa +5)

Mni pa




MECANISMO N° 3

3. DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD ACADEMICA.

Procedimiento a sequir:

PASO 1: El Comité de Aseguramiento de la Calidad se reline en la primera
quincena del mes de febrero para elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables.
PASO 2: Concluido el POA el Secretario de Carrera incluye en el Orden del Dia
de la Reunion del Consejo de Facultad, la aprobacion del POA.
PASO 3: La Directora Académica de la Facultad conjuntamente con el
Coordinador de Carrera, organizan los Claustros Docentes:
3.1. De Primer Semestre, en la segunda quincena del mes de febrero.
3.2. De Segundo Semestre, en el mes de julio de cada afio.
PASO 4: La Directora Académica prepara un archivo impreso y digital para hacer
entrega a los dacentes en el Claustro Docente Los documentos aue incluye son:
4. 1. Plan Operativo Anual aprobado (POA), que contiene el Calendario
Académico.
4.2. Formato de Programas de Estudios (Para quien necesite actualizar)
4.3. Formato de Planeamiento Docente.
4 .4. Lista de Cotejo.
4.5. Planilla de Acumulados.
4 6 Planilla de Autoevaluacion Dacente.
4.7. Compendio de Mecanismos Academico Administrativos vigente en la
Facultad (Contiene Formularios para presentacion de Informes).
PASO 5: La Direccién Académica conjuntamente con la Coordinacién de Carrera
se encargan del control, registro y seguimiento de los asuntos académicos.
Entre las principales tareas figuran:

5.1. Control del cumplimiento fiel del horario de clases.

10



5.3. Actualizacién de Programas de Estudios. Seguimiento para su aprobacion.
5.4. Entrega puntual de Planeamiento Docente. Revision técnica.

5.5. Control de entrega de Planilla de Acumulados, en tiempo y forma.
(Evaluacién de Proceso).

5.6. ldentificacion de materias con Rendimiento Critico. Acompafiamiento a
Dacentes para rearientar la tarea y control del grada de cumplimiento de tutorias
individuales y/o grupales y clases de recuperacién para estudiantes con bajo
rendimiento. Evaluacién del progreso de estudiantes tutorados.

5.7. Revisibn de la consistencia entre Programa de Estudios, Planificacion
Docente y Registro de Catedra. Entrevista a docentes en los casos que ameritan.
Asesoramiento Pedagdgico Individual y/o Colectivo. Apoyo y seguimiento a los
asesorados.

5.8. Contral de Instrumentos de Evaluacian. Verificacién de: pertinencia para el
modelo por competencias, congruencia con objetivos/competencias vy
aprendizajes esperados, coherencia con el proceso de aprendizaje
(metodologias y técnicas didacticas aplicadas en el aula), grado de dificultad,
valoracion de items e indicadores, validez y confiabilidad. Socializacién oportuna
de resultados con los alumnos.

5.9. Seguimiento a actividades practicas realizadas por los estudiantes.

5.10. Orientacion académica a estudiantes que necesitan.

5.11. Vigilancia para garantizar la inclusion de estudiantes con discapacidad.
5.12. Orientacion Académica/Asesoramiento Pedagégico, individual o colectivo
a docentes.

5.13. Desarrollo de Planes de Capacitacién y Perfeccionamiento Docente.
5.14. Motivaciéon a los docentes para participar en capacitaciones, talleres,
cursos de especializacion, maestrias y doctorados, desarrollados en la UPE.
5.15. Motivacién a los docentes para la investigacion y produccién intelectual.
5.16. Aplicaciéon sistematica de la Evaluacién del Desempeno Docente:
autoevaluacion, valoracién por los alumnos y valoracién por directivos, con la
intencién de mejora.

517 Estimulo a docentes respansables y que se identifican con |la Facultad y

aplicacién de sanciones para casos que asi lo ameritan.

5.18. Actualizacién permanente del Legajo Docente.



5.19. Asesoramiento y acompafiamiento a los distintos Comités que funcionan
en la carrera, a Profesores de tiempo Completo, al Consejo de Tutoria y al
Coordinador de Trabajo Final de Grado.

5.20. Aplicacién de la Evaluacién Semestral de la Gestién y utilizacién de
resultados para el mejoramiento de la carrera.

521 . Socializacian de las resultadaos de la Evaluacian Semestral de la Gestidn a
fin de introducir mejoras en la carrera.

5.22. Vigilancia por la articulacién entre Docencia, Investigacion y Extension.
5.23. Cumplir y hacer cumplir las normativas vigentes.

PASO 6: La Direccién Académica recibe los informes de proceso y los Informes

Globales Semestrales de las distintas instancias de la carrera y los eleva al

Decana.

MECANISMO N° 4

DE DETECCION DE MATERIAS DE RENDIMIENTO CRITICO

Procedimiento a sequir:

Paso 1: Al término de las Pruebas Parciales, cada Docente prepara la Planilla
de Acumulados de su asignatura, en el FORMULARIO N° 5 establecido,
“PLANILLA DE ACUMULADOS" que puede encontrarse en el ANEXO de este
Compendio. Resalta en color rojo todos los puntajes que no han alcanzado el
Miniimo estathieciac (60%).

Paso 2: El Coordinador de la Carrera recibe la Planilla de Acumulados de todas
las asignaturas y prepara la lista de alumnos con Rendimiento Critico por Curso
y Materia.

Paso 3: El Coordinador de ta Carrera hace entrega de la lista de alumnos con
Rendimiento Critico a los Encargados de Catedras y Profesores de Tiempo
Completo.




Paso 4: Los Docentes de Tiempo Completo convocan a una entrevista a los
alumnos con Rendimiento Critico a fin de recoger informacién relevante acerca
de las causas que conllevaron al bajo rendimiento académico.

Paso 5: Los Docentes de Tiempo Completo realizan la siguiente tarea:

6.1. Conversan con los docentes de las catedras afectadas, y de manera
caniunta preparan los hararios de recuperacidn que pueden ser: Tutaria
individual, Tutoria Grupal o Clase de Refuerzo, de acuerdo al caso.

6.2. Si detectan problemas de orden personal, familiar, econémico, enfermedad,
etc., preparan un informe sobre el caso.

6.3.Presentan a la Direccién Académica el Horario de Recuperacion y el
Informe de Casos detectados para su aprobacion.

Paso 6: Los docentes de las catedras deben registrar la asistencia de los

alumnos canvacadas a estas tutarias o clases de refuerzo. Al finalizar la tarea

deben presentar a la Direccion Académica un Informe de Resultado de Tutorias

y/o Clases de Refuerzo” en el FORMULARIO N° 6 establecido, “INFORME DE

RESULTADO DE PROCESO TUTORIAS Y/O CLASES DE REFUERZO” que

puede encontrarse en el ANEXO de este Compendio.

Paso 7: La Directora Académica deriva los casos particulares no académicos

al Departamento de Bienestar Estudianti a fin de dar el tratamiento y

seguimienta que corresponde.

Paso 8: El responsable de Bienestar Estudiantil debe presentar un Informe de

Resultados antes del inicio de los examenes finales del semestre. El Informe

debe ser presentado en el FORMULARIO N° 7 establecido, “DE INFORME DE

RESULTADO DEPARTAMENTO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL” que puede

encontrarse en el ANEXO de este Compendio.

Paso 9: La Directora Académica prepara una reunién con los docentes a fin de

intercambiar ideas vy experiencias v dar orientaciones para la meiora.

Paso 10: A fin de evaluar la efectividad del apoyo académico, al finalizar el semestre,

los Docentes de las Catedras deben presentar al Coordinador de Carrera, un Informe

de Resultado Final con las calificaciones finales de sus alumnos que han tenido

Rendimiento Crftico durante et proceso (Puntaje menor ai 60% en Primera Prueba

Parcial y/o Segunda Parcial) y que recibieron Tutorias y/o Clases de Refuerzos. El

Informe debe ser presentado en el FORMULARIO N° 8 establecido, “INFORME




DE RESULTADO FINAL DE TUTORIAS Y/O CLASES DE REFUERZO” que puede
encontrarse en el ANEXO de este Compendio.

Paso 11: El Coordinador de Carrera preparara un Informe Estadistico de los
resultados obtenidos con alumnos que han presentado rendimiento critico
durante el proceso y que han recibido apoyo académico y elevara a la Directora
Académica de la Carrera.

Paso 12: La Directora Académica elevara los informes recibidos al Decano de
la Facultad.

MECANISMO N° 5

DE VERIFICACION DE RESULTADOS DE RENDIMIENTO
ACADEMICO

Procedimiento a sequir:

Paso 1: El Coordinador de la Carrera preparara un Resumen de Calificaciones
por curso y materia. El Resumen debe presentarse en el FORMULARIO N° 9
establecido, “RESUMEN DE CALIFICACIONES” que puede encontrarse en el
ANEXO de este Compendio.

Paso 2: El Coordinador de la Carrera prepara los RESULTADOS DE
RENDIMIENTQ ACADEMICO, en graficos estadisticos, par curso, materia v
consignando el porcentaje por cada escala.

Paso 3: El Coordinador de la Carrera elevara a la Direccion Académica los
Resultados de Rendimiento Académico.

Paso 4: La Directora Académica presentara los resultados obtenidos en
Claustro de Profesores y de manera conjunta se buscaran las alternativas de

mejora para los casos que ameriten.

Paso 5: | a Directora Académica remite los resultadas obtenidos al Decann de

la Facultad.




MECANISMO N° 6

6. DE ACTUALIZACION DE PROYECTO ACADEMICO

Procedimiento a sequir:

Paso 1: El Decano de la carrera propone al Consejo de Facultad la
conformacion

de un Comité de Revision Curricular.

Paso 2: El Comité de Revision Curricular trabaja por la actualizacién
siguiendo el

siguiente proceso:

2.1. Fase de Analisis

« Analisis de Fuentes Internas:

v Revisién del marco legal. Estatutos y Reglamentos vigentes,

generales y especificos de la carrera.
v Revisiébn de orientaciones _estratégicas institucionales: Plan
Estratégico de la UPE, PEI de la Facultad, Sugerencias de la ANEAES

en el proceso de Evaluacion y Acreditacion, Proyecto Formativo de la

Carrera en vigencia.

v'  Principales recursos v capacidades’ Las princinales fortalezas y

carencias de la UPE vy de la Carrera de Administracién de Empresas.

v'  Interviti con docentes de la carrera: Ensanchar el horizonte del

analisis para combatir las miradas unilaterales y reduccionistas y
fomentar la responsabilidad compartida para avanzar en la calidad de la

carrera.

o Andlisis de Fuentes Externas:

v" Entorno econémico, politico, social y tecnoldgico de nuestro pais.

v'  Desafios de la Educacién Superior del Siglo XXI en el Paraguay y
los retos de internacionalizacion.

v'  Diagnéstico de demandas formativas de empleadores.

v" Revisién de criterios e indicadores de calidad para la Educacion

Superior propuestos por la ANEAES
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v Revisiéon de Proyectos e Informes: Tuning Europa, Tuning
Latinoameérica y otros.
v" Revisién de Planes de Estudios de ofras instituciones de Educacién
Superior similares.
¢ Analisis de Factibilidad:

v Anjlisis de disponibilidad de recursos econdmice-financieros,

humanos, técnicos, infraestructura y equipamiento, etc.

2.2. FASE DE ELABORACION DE DIAGNOSTICO

eElaboracion de un diagnéstico real con fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas de la carrera.

2.3. FASE DE DISENO

e Determinacion del Perfil de Egreso:

v" Revisiéon de dominios o areas de accion

v Redacciéon de competencias y sub competencias, generales y
especificas.

¥ Proceso de vatidacion del Perfit a través de la socializacion con
directivos, docentes, estudiantes, egresados empleadores,
interesados.

¢ Determinacién del Plan de Estudios y Malla Curricular:

v' Organizacion y disefio del Plan de Estudios y la Malla Curricular,
jerarquizacién, creditaje, organizaciéon temporal.

v" Proceso de validacion del Plan de Estudios y la Malla Curricular a
travae de la socializacion con tados los estamentos.

e Determinacién de los Programas de Estudios:

v Conformacién de Equipos Docentes por Areas, para elaboracién de
Programas de Estudios con un formato estandarizado y atendiendo
aspectos como: seleccion de capacidades/destrezas vy
valores/actitudes pertinentes, secuencia horizontal y vertical,
profundidad, coherencia y pertinencia; organizacion de unidades
tematicas cuidando que no se den repeticiones innecesarias en las

disciplinas; armonizacién interdisciplinaria;



significacion de contenidos conciliando cantidad y calidad,
actualidad de los conocimientos; estructura l6gica de la materia;
caracteristicas psicolégicas del estudiante; necesidades socio —
econdémicas y culturales de la realidad; relacion con la carga horaria
de la materia; condiciones de pre — requisito; fijacion de estrategias
metodoldgicas v pautas de evaluacian adecuadas, enunciacion
precisa de bibliografia actualizada y otros.

v"  Proceso de validacién de los Programas de Estudios a través de la
socializacién con todos los estamentos.

v"  Presentacion de los programas a las instancias de aprobacion.

e Determinacion de un Plan de Implementacidn:

v"  Elaboracién de un Plan de Implementacién gradual, involucrando
en el procese a Directivos, Profesores, Estudiantes y la comunidad
académica.

e Determinacion de un Plan de Evaluacién:

v Prevision de instancias de evaluacion del nuevo Disefio Curricular,
Programas de Estudios, materiales y recursos didacticos.
2.4. Proceso de validacién del nuevo disefio curricular

v" Validacién del nuevo Disefio Curricular a través de procesos de
sacializacién con. los estamentos de la facultad, e inclusive can
especialistas e interesados.

2.5. Proceso de difusion

Una vez aprobado el Disefio Curricular se realiza una amplia difusion
con toda la comunidad universitaria.

Paso 3: Luego de la validacion, el Decano de la Carrera presentacion el
nuevo Disefio Curricular a las instancias de aprobacidén que requiere la ley
(Consejo Superior Universitario de la UPE y CONES, si la actualizacién
supera el 30 %.

Paso 4: Una vez aprobado el Disefio Curricular la carrera realiza una amplia
difusién con tada la comunidad universitaria.




MECANISMO N° 7

7. MECANISMO DE _EVALUACION Y ACTUALIZACION DE
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

Procedimienta a

PASO 1: Antes del Inicio de cada Semestre, la Coordinacién Académica y la
Direccion Académica solicitaran a los docentes analizar los programas de
estudios y corfipietar ef Formulario de Adquisicion de Recursos Bibliograficos.
PASO 2: En un plazo no mayor de 15 (quince) dias, cada docente presentara
al Comité de Revisién de Malla Curricular el listado de recursos bibliograficos
que propone sean adquiridos.

PASO 3: Los pedidos deben reunir las siquientes condiciones:

3.1. Deben guardar relacion directa con los Programas de Estudios de la
materia a su cargo.
3.4. Se puede incluir textos basicos a complementarios v ofros recursos de
interés relacionados con la materia.
3.2. Los recursos solicitados deben ser actualizados, con una antigiiedad
no mayor a diez afnos.
3.3. Las bibliografias deben elaborarse en forma completa, en estricta
atencion a las Normas APA, Séptima Edicién.
PASO 4: El comité de Revision de Malla Curricular integrara todos los pedidos
en un sola listada, vy en un plazo na mayor de quince dias, remitira a Direccidn
Académica a través de un Memorando cuyo duplicado, con firma de
recepcion, debera quedarse archivado en su dependencia.
PASO 5: La Direcciéon Académica remitira el pedido a Secretaria de Facultad
a través de un Memorando cuyo duplicado con firma de recepcién debera
qguedarse archivado en su dependencia.
PASO 6: El Secretario de Facultad debera:
2.1 Integrar el listado recibida en el Anteprayvecto de Presupuesto del

siguiente afio.




2.2. Incluir el tratamiento del Anteproyecto de Presupuesto en el Orden del
Dia de La reuniéon Consejo de Facultad mas préximo.
2.3.Presentar el Anteproyecto de Presupuesto en reunion del Consejo de
Facultad para su tratamiento. Fecha tope, mes de setiembre.
PASO 7: Una vez aprobado por el Consejo Directivo, el Secretario de Facultad
remitira el Anteprayecta de Presupuesta a la Direccian Administrativa, a traves
de una nota formal. Fecha tope, mes de octubre.
PASO 8: La Direccién Académica sera la encargada de hacer el seguimiento
del pedido.
PASO 9: El Comité de Revisién de Malla Curricular retirara la lista de recursos
bibliograficos adquiridos de la Biblioteca de la institucion y remitira a Direccion
Académica de la Facultad.
PASO 10 L a Direccién Académica en el mes de diciembre, elabarara una
Memoria Anual de Recursos Bibliograficos Adquiridos en el afio, para cada
carrera, y remitira al Decanato.

MECANISMO N° 08

8. DE ARTICULACION ENTRE DOCENCIA- INVESTIGACION Y
EXTENSION

Procediiniento a s

Paso 1: La Direccion Académica incluira en su Programa de Capacitacién Anual
Talleres que apunten a maximizar la formacion pedagdgica, investigativa y de
proyeccién social de los docentes.

Paso 2: La Direccibn Académica, conjuntamente con la Coordinacion de

Carrera, velaran por la motivaciéon de los docentes para participar en los espacios

de farmacion ofrecidos.
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Paso _3: Al inicio del afio académico, la Directora Académica reunira a los
docentes y responsables de Investigacion y Extensién a fin de orientar la
planificacién conjunta de sus actividades, teniendo como eje la articulacion
Docencia, Investigacibn y Extension, para lo que deben prever
actividades de Extension a desarrollarse en el medio externo, las cuales deben
apoyarse en resultados de invesfigaciones realizadas aque arficulen los
conocimientos cientificos y técnicos con los saberes y experiencias del entorno
y que a su vez sirvan como transferencia de conocimientos a la formacién y
competencias profesionales del docente.

Paso 4: Luego de estas orientaciones recibidas por la Directora Académica, los
docentes de las distintas catedras, conjuntamente con los miembros de los
Comités de Investigacion y Extensién, se abocaran a indagar posibles temas y
acciones, invalucranda a sus alumnos en las aulas, tenienda en cuenta que se
deben articular contenidos curriculares de las materias con la docencia y la
investigacién, y que deben concluir con la transferencia de los resultados al
medio externo, a través de actividades de Extension..

Paso 5: Los docentes con materias afines se reuniran a analizar sus Programas
de Estudios y elegir una unidad tematica, teniendo en cuenta las lineas de
investigacién definidas para la carrera, a fin de elaborar Proyectos
Multidisciplinarios de Investigacidn que han de invaolucrar a Docentes y Alumnos,
y cuyos resultados deben conectarse con actividades de Extensiéon, que
signifiquen transferencia de conocimientos a la comunidad.

Paso 6: Los responsables de los Comités de Investigacion y Extension también
planificaran las actividades de Extensién que ya forman parte de la cultura
institucional de la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables, tales como:
Dia de la Bondad Universitaria y Torneo Deportivo de Integracién.

Paso 7: Lina vez concluida a planificacion entregaran a la Direccion Académica
para su aprobacién y difusion.

Paso 8: Los Docentes y Comités de Investigacion y Extensidn prepararan
informes parciales trimestrales.

Paso 9: Al final del Semestre prepararan un Informe Global de Actividades y

presentaran a la Direccion Académica. El informe debe presentarse en el




FORMULARIO N° 9 establecido, “INFORME GLOBAL DE ACTIVIDADES DE
COMITES” que puede encontrarse en el ANEXO de este Compendio.
Observacién: En este proceso de fortalecimiento de la articulacién DIE, la Facultad
de Ciencias Administrativas y Contables asume como suya la idea de Ugas, (2006),
quien sefiala: La docencia, la investigacion y la extension son términos que no pueden
ser reducibles una al atra; es decir, existe dualidad, pero par otro lado no son
nitidamente separables, pues confluyen mutuamente en el logro de objetivos, para asi
alcanzar su visién y misién como parte del todo; en este sentido las tres funciones

universitarias son una sola.

MECANISMO N° 09

9. DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

Procedimiento a sequir:

Paso 1: El Equipo de Gestion de Ia Carrera, luego de anaiizar en equipo el
sector productivo del entorno, selecciona las empresas e instituciones de
interés para las carreras de Administracibn de Empresas, Ciencias
Contables e Ingenieria Comercial para posible vinculacibn a través de
convenios, con miras al desarrollo de actividades academicas que apuntan
al logro del perfil de egreso y atendiendo los siguientes objetivos e intereses:
1.1. Acuerdos de cooperacion y transferencia de conocimientos.

1.2 Interaccion enfre docentes de las carreras y profesionales de |

D

empresalinstitucién, como medio de facilitar el flujo de informacién y
tecnologias aplicadas para vincular con la |+D.

1.3. Abrir espacios para visitas técnicas y pasantias de los estudiantes.

1.4. Fortalecer la formacién practica de los estudiantes y la calidad de la
carrera.

1.5. Buscar fuentes de financiamiento para necesidades basicas de la

carrera a partir de estrategias debidamente planificadas.




1.6.Convenios interinstitucionales para el desarrollo de actividades
académicas que apuntan al logro del perfil de egreso.

Paso 2: El Coordinador de Carrera se contacta por distintos medios con las

empresas seleccionadas, y presenta una nota a fin de abrir un espacio para

la primera reunion de contacto.

Pase 3: El Coordinador de Carrera y la Coordinadora de Pasantias

materializa la primera reuniéon entre Universidad y Empresas que hayan

confirmado su interés, ocasion en que se presenta la propuesta de firma de

convenio.

Paso 4: Posterior a la reunién, el Coordinador de Carrera y la Coordinadora

de Pasantia gestionan el seguimiento para lograr los acuerdos.

Paso 5: El Coordinador de Carrera y la Coordinadora de Pasantia gestionan

la fecha, hora v lugar de encuentro para la protocelizacién de la firma del

convenio.

Paso 6: La Directora Académica comunica oficialmente a Docentes y

Estudiante sobre el convenio firmado.

Paso 7: Los Docentes de la Carrera, Coordinacién de Pasantiay Comités

interesados presentan a la Direccidon Académica sus Planes e Informes de

Visitas y Pasantias. Si se presentan situaciones que ameritan, la Directora

Académica realiza entrevistas para rearientar |3 tarea.

Paso 8: El Coordinador Pasantia, el Coordinador de Carrera y la Directora

Académica apoyan y acomparfian las acciones de vinculacién con el sector

productivo.

Paso 9: El Coordinador de Pasantia visita las empresas e instituciones para

organizar visitas y pasantias y orientar sobre las funciones que competen a

la empresa y los derechos y obligaciones de los estudiantes.

Paso 10: El Coardinadar de Pasantia realiza visitas de contral a las

empresas e instituciones en forma periédica y presenta informes mensuales

a la Direccion Académica.

Paso 11: La Directora Académica compila los planes e informes del

semestre referentes a vinculacion con el sector productivo y presenta al

Decanato.




T PO e

10. DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Procedimiento a sequir:

Paso 1: El Secretario de Facultad entrega al Coordinador de Carrera la lista
de egresados de las distintas carreras y promociones por afio, en formato

impreso y digital.

Paso 2: El Coordinador de Carrera realiza un primer contacto con [os
egresados por diferentes medios: via telefénica, whatsaap, redes sociales, a
través de companferos de promocién, etc. Informa que enviara una encuesta.

Crea un correo electrénico especifico para la recepcion de datos solicitados.

Paso 3: El Coordinador de Carrera envia la encuesta a los egresados via
correo electronico.

Paso 4: El Coordinador de Carrera prepara una base de datos de los
egresados con la mayor cantidad posible de informacion sobre los mismos,

como.

4.1. Datos personales: Identificacion completa, lugar de residencia, medios de

contacto (correo, teléfono celular).

4.2. Datos laborales: lugar donde trabaja, cargo que ocupa, tiempo medio
utilizado para el primer empleo, concordancia entre la ocupacién laboral y su
titulacion, y otros.

4.3. Campos o areas de interés y necesidades de formacién posgraduada.

4.4. Informaciones y/o sugerencias para mejorar la oferta educativa.
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Paso 4: El Coordinador de Carrera envia una encuesta a los empleadores
para conocer las fortalezas y debilidades de formacién de los egresados y el

nivel de satisfaccién sobre el desempefio de los mismos.

Paso 5: El Coordinador de Carrera procesa la informacién recogida en
graficos estadisticos.

Paso 3: El Coordinador de Carrera socializa con los egresados la base de
datos a través de whatsaap, correo electrénico o reuniones.

Paso 4: El Comité de Aseguramiento de la Calidad analiza las informaciones
y sugerencias recogidas de los egresados y proyectan acciones de mejora en
el Proyecto Académico y consensuan posibles programas de posgrado que
la carrera puede ofrecer.

Paso 5: La Directora Académica y el Coordinador de Carrera elaboran
Proyectos de Especializacion, Maestria o Doctorado en el area de
Administracién de Empresas.

Paso 6: El Coordinador de Carrera envia las ofertas de Programas Postgrado
y/o cursos de capacitacion, conferencias y seminarios organizados por la

carrera.

Paso 7: La Directora Académica y el Coordinador de Carrera promueven

encuentros deportivos, culturales o sociales con los egresados.
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MECANISMO N° 11

11. DE_ ATENCION A ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD

Procedimiento a sequir:

Paso 1: Al matricularse en la Facultad de Ciencias Administrativas y
Contables un estudiante con necesidades especificas de apoyo educativo
derivadas de discapacidad fisica, intelectual auditiva, visual, psicosocial,
trastornos especificos de aprendizaje o aitas capacidades intelectuales, ia
Directora Académica fijara, por escrito, una entrevista con él y un
responsable de su familia.

Paso 2: En la entrevista marcada, la Directora Académica pondra a
conocimiento del estudiante y de su familia: requisitos de ingreso, duracién
de la carrera, sistema de promocioén, exigencias de la carrera, requisitos
para la ftitulacion y asimismo los servicios de apoyo, adecuaciones
cuwrriculares  via ajustes razanables para alcanzar el maxima desarrollo
posible de sus capacidades personales. Para determinar su discapacidad,
se le solicitara el Diagnostico proveido por el Servicio Nacional de la
Discapacidad (SINADIS).

Paso 3: Atendiendo la discapacidad, confirmada por el Diagnéstico proveido
por el SINADIS, la Direccion Académica elaborara un documento en donde
hara constar la discapacidad del alumno y determinara el procedimiento a
seguir, citando claramente las adecuaciones curricuares vio aiustes
razonables adaptados a su caso y que deberan ser aplicados en aula por
los docentes. Asimismo establecera las adaptaciones curriculares para las
practicas, pasantias y Trabajo Final de Grado.

Paso 4: La Directora Académica remitira el documento elaborado a la
Secretaria de Facultad a fin de ser sometido al Consejo de Facultad.

Paso 5: Una vez aprobado el Documento, remitira una copia del mismo con

Ia resnectiva copia de la Resalucidén de Aprobacién a cada Docente de su




curso. Este procedimiento se repetira al final de cada semestre, a fin de que
sus nuevos profesores reciban al estudiante con conocimiento de causa de
su realidad.

Paso 6: La Directora Académica orientara a los docentes para el proceso

evaluativo del estudiante, de tal manera que las adecuaciones curriculares y

para su evaluacién y promocion.
Paso 7: El Coordinador de Carrera presentara a la Direccién Académica un

Informe trimestral sobre la situacion académica del estudiante.

Observacion: Todos los procedimientos adoptados se haran conforme al
Reglamento Interno de la Carrera, el Reglamento de Atencién a Estudiantes
con necesidades especificas de Apovo Educativo, vigente en 1a carrera y en

observancia a la Ley 5.136/13 de Educacion Inclusiva.

MECANISMO N° 12 DE PROCESO DE SELECCION Y
EVALUACION AL PERSONAL DOCENTE

Paso 1 Publicacién: El primer paso es la publicacién en la pagina Web de

la Universidad Privada del Este (www.UPE.edu.py) sobre el inicio del
proceso de seleccién que sera definido con anterioridad por el Decanato.
Para ello se debera publicar la resolucién, donde deberan definirse los
plazos, y las asignaturas para los cuales se necesita seleccionar docentes
de encargados de catedras, asi como el perfil del docente

para cada asignatura. De igual manera para seleccionar investigadores,
sequn los nicleas de investigacian existentes o lineas de investigacién
definidas como interés de la Facultad. Esto deberd ser aprobado
previamente por el Decanato, para su publicacion en la pagina Web.

Paso 2 Recepcién de Solicitud: El segundo paso consiste en recibir las

propuestas de postulacion a fravés del FORMULARIO N° 10 de




segun el perfil requerido para dichos cargos. Las propuestas se recibiran en
la Direccién Académica, en fechas y horarios determinados para el efecto.

Paso 3 Verificacion: La tercera fase consiste en la verificacion del

cumplimiento de los requisitos de titulos, méritos y aptitudes, a través de
indicadores y criterios relacionados al nivel académico, méritos y aptitudes.
Los mismos tendran un puntaie predeterminado de acuerdo a la escala
presentada a continuacion en el FORMULARIO N° 11 de este Compendio
de Mecanismos, dicha actividad sera realizada por el Consejo de Facultad.

Paso 4 Entrevista: La siguiente fase es la realizacién de una entrevista

presencial fisica o virtual con el profesional postulante. Para el efecto debe
acceder previamente a las normativas institucionales que deberan estar
publicadas en la pagina Web de |la Facultad. Esta fase se aplica en los casos
de empate en lo referente a Titulos v Méritos v estara a. cargoe del Cansejo
de Facultad.

Paso 5 Eleccidn del docente: En caso de que sea del parecer favorable del

Consejo de Facultad, el Decano remite la ndmina de profesionales para los
nombramientos de los docentes encargados de catedra y docentes
investigadores al Rectorado y el Directorio de la Universidad, previa
verificaciéon del cumplimiento de todas las normativas institucionales y
nacionales vigentes.

Paso 6 Contratacion: En caso de que el Directorio y el Rectorado apruebe
la peticién, se realizan los procedimientos administrativos de rigor para la

oficializacién de la resolucion de los nombramientos correspondientes.




MECANISMO N° 13 SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DEL
PLAN DE DESARROLLO

El presente mecanismo tiene como objetivo establecer los procedimientos para el
desarrollo del Plan de Desarrollo de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Contables. El Plan de Desarrollo es una herramienta estratégica que guiara las
acciones y metas de la facultad en un horizonte de tiempo determinado, con el fin de
aicanzar ios objetives y retas plfanieadus. Para garaniizar un proceso €iicienie y
efectivo en el desarrollo del Plan de Desarrollo, se establecen los siguientes
procedimientos:

Paso 1 identificacion y definicion de objetivos y metas:

e El Decano, en conjunto con el Comité de Aseguramiento de Calidad,
establecera los objetivos y metas generales que se buscaran alcanzar en el
Plan de Desarrollo.

o Se llevara a eabho un analisis cituacional de |a facultad

, Aue incluira la revision
de la misién, visidon, valores y analisis interno y externo, para identificar
oportunidades y desafios que puedan influir en el desarrollo del Plan de
Desarrollo.

e Se definiran objetivos y metas especificas, medibles, alcanzables, relevantes
y temporales (SMART), que estén alineados con la mision, vision y valores de

la facultad.

Paso 2 Diseiio de estrategias y acciones:

e El Comité de Aseguramiento de la Calidad con el Decano, definira las

estrategias v acciones necesariag para alcanzar lne obietivoe vy metas
establecidos en el Plan de Desarrollo.

¢ Se estableceran planes de acciéon con actividades, responsables, plazos y
recursos necesarios para llevar a cabo las estrategias y acciones definidas.

e Se elaborara un presupuesto estimado para la implementacién del Plan de
Desarrollo, considerando los recursos financieros y logisticos necesarios para
llevar a cabo las actividades y acciones planificadas.

Paso 3 Implementacion y seguimiento del Plan de Desarrollo:

¢ Se asignaran responsables y se estableceran plazos para llevar a cabo las
actividades v acciones planificadac an al Plan de Decarrollo.

¢ Se realizard un seguimiento periédico del avance y cumplimiento de las
actividades y acciones del Plan de Desarrollo, mediante reportes de
seguimiento, reuniones de seguimiento y evaluacién de indicadores de
gestién establecidos.




Se realizaran ajustes y correcciones en el Plan de Desarrollo, si es necesario,
con el fin de asegurar su efectividad y adaptabilidad a posibles cambios en el
entorne o en las necesidades de |la facultad.

Esta revision y seguimiento del Plan de Desarrollo estara a cargo del equipo
directivo de la Facultad, Decano, Directora Académica y Coordinador de
Carreras.

Paso 4 Evaluacion y cierre del Plan de Desarrollo: a. Al finalizar cada semestre,
se realizara una evaluacion integral de los resultados obtenidos, comparandolos con
los objetivos y metas establecidos.

Se elaborara un informe de evaluacién del Plan de Desarrollo, que incluira el
analisis de los resultados abtenidos, las lecciones aprendidas, las fortalezas
y debilidades identificadas y las recomendaciones para futuros planes de
desarrollo.

Se realizara una reunioén de cierre del Plan de Desarrollo, en la cual se
presentara el informe de evaluacién y se realizara una retroalimentacion del
proceso, con el fin de capitalizar fas experiencias y mejorar los futuros planes
de desarrollo

Las evidencias de estas reuniones e informes quedaran registradas en el libro
de Actas del Comité de Aseguramiento de la Calidad.




MECANISMO N° 14 DE LA COMUNICACION INTERNA Y
EXTERNA ESTABLECIDOS FORMALMENTE

La comunicacion efectiva es fundamental en cualquier organizacion para
lograr un funcionamiento eficiente y alcanzar los objetivos establecidos. La
comunicacion interna se refiere a la transmisién de informacién, ideas y mensajes
dentro de la organizacién, mientras que la comunicacién externa se refiere a la
interacciéon con personas o entidades externas a la organizacion, como clientes,
proveedores, autoridades, entre otros.

Este manual de procedimiento tiene como objetivo establecer los mecanismos
de comunicacién interna y externa que han sido formalmente establecidos en la
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables, con el fin de asegurar una
comunicacion ciara, efectiva y consistenie en todos ios niveies y areas de ia facuitad.

. Comunicacion Interna:

La comunicacién interna se refiere a la transmision de informacion y mensajes
dentro de la facultad, entre sus miembros y areas, con el fin de asegurar una
adecuada coordinacion, colabaracion v fluio de informacion

Canales de Comunicacion Interna:

a. Correo electrénico: El correo electrénico es un canal de comunicacién
formal utilizado en la facultad para la transmisién de informacién, solicitudes,
notificaciones v otros mensaies relevantes. Se establece el uso regular v constante
del correo electronico como uno de los principales canales de comunicacion interna.

b. Intranet o plataforma digital: La Facultad cuenta con una intranet o
plataforma digital interna donde se publica informacion relevante para los miembros
de la facultad, como noticias, documentas, manuales, paliticas, entre ofros Se
establece el acceso y consulta regular de la intranet o plataforma digital como un
mecanismo de comunicacién interna formal.

c. Reuniones: Se realizan reuniones periédicas, tanto formales como
infarmales, entre los miemhras de la facultad v las diferentes areas con el fin de
discutir temas relevantes, tomar decisiones, coordinar actividades y mantener una
comunicacion efectiva. Se establece la participacion activa en las reuniones como
un mecanismo de comunicacion interna formal.

d. Comunicados v memorandos: Se utilizan comunicados vy memorandos
escritos para transmitir informacién importante a los miembros de la facultad, como
cambios en politicas, procedimientos, fechas importantes, entre otros. Se establece
la emisién y recepcién de comunicados y memorandos como un mecanismo formal
de comunicacién interna.




e. Directorios y listas de distribucion: Se establecen directorios y listas de
distribucion de correo electrénico para asegurar una comunicacion eficiente y
eportuna en la facultad, permitiendo el envio de mensajes a grupos especificos de
miembros, areas o funciones. Se establece el uso y actualizacidén regular de los
directorios y listas de distribucién como un mecanismo formal de comunicacién
interna.

Procedimiento de Comunicacioén Interna:

a. Emision de comunicados y memorandos: Los comunicados Yy
memorandos seran emitidos por los responsables de las areas o por la direccién de
la facultad, de acuerdo a la naturaleza y relevancia de la informacion a transmitir. Se
debera utilizar un lenguaie claro, conciso y adecuado al nivel de comprension de los
destinatarios. Se debera indicar claramente la fecha, el asunto, y los destinatarios
del comunicado o memorando. Se debera asegurar que la informacién sea completa,
precisa y verificada antes de ser emitida.

b. Distribucion de comunicados v memorandos: Los comunjcados vy
memorandos seran distribuidos a través de los canales establecidos, como el correo
electrénico, la intranet o plataforma digital, 0 mediante copias fisicas entregadas en
mano a los destinatarios. Se debera asegurar que los comunicados y memorandos
sean recibidos por los destinatarios y se debera llevar un registro de entrega cuando
sea aplicable.

c. Consulta regular de la intranet o plataforma digital: Los miembros de la
facultad deberan consultar regularmente la intranet o plataforma digital para
mantenerse informados sobre las noticias, documentos, manuales, politicas y otras
informaciones relevantes publicadas en estos medios. Se debera fomentar 1a cultura
de consulta y utilizacién de la intranet o plataforma digital como fuente de informacion
actualizada y oficial.

d. Participacion activa en reuniones: Los miembros de la facultad deberan
participar activamente en las reuniones programadas, contribuyendo con ideas,
opiniones y tomando decisiones de acuerdo a su rol y responsabilidades. Se debera
asegurar que las reuniones sean convocadas con anticipacion, se realicen en un
ambiente propicio para la comunicacion y se registren las minutas o acuerdos
alcanzados para su posterior seguimiento.

e. Uso y actualizacion de directorios y listas de distribucion: Los
miembros de la facultad deberan utilizar y mantener actualizados los directorios y
listas de distribucion de correo electrénico establecidos, asegurandose de incluir y
excluir a los miembros correspondientes de acuerdo a los cambios en las
responsabilidades o funciones. Se debera utilizar correctamente los directorios y
listas de distribucioén para el envio de mensajes relevantes y evitar el uso indebido
de estos medios.




Il. Comunicacion Externa:

La comunicacion externa se refiere a la interaccién de la facultad con personas
o entidades externas a la organizacion, como clientes, proveedores, autoridades,
entre otros, con el fin de establecer y mantener relaciones efectivas y beneficiosas
para la facultad.

Canales de Comunicacion Externa:

a. Correo electrénico: El correo electrénico es un canal de comunicacion
formal utilizado para la transmisién de informacion, solicitudes, notificaciones y otros
mensajes relevantes con personas o entidades externas a la facultad. Se establece
el uso regular y constante del correo electrénico como uno de los principales canales
de comunicacion externa.

b. Teléfono y/o videollamadas: El uso del teléfono y/o videollamadas es un
canal de comunicacion efectivo para establecer conversaciones con personas o
entidades externas a la facultad, especialmente cuando se requiere una
comunicacion mas directa y rapida. Se establece el uso adecuado del teléfono y/o
videollamadas como un mecanismo de comunicacion externa formal.

c. Cartas o documentos escritos: Se utilizan cartas o documentos escritos
para transmitir informacion formal a personas o entidades externas a la facultad,
como clientes, proveedores, autoridades, entre otros Se establece la. emision v envio
de cartas o documentos escritos como un mecanismo formal de comunicacion
externa.

d. Redes sociales y pagina web: La facultad puede utilizar redes sociales y
una pagina web comn canales de comunicacién externa para difundir informacién,
noticias, eventos y promocionar sus servicios. Se establece la gestion adecuada de
las redes sociales y la pagina web como un mecanismo formal de comunicacion
externa.

Procedimiento de Comunicacion Externa:

a. ldentificacion del objetivo de la comunicacion: Antes de iniciar cualquier
comunicacion externa, se debera identificar claramente el objetivo de la
comunicacion, es decir, qué se desea transmitir, a quién se dirige y con qué
propésito.

b. Seleccion del canal de comunicacion adecuado: Una vez identificado el
objetivo de la comunicacién, se seleccionara el canal de comunicacion externa
adecuado para transmitir el mensaje de manera efectiva y eficiente. Esto puede
incluir el uso de correo electrénico, llamadas telef6nicas, cartas o documentos
escritos, redes sociales, pagina web u otros canales establecidos.




c. Elaboracion del mensaje: El mensaje a transmitir debera ser elaborado
de manera clara, precisa y adecuada al canal de comunicacién seleccionado. Se
debera revisar v verificar la informacion antes de ser enviado o publicado,

asegurandose de que sea correcta y esté alineada con los objetivos y politicas de la
facultad.

d. Aprobacién y autorizacién del mensaje: El mensaje elaborado debera
ser revisado y aprobado por la Direcciébn Académica y el Decanato Se debera
obtener la autorizacién formal antes de proceder con la transmision del mensaje.

e. Envio o publicacién del mensaje: Una vez aprobado el mensaje, se
procedera al envio o publicacion del mismo a través del canal de comunicacion
externa seleccionado Se deberd asegurar que el mensaje sea transmitido a los
destinatarios correctos, de manera oportuna y siguiendo los procedimientos
establecidos.

f. Seguimiento y retroalimentacién: Se debera realizar un seguimiento de
mensaje por parte de los destinatarios. Se debera recopilar retroalimentacion y
evaluar la efectividad de la comunicacién externa, realizando ajustes y mejoras si es
necesario.

lil.'Actualizacién v Mejora del Manual de Procadimientos:

El manual de procedimientos de comunicacién interna y externa debera ser
revisado y actualizado de manera peri6dica para asegurar su vigencia y efectividad.
Se debera contar con un mecanismo de retroalimentacion y mejora continua, que
incluva la revision de los procedimientos establecidos, la identificacién de areas de
mejora, la implementacién de acciones correctivas y la actualizacion del manual en
consecuencia. Esta responsabilidad sera del Decanato y el Comité de
Aseguramiento de la Calidad.




MECANISMO N° 15 ANALISIS DE EFICIENCIA INTERNA DE
LAS CARRERAS

Introduccion

El presente manual tiene como objetivo establecer los pasos a seguir para el analisis
de los indices de eficiencia interna en la Facultad de Ciencias Administrativas y
Coiitabies. Esios iidices son heframientas ciave paia evaiuai e Jdesempeno
académico y administrativo de la Facultad, y permiten identificar areas de mejora y

tomar decisiones objetivas para optimizar los recursos disponibles.
Objetivos

e Establecer un marco de referencia claro para el analisis de los indices de
eficiencia interna.

e Evaluar el desempefio académico y administrativo de la Facultad.

e |dentificar areas de mejora y oportunidades de optimizaciéon de recursos.

e Proporcionar informacién objetiva para la toma de decisiones estratégicas.
Alcance

Este manual de procedimiento se aplica a todas las figuras involucradas en el analisis
de los indices de eficiencia interna de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Contables, incluyendo al Decano, Directora Académica, Coordinador de Carrera,
Secretario, Docentes y Estudiantes.




Pasos a seguir
Paso 1 Recopilacion de datos

e EIl Secretario sera responsable de recopilar los datos necesarios para el
analisis de los indices de eficiencia interna, como matricula de estudiantes,
tasas de graduacion, tasas de retencioén, entre otros.

e El Secretario utiliza los sistemas de informacién académica y administrativa
de la Facultad para obtener los datos requeridos de manera precisa y
confiable.

Paso 2 Calculo de los indices de eficiencia interna

El Secretario utilizara las siguientes formulas para calcular los indices de eficiencia
interna conjuntamente con el Coordinador de Carreras:

a) Indice de retencién = (Nimero de estudiantes activos en la Facultad /
Numero total de estudiantes matriculados) x 100

b) indice de graduacién = (Nimero de estudiantes graduados / Numero total
de estudiantes matricuiados) x 100

c) indice de eficiencia académica = (Sumatoria de las notas ponderadas
obtenidas por los estudiantes en todas las materias / Sumatoria de las notas
maximas ponderadas en todas las materias) x 100

d) indice de eficiencia docente = (Horas de ensefianza impartidas por los
docentes / Total de horas de ensefianza requeridas en la carrera) x 100

e) indice de utilizacién de recursos = (Recursos utilizados / Recursos
digponibles) x 100

Paso 3 Elaboracion del informe

El Coordinador de Carrera, utilizando la informacién facilitada por el Secretario,
elaborara un informe detallado que incluya los indices de eficiencia interna
calculados, el analisis de los resultados, las areas de mejora identificadas y las
oportunidades de optimizacion de recursos. El informe sera claro y conciso,
utilizando graficos y tablas cuando sea necesario para facilitar la comprensién de los
resultados y facilitar l1a toma de decisiones.




El Coordinador de Carrera se encargara de presentar de manera clara y concisa los
indices de eficiencia interna calculados, destacando los resultados mas relevantes.
Utilizara graficos y tablas cuando sea necesario para visualizar de manera mas
efectiva los datos y tendencias identificadas.

En el informe se incluira un analisis detallado de los resultados obtenidos, donde se
explicaran las fortalezas y debilidades identificadas en la Facultad en funcién de los
indices de eficiencia interna. Se resaltaran las areas de mejora identificadas y se
brindaran recomendaciones especificas para optimizar los recursos y mejorar la
eficiencia interna en la Facultad.

Paso 4 Analisis de los resultados

El Decano y el Comité de Aseguramiento de la Calidad seran los responsables de
analizar los resultados obtenidos en el calculo de los indices de eficiencia interna.
Seran ellos quienes lleven a cabo el analisis detallado de los resultados y realicen
las comparaciones con datos histéricos y con otras instituciones o Facultades

similares para obtener una perspectiva mas amplia.

En este analisis, se identificaran las areas de mejora y las oportunidades de
optimizacion de recursos. El Decano y el Comité de Aseguramiento de la Calidad
trabajaran en conjunto para generar informes y presentaciones que resuman las
investigaciones realizadas y propongan acciones concretas de mejora. Estos
informes y presentaciones seran fundamentales para tomar decisiones estratégicas
e implementar medidas que contribuyan a incrementar la eficiencia interna de la
Facultad.




Responsabilidades

Decano: Supervisar el analisis de los indices de eficiencia interna y tomar decisiones
estratégicas basadas en los resultados.

Directora Académica: Colaborar en la recopilacion de datos, participar en el analisis

de los resultados y proponer acciones de mejora.

Coordinador de Carrera: Proporcionar datos especificos de la gestién académica

de la carrera, colaborar en el analisis y elaboracién de los informes.

Secretario: Recopilar y organizar la informacién necesaria, realizar los calculos de
los indices de eficiencia interna y generar informes.

Docentes: Proporcionar informacién precisa y actualizada sobre el rendimiento
académico de los estudiantes y colaborar en la implementacion de acciones
correctivas.

Estudiantes: Participar activamente en el proceso de evaluaciéon y proporcionar
comentarios constructivos.




MECANISMO N° 16 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION
DE DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS

Obijetivo: El objetivo de este mecanismo es establecer un procedimiento claro y
eficiente para la evaluacién anual de directivos y administrativos en la carrera de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables. Este proceso tiene como fin
mejorar la calidad de la gestion educativa y administrativa de la Facultad.

Pasos del Procedimiento:
Paso 1: Preparacion de la Encuesta
1.1. Formar un comité de para disefiar la encuesta de evaluacion.

1.2. El comité debe elaborar preguntas especificas que se alineen con las funciones

definidas en los manuales de funciones de los directivos y administrativos.
Paso 2: Distribucion de la Encuesta

2.1. Antes del cierre del periodo académico, distribuir la encuesta a docentes y
estudiantes de la facultad de manera confidencial.

2.2. Proporcionar instrucciones claras sobre como completar la encuesta y garantizar

la privacidad de las respuestas.
Paso 3: Recopilacion de las Encuestas

3.1. Recopilar todas las encuestas completadas de manera segura y confidencial.
3.2. Verificar que se hayan recogido todas las encuestas antes de proceder a la
siguiente etapa.

Paso 4: Analisis de Datos

4.1. Asignar un equipo de analisis de datos para procesar la informacion recopilada.
4.2. Utilizar herramientas estadisticas para analizar los datos y generar resultados
cuantitativos y cualitativos.




Paso 5: Retroalimentacién y Acciones Correctivas

5.1. Compartir los resultados con los directivos y administrativos evaluados de
manera transparente y constructiva.

5.2. Facilitar la discusién de los resultados y establecer planes de mejora basados
en las areas identificadas para fortalecer y mejorar el desempefio.

Paso 6: Implementacion de Mejoras

6.1. Desarrollar y ejecutar planes de mejora segun lo acordado en Ila
retroalimentacion.

6.2. Hacer un seguimiento continuo para garantizar la efectividad de las acciones
correctivas implementadas.

Paso 7: Cierre del Ciclo
7.1. Documentar el proceso de evaluacion y las acciones tomadas.

7.2. Preparar un informe final que resuma los resultados y las medidas tomadas.




MECANISMO N° 17 PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION Y

ACTUALIZACION DE EQUIPAMIENTOS DE LABORATORIOS DE

INFORMATICA

Objetivo: Este mecanismo tiene como objetivo establecer un procedimiento

claro y sistematico para la adquisicién y actualizaciéon de equipos de laboratorio de

informatica utilizados por la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables, asi

como otras carreras en la Universidad Privada del Este.

Responsabilidades:

El Departamento de Laboratorio de Informatica:

Mantiene y gestiona los equipos existentes en los laboratorios de
informatica, incluyendo computadoras, proyectores, software
(navegador de internet, paquete Office, acceso a sistemas especificos,
etc.).

Evalta la necesidad de actualizacion de equipos y software en
colaboracién con el personal docente y técnico de las diversas
carreras.

Prepara una lista de eauipos y sofftware necesarios que justifique su
adquisicion.

Obtiene cotizaciones de proveedores aprobados para equipos y
software.

El Comité de Adquisiciones:

EvalGa las necesidades de equipamiento de laboratorio en conjunto
con el Departamento de Informatica.
Prepara una recomendacion de actualizacion de equipos y software.

Obtiene cotizaciones de proveedores aprobados.

La Direccion Administrativa de la Universidad:

Recibe l|a solicitud de adquisicion de equipos y software del
Departamento de Informatica y el Comité de Adquisiciones.

Evalia la solicitud en funcién del presupuesto disponible y las
prioridades ingtituicionales.

s

Aprueba o rechaza la solicitud de adquisicion.




El Departamento de Compras:

o Realiza la compra de equipos y software aprobados por la Direccién
Administrativa en base a la recomendacion del Comité de
Adquisiciones.

e Coordina la entrega e instalacion de los equipos y la instalacién de
software.

Procedimiento:

e Evaluacién de necesidades:

o El Departamento de Informatica colabora con el personal docente y
técnico de las diferentes carreras para identificar las necesidades de
actualizacion de equipos y software en los laboratorios de informatica.

Preparacion de Lista de Equipos y Software:

¢ ElDepartamento de Informatica prepara una lista de equipos y software
necesarios, indicando la cantidad, caracteristicas técnicas y
justificacion para cada uno.
Obtencién de Cotizaciones:

¢ El Departamento de Informatica y el Comité de Adquisiciones solicitan
cotizaciones de al menos tres proveedores aprobados para equipos y
software.

Evaluacién y Seleccion:

¢ EI Comité de Adquisiciones evalua las cotizaciones en funcién de
criterios como calidad, precio, garantia y plazo de entrega.

¢ Se selecciona al proveedor que ofrece la mejor relacion calidad-precio.
Aprobacion y Compra:

e La Direccion Administrativa de la Universidad aprueba la compra de los
equipos y software recomendados por el Comité de Adquisiciones.

o El Departamento de Compras realiza la compra y coordina la entrega
e instalacion.
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MECANISMO N° 18

DE ADECUACIONES CURRICULARES Y AJUSTES RAZONABLES
EN CONCORDANCIA CON LAS NECESIDADES DE LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Procedimiento a sequir:

Paso 1: Al presentarse en la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables, un
estudiante con muestras de necesidades especificas de apoyo educativo derivadas
de discapacidad fisica, intelectual auditiva, visual, psicosocial, trastornos especificos
de aprendizaje o altas capacidades intelectuales, la Directora Académica, por
escrito, una entrevista con él.

Paso 2: En ia entrevista marcada, ia Directora Académica pondra a conocimiento
del estudiante: requisitos de ingreso, duracioén de la carrera, sistema de promocién,
exigencias de la carrera, requisitos para la titulacion y servicios de apoyo. Asimismo,
se le informara que de acuerdo a su realidad se fijaran adecuaciones curriculares y/o
ajustes razonables para alcanzar el maximo desarrollo posible de sus capacidades
personales. Para determinar su discapacidad, se le solicitara el Diagnostico proveido
por el Servicio Nacional de la Discapacidad (SINADIS).

Paso 3: Atendiendo ia discapacidad, confirmada por ei Diagnostico proveido por el
SINADIS, y para favorecer su permanencia, el Director de Carrera elaborara la
“Ficha del Alumno para una Educacion en la Diversidad’ en donde consignara:
v' Datos personales del alumno.
v' Discapacidad confirmada.

v" Procedimiento a seguir conforme a lo que prevé el presente Mecanismo, citando
claramente las adecuaciones curriculares y/o ajustes razonables adaptados a su
caso v aue inchiira Ias referentes a clases normales practicas, pasantias v Trabhaijo
Final de Grado.

v Firma de conformidad del alumno.




Las adaptaciones pueden referirse al abordaje pedagégico en clase y a las
diversas situaciones de control y evaluacién previstas en el Sistema de
Evaluacion de la carrera, pero en ningin caso se reduciran las competencias,
capacidades, destrezas y contenidos previstos para el desarrollo de la
carrera

Las posibles adecuaciones podran ser:

1. Para_el _abordaje pedagégico: El docente debera utilizar con el alumno

estrategias metodolégicas adecuadas que se ajusten a sus necesidades y
maneras de aprender como alternativa para favorecer su autoestima. Siempre
gue sea posible, procurara una atencién personalizada que permita al
estudiante recibir orientaciones claras conforme a sus necesidades e
inquietudes y para que pueda encontrar respuestas relacionadas con metodos
de estudio, organizacién del tiempo y estrategias de aprendizaje y evaluacion.
De hecho, por medio de las estrategias de mediacién pedagégica, el docente
puede convertir su clase en una verdadera aula inclusiva.

2. Para situaciones de control y evaluacién:

2.1, Adecuacion del tiempo. Se podra prolongar la duracién de pruebas
parciales, examenes finales, trabajos practicos.

2.2. Para alumnos con dificultades para la expresion escrita, las situaciones
de control y evaluacién se podran adaptar a la modalidad oral.

2.3. Para alumnos con dificultades para la expresion oral (timidez, dificultades
de vocalizaciéon, tartamudez, panico, etc.), las situaciones de control y
evaluacién se podran adaptar a la modalidad escrita.

2.4. Para alumnos que profesan confesiones religiosas sabatistas, las
situaciones de control y evaluacién programadas para viernes y/o
sabados se podran reprogramar para otra fecha.

Paso 4: La Directora Académica remitird al Secretario de Facultad, la “Ficha del
Alumno para una Educacién en la Diversidad” solicitando que se realicen las
gestiones para ser sometido al Consejo de Facultad.




Paso 5: La Directora Académica, una vez aprobado el caso por el Consejo de
Facultad, debera asegurarse de que las adecuaciones y ajustes razonables sean
aplicados en aula por todos los docentes, para ello remitira a cada profesor del curso
afectado una copia de la Ficha y la Resolucion de Aprobacion a fin de cumplir con lo
establecido. Este procedimiento de remision de ficha se repetira al final de cada
semestre, a fin de que sus nuevos profesores reciban al estudiante con conocimiento
de causa de su realidad.

Paso 6: La Directora Académica recurrira al asesoramiento pedagégico, orientacion
colectiva y orientacién individual a los docentes para el proceso evaluativo del
estudiante, de tal manera que las adecuaciones curriculares y ajustes razonables

aplicados al estudiante sean la referencia principal para su evaluacién y promocién.

Paso 7: La Directora Académica presentara al Decano un Informe Semestral sobre
la situaciéon académica del estudiante.

Paso 8: La Directora Académica y Coordinador de Carrera se encargaran de incluir
el tema de Educacién Inclusiva en el Programa de Perfeccionamiento Docente y
haran las gestiones para traer como capacitadores a profesionales idéneos en el
tema.

Observacion: Todos los procedimientos adoptados se haran conforme al
Reglamento Interno de la Carrera, al Reglamento de Atencién a Estudiantes con
Necesidades Especificas de Apoyo Educativo.




MECANISMO N° 19 PROCEDIMIENTO PARA EMERGENCIAS
EN LA FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
CONTABLES

Objetivo: El presente mecanismo tiene como objetivo proporcionar una guia
clara y concisa para responder eficazmente a situaciones de emergencia y garantizar
la seguridad de los estudiantes, profesores y personal administrativo, asi como el
desarrollo de las actividades académicas en la Facultad de Ciencias Administrativas
y Contables de la Universidad Privada del Este.

I. Tipos de Emergencias: Se identificaran y clasificaran los tipos de
emergencias que podrian ocurrir en la facultad, como incendios, terremotos,

amenazas de bomba, entre otros.

ll. Equipo de Emergencia: Se designara un equipo de emergencia
responsable de coordinar y ejecutar las acciones necesarias en caso de una
emergencia. Este equipo debera incluir al menos un lider de emergencia, brigadistas,
y personal de apoyo.

lli. Brigada de Emergencia Capacitada: Se informara que la Universidad
Privada del Este cuenta con una brigada de emergencia capacitada por el cuerpo de
bomberos de la ciudad. Esta brigada estara disponible para asesorar y mejorar este
manual de procedimientos, asi como para brindar apoyo en situaciones de
emergencia.

IV. Plan de Evacuacion: Se elaborara un plan de evacuacion que incluya
rutas de salida, puntos de encuentro y responsabilidades de cada miembro del
personal y los estudiantes durante una evacuacion.

V. Comunicacion: Se establecera un sistema de comunicacion eficaz, que
incluird la forma de notificar a todos los involucrados sobre la emergencia y las
instrucciones a seguir. Esto podria incluir megafonos, mensajes de texto, alarmas,
etc.




VI. Primeros Auxilios: Se asegurara de que al menos un miembro del
personal esté capacitado en primeros auxilios y que haya un botiquin de primeros
auxilios disponible en la facultad.

VII. Capacitacién y Simulacros: Se organizaran sesiones de capacitacion
regulares para el personal y estudiantes sobre como actuar en caso de una
emergencia. Asimismo, se realizaran simulacros de evacuacion peridédicos para
familiarizar a todos con el plan de evacuacion.

VIIl. Documentacion: Se mantendran registros detallados de los
procedimientos de emergencia, incluyendo informes de simulacros y ejercicios de

evacuacion.

IX. Evaluacién y Actualizacion: Se revisara y actualizara regularmente este
manual de procedimientos para asegurarse de que esté alineado con las mejores
practicas y las condiciones cambiantes.

X. Contactos de Emergencia: Se proporcionara una lista de contactos de
emergencia, como numeros de teléfono de los servicios de emergencia locales,
hospitales cercanos y contactos de ia universidad.

Xl. Recursos y Equipamiento: Se asegurara de que haya recursos y
equipamiento de seguridad, como extintores, alarmas de incendio, luces de

emergencia, disponibles y en condiciones de funcionamiento.

Xll. Responsabilidades y Roles: Se definiran claramente las
responsabilidades y roles de cada miembro del equipo de emergencia durante una
situacion de crisis.

XIll. Comunicacién Post-Emergencia: Se establecera un protocolo para la
comunicacion con los padres, tutores o familiares de los estudiantes y el personal
después de una emergencia.




lll. Bibliografia

1. ANEAES. Mecanismo de Evaluacién y Acreditacién de Carreras de Grado.

. ANEAES. Guia de Autoevaluacion de Carreras de Grado.

. ANEAES. Guia de Informe de Autoevaluacién.

. ANEAES. Criterios da Calidad Carrera de Administracion.

ANEAES. Criterios da Calidad Carrera de Contaduria Publica

. Estatuto UPE.

. Ley 4995/2013 “De Educacién Superior”.

. Ley 2072/2003 “De Creacién de la Agencia Nacional de Evaluacion y
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Acreditaciéon de La Educaciéon Superior”.
9. Ley 5136 “De Educacién Inclusiva”.

10. Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables.
UPE.




ANEXOS




FORMULARIO N° 1

INFORME GLOBAL SEMESTRAL DE
COMITE DE SEGUIMIENTO AL PRESUPUESTO

PARA:

DE:

FECHA:

SEMESTRE:

OBJETO:

CUERPO DEL INFORME

ITEM ESTADO OBSERVACION
PRESUPUESTADO

REFERENCIA PARA ESTADO:
11. Adquiridoenfecha..............c.ccoeiiiiiiii e

12. En proceso
13. Pendiente.

...........................................................................

Miembro Comite de Presupuesto Miembro Comité de Presupuesto




FORMULARIO N° 2

INFORME DE RETENCION Y DESERCION

PARA:

DE:

FECHA:

ANO:

OBJETO:

CUERPO DEL INFORME

ANO CURSO RETENCION DESERCION
Primero | ..., v T %
Segundo ey O S %
Tercero % %
Cuarto ' s R %
Quinto | % | %

Anexo: Hojas de calculos por curso.

Coordinador de Carrera




PARA:
DE:
FECHA:
ANO:
OBJETO:

FORMULARIO N° 3

INFORME SOBRE MOTIVOS DE_DESERCION

CUERPO DEL INFORME

ALUMNO

CURSO

MOTIVO DE DESERCION




FORMULARIO N° 4

INFORME SOBRE ACOMPANAMIENTO PARA MOTIVAR LA
RETENCION

PARA:

DE:

FECHA:

ANO:

OBJETO:

CUERPO DEL INFORME

ACTIVIDADES REALIZADAS FECHA | CURSO | RESPONSABLE RESULTADO

Directora Académica
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UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

FORMULARIO N° 6

DE INFORME DE RESULTADO DE PROCESO

TUTORIAS Y/O CLASES DE REFUERZO

FECHA:
PARA:
DE:
MATERIA:
CURSO:
OBJETO:
CUERPO DEL INFORME
CANTIDAD DE TOTAL DE DESEMPENO
Ne° ALUMNO TUTORIAS O ASISTENCIA
CLASES
PLANIFICADAS

REFERENCIA PARA DESEMPENO: Excelente, Muy Bueno, Bueno, Aceptable, Insuficiente.

Profesor.................
Catedra de




UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE SLEE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
FORMULARIO N° 7
DE INFORME DE RESULTADO
DE PARTAMENTO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
FECHA
PARA:
DE:
OBJETO:
CUERPO DEL INFORME
CANTIDAD DE NATURALEZA RESULTADO
N° ALUMNO SESIONES DEL
PROBLEMA

REFERENCIA: Naturaleza del problema: Familiar - Personal - Econémico, etc.
Resultado: Favorable - Desfavorable

Responsable de Bienestar




UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

FORMULARIO N° 8

DE INFORME DE RESULTADO FINAL

TUTORIAS Y/O CLASES DE REFUERZO

FECHA:

PARA:

DE:

MATERIA:

CURSO:

OBJETO:

CUERPO DEL INFORME

CALIFICACION

N° ALUMNO

MATERIA
1

MATERIA
1

MATERIA
1

MATERIA
1

MATERIA
1




PARA:

DE:

FECHA:
CURSO:
OBJETO:

CUERPO DEL INFORME

FORMULARIO N°9

INFORME SOBRE

UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

RESUMEN DE CALIFICACIONES POR CURSO

ALUMNO

CALIFICACIONES

MATERIA
1

MATERIA
2

MATERIA
3

MATERIA
4

MATERIA
5




UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

FORMULARIO N° 10

SOLICITUD DE POSTUL&CI()N PARA ENCARGADO DE
CATEDRA

Ciudad Presidente Franco 20

Lic. Msc. Vicente Fernandez Paniagua.
Decano de la Facultad

Por este medio solicito se me tenga en cuenta para el concurso de Titulos,
Méritos y Aptitudes convocado por resolucion del Decanato N° ___ Facultad de
Ciencias Administrativas y Contables, para el puesto de Docente Encargado de
Catedra, anexo a esta solicitud la carpeta de Curriculo Vitae actualizado (formato
normalizado ANEAES), fotocopia autenticada de Cédula de Identidad, Fotocopia de
titulo de Grado y Post Grado autenticado.

A continuacion, el detalle de la asignatura para la cual me pongo a disposicioén:

Carrera Semestre Asignatura

Sin otro motivo en particular, lo saludo atentamente.

Firma

Aclaracién
C.I.N°




UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

FORMULARIO N° 11

INDICADORES, CRITERIOS Y ESCALA DE PUNTUACION DE TiTULOS,

TITULOS, DIPLOMAS Y CERTIFICADOS PUNTUACION
PARA EL AREA QUE SE POSTULA 15 PUNTOS
TiTULOS UNIVERSITARIOS DE OTRA AREA 7 PUNTOS
CON CARGA HORARIA DE 100 HORAS O MAS EN EL AREA QUE SE POSTULA 2 PUNTOS POR CADA
CURSO
CERTIFICADOS DE CAPACITACION
EN EL AREA QUE SE POSTULA 5 PUNTOS POR CADA
- CURSO
TITULOS DE ESPECIALIZACION
EN EL AREA DE DIDACTICA UNIVERSITARIA (HASTA UN MAXIMO DE DOS 3 PUNTOS POR CADA
CURSOS) CURSO

EN EL AREA QUE SE POSTULA

TITULO DE MASTER O MAGISTER

15 PUTOS POR CADA
TITULO

EN OTRA ESPECIALIDAD

12 PUNTOS POR CADA

TiTOLO
EN EL AREA QUE SE POSTULA 20 PUNTOS POR CADA
TITULO
TITULO DE DOCTOR O PHD
EN OTRA ESPECIALIDAD 15 PUNTOS POR CADA
TITULO
MERITOS PUNTUCACION
PUBLICACION DE UN LIBRO REFERENTE AL AREA DE CONOCIMIENTO EN LA CUAL SE POSTULA. 5 PUNTOS POR CADA
LIBRO
PUBLICACION DE ARTICULO SOBRE UNA INVESTIGACION DESARROILLADA EN EL AREA PARA LA CUAL SE POSTULA, EN UNA 4 PUNTOS POR CADA
REVISTA CIENTIFICA ESPECIALIZADA., ARTICULO

PONENCIAS PRESENTADAS, PARA CONGRESOS O SEMINARIOS.

2 PUNTOS POR CADA
PONENCIA

CATEGORIZACION VIGENTE COMO INVESTIGADOR, POR EL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA (CONACYT) NIVEL
1

5 PUNTOS

CATEGORIZACION VIGENTE COMO INVESTIGADOR, POR EL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA (CONACYT) NIVEL 4 PUNTOS

1

CATEGORIZACION VIGENTE COMO INVESTIGADOR, POR EL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA (CONACYT) NJVEL 3 PUNTOS

1T

FOJA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE A partir de un minimo de 700 % se otorgarén, por cada 1% HASTA UN MAXIMO DE
adicional, 1 punto acumulativo, hasta un total de 30 puntos (Si el docente tiene mas de una foja de evaluacion del desempeiio docente, en un mismo an

periodo académico, se tendrd en cuenta el promedio obtenido entre las mismas), PUNTOS.

CONSTANCIA DE ACTIVIDAD DOCENTE, DE INVESTIGACION O DE EXTENSION AD HHONOREM,

5 PUNTOS POR CADA

REALIZADAS EN EL MARCO DE LAS ACTIVIDADES DE LA FACULTAD., ACTIVIDAD
APTITUDES PUNTUCACION
ENTREVISTA ESTRUCTURADA CON CRITERIOS ESTABLECIDOS PREVIAMENTE. HASTA UN MAXIMO DE
15
PUNTOS
PARA LA SELECCION DE LOS DOCENTES, EN CASO DE EMPATE SE PODRA APLICAR UNA PRUEBA DE HASTA UN MAXIMO DE
COMPETENCIA, QUE PODRIA INCLUIR UNA CLASE MAGISTRAL (HASTA 15 PUNTOS) O LA ESTRUCTURACION DE UN AULA 15

VIRTUAL (HASTAIS PUNTOS).

PUNTOS




