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OBJETIVO.

Establecer las actividades para el funcionamiento de la Comisién de Evaluacion
Interna y Aseguramiento de la Calidad de la carrera o programa, para los procesos
de autoevaluacion, evaluacion externa y aseguramiento de la calidad.

ALCANCE.

El presente documento describe las actividades operativas para el funcionamiento
de la Comision de Evaluacion Interna y Aseguramiento de la Calidad de la carrera
0 programa en la UTPL.

Inicia con la designacién de los representantes de la Comision por parte del decano
de la Facultad o director de Unidad Académica.

Finaliza con la emisién de informes de cumplimiento normativo y seguimiento de
recomendaciones por parte de la Direccidon de Evaluacion Institucional y Calidad
(DEIC).

REFERENCIA NORMATIVA.

e Guia referencial para implementar procesos de autoevaluacion en las
instituciones, sedes, extensiones, carreras y programas del sistema de
educacion superior.

e Politica de Gobernanza y Desarrollo Institucional de la Universidad Técnica
Particular de Loja.

e Estructura Académica UTPL.

¢ Resolucion Rectoral de Estructura para la Gestién de la Evaluacion Interna y
Aseguramiento de la Calidad.

RELACIONAMIENTO PROCESAL.

Los procesos del macroproceso Evaluacién y Aseguramiento de la Calidad.

e Evaluacion institucional, de carreras y programas.
e Aseguramiento de calidad.
e Retroalimentacion y mejora continua.

TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SiMBOLO.

e Comisién de Evaluacion Internay Aseguramiento de la Calidad: Equipo
de trabajo encargado de asegurar el cumplimiento de los procesos de
autoevaluacién, evaluacion externa e implementacion de planes de
aseguramiento y/o planes de mejora orientados a fortalecer el sistema de
aseguramiento interno de la calidad.
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Constitucién de la comisién: Se refiere a un proceso formal para el
establecimiento de una comisién especifica e iniciar sus funciones, se
formaliza mediante un documento oficial.

Verificacion del cumplimiento normativo: Revision sistemética y
documentada de la DEIC para asegurar que la planificacién, ejecucién y
resultados de la Comision estén en conformidad con la normativa
institucional.

Acta de reunién: Documento que registra de manera detallada la
informacién general, integrantes de la Comision, personal invitado de otras
dependencias, orden del dia y las actividades por desarrollar, entre otras.

Cédigo del Procedimiento:




PROCEDIMIENTOS Cddigo del Procedimiento:

] . . Fecha de
Proceso: Autoevaluacion de carreras y programas | ;o /opacisn

Procedimiento: Gestion de la Comision de
Evaluacion Interna y Aseguramiento de la Calidad | Pagina

de la Carrera o Programa

DESCRIPCION.
6.1 FLUJOGRAMA:

v dnls [Coocdnador de Jaguramens
el cadd y s

Gestion de |2 Comision de evaluacion interna y aseguramiento de la carrera o programa

icaics de archive

- T o v By




PROCEDIMIENTOS Cdédigo del Procedimiento:

DEIC_PR 2 2024 V1

Proceso: Autoevaluacion de carreras y programas

Fecha  de|15/7/2024
aprobacion

Procedimiento: Gestion de la Comision de
Evaluacion Interna y Aseguramiento de la Calidad | Pagina 4de 12
de la Carrera o Programa

7 INSTRUCCIONES OPERATIVAS.

Responsable de

Actividad S Descripcién
actividad
El Decano de la Facultad o director de la Unidad
Académica designa de manera directa a los
integrantes de la Comisién de Evaluacion Interna de
Aseguramiento de la Calidad de la carrera o
programa. Los integrantes se encuentran detallados
. Decano de la L
Designar : en la Resolucion Rectoral de Estructura para la
Facultad o director . 9 !
representantes . Gestion de la Evaluacion Interna y Aseguramiento de
I de Unidad :
de la Comisién - la Calidad.
Académica

Toda designacién debe ser remitida a la Direccion de
Recursos Humanos y Desarrollo Personal para el
registro en el expediente personal del trabajador.

Comunicar la
designacion a

Decano de la
Facultad o director

El Decano de la facultad o director de la Unidad
Académica realiza la comunicacibn a los
representantes mediante el formato establecido en el
Anexo 1: “Oficio de designacion”, dicha
comunicaciéon debe contar con la evidencia de
recepcion por parte del representante.

Es importante indicar que, si el documento es firmado
de forma manuscrita, todas las firmas de este deben
realizarse de igual forma. Este mismo criterio aplica

los de Unidad para las firmas electronicas.

representes Académica
Este documento debe ser archivado fisicamente en
cada carrera o programa y de forma digital cargado en
el “Repositorio Documental” asignado para el efecto
por el responsable del sistema documental de la
UTPL.
Nota: No aplican firmas escaneadas como imagen.
El Coordinador de Aseguramiento de la Calidad y
Auditoria de la Direccion de Evaluacion Institucional y
Calidad, organiza y ejecuta la capacitacion segin un
cronograma establecido.

i Coordinador de la . o .

_Capacnar Aseguramiento de La gestion de la CapaCI.tfiCIOI’l incluye:

integrantes de la Calidad y - Elaborar la presentacion y cronograma de

la comision o capacitacion.

Auditoria

- Realizar la notificacién de la capacitacion (envio de
oficio y agenda).

- Preparar la logistica de la capacitacion.

- Ejecutar la capacitacion.

- Realizar el informe de la capacitacion.
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Convocar a los

El presidente de la comision realiza la convocatoria
para para la constitucion de la Comisién con al menos

integrantes Presidente de la 48 horas de anticipacion a los integrantes.
4 | parala Comision
constitucién de Para la notificacion de la convocatoria se apoyara en
la comisién el secretario de la comision.
Realizar Comision de . o -
i s Los integrantes de la Comision participan en la
sesion de Evaluacion Interna L S
5 L . reunion de constitucion en el lugar, fecha y hora
constitucion de | y Aseguramiento
o . convocada.
la comision de la Calidad
Secretario de la El secretario de la comisién elabora el acta de
Generar acta s L s
6 .~ | Comisidn constitucion de la comision, de acuerdo con el Anexo
de constitucion w s
2: “Formato de constitucion”.
Solicitar . . . .
Secretario de la El secretario de la comision, solicita los accesos al
accesos al N R : Pl
7 e Comisién aplicativo documental mediante correo electrénico a la
aplicativo . L
Gerencia de Gestiébn Documental.
documental
A partir de la solicitud de accesos realizada por el
secretario de la comision, el Asistente de Procesos
o . Técnicos de Archivo gestiona los accesos para la
Administrar Asistente de carga de documentac%én en el repositorio pdi ital
8 | aplicativos Procesos Técnicos arg rep grtal.
. Finalmente, convoca a los usuarios con los accesos
documentales | de Archivo N ;
otorgados a una capacitacion relacionada con la
carga de informacion en el repositorio.
Los integrantes de la Comision aprueban y legalizan
el acta de constitucion (maximo en 5 dias laborables),
remitida por el secretario.
Comisién de : - : i
. ., Es importante indicar que, si el documento es firmado
Legalizar acta | Evaluacion Interna : )
9 e . de forma manuscrita, todas las firmas de este deben
de constitucion | y Aseguramiento . . : - .
. realizarse de igual forma. Este mismo criterio aplica
de la Calidad i L
para las firmas electrénicas.
Nota: No aplican firmas escaneadas como imagen.
El secretario de la Comision debe realizar la carga del
Acta de constitucion de la Comisién, en el aplicativo
. documental designado por la Gerencia de Gestion
Secretario de la «
Cargar acta de o Documental, conforme el “Manual de uso para
10 . Comision e . ”
constitucion digitalizaciéon de documentos”.
La carga del Acta de constitucion se debe realizar
hasta 5 dias después de su aprobacién y legalizacion.
El presidente de la Comisidn realiza la convocatoria
. ara las sesiones ordinarias (semestral
Convocar ala | Presidente de la P T L ( )y
L S extraordinarias de la Comision.
11 | sesion de la Comisién
comision

Esta convocatoria se debe notificar con al menos 48
horas de anticipacion a la fecha de la sesidn, mediante
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oficio, correo electrénico o cualquier otro medio. Es
importante indicar que debe incluir el orden del dia y
en caso de aplicar la documentacién e informes de los
temas a tratarse.

Para la notificacion de la convocatoria se apoyara en
el secretario de la comision.

La Comisién se reunira conforme a la convocatoria y
orden del dia sefalado, de forma fisica o por medios
tecnoldgicos disponibles.

Reali Comision de L . instalars . d s del
ealizar evaluacién interna as sesiones se instalaran con un quérum de mas de
12 | sesion de . 50% de sus integrantes. En caso de no tener el
s y aseguramiento de . . o .
comision 2 Calidad quorum, el secretario de la Comision convocara a una
nueva reunién con al menos 48 horas de anticipacion.
Se debe anexar el orden del dia 'y la documentacion e
informes de los temas a tratarse.
El secretario de la Comision elabora el acta conforme
: los puntos tratados en el orden del dia y actividades a
Secretario de la ; v ",
13 Generar acta Comisién desarrollar segun el formato Anexo 4. “Acta reunion
de sesion comision”. El acta debe elaborarse en diez dias
posteriores a la sesién de la comisién.
Comision de .
Aprobar y . Luego de elaborada el acta los integrantes de la
: Evaluacion Interna Y ) L
14 | legalizar acta . comision proceden a legalizar (maximo en 48 horas
de sesion y Aseguramiento laborables)
de la Calidad '
El secretario de la Comision carga el “Acta reunion
comisién” en el aplicativo documental generado para
el efecto por parte de la Gerencia Gestion
Documental, conforme el “Manual de uso para
Caraar acta de Secretario de la digitalizacion de documentos” proporcionado para
15 9 Comisién el area.

sesion

La carga del acta se debe realizar maximo hasta 5
dias después de su aprobacién y legalizaciéon de
todos los integrantes de la comision.

El presidente de la comisién realizara el seguimiento
de actividades establecidas por la Comision,

Reah_zar Presidente de la conforme los acuerdos definidos en la sesion, estos
seguimiento e T
16 L Comisién resultados deben ser presentados en la siguiente
de actividades - L I
reunion de la comisién con el estado del cumplimiento
a desarrollar
de estas.
Verificar Conforme el cronograma establecido, el Analista de
o Analista de Control | Control y Auditoria de la Calidad ejecuta las
cumplimiento - L e o
17 . y Auditoria de la actividades definidas en la normativa interna que
normativo y

cumplimiento

Calidad

regula este proceso, con el fin de validar el
cumplimiento de la resolucién. Asi mismo, verificar
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de acuerdos
actas

que las actividades a desarrollar definidas en el “Acta
reunion de comision” se estén cumplimiento en los
plazos establecidos por la comisién.

Coordinador de
Aseguramiento de

El coordinador de Aseguramiento de la Calidad y
Auditoria en conjunto con la analista de Control y

e la C'alld,ad y Auditoria de  Calidad, elabora y revisa
18 | Emitir informe | Auditoria /Analista . .
de Control respectivamente el informe con las novedades
Auditoria dg la presentadas en la revision. En caso de aplicar las
! recomendaciones correspondientes.
Calidad
Comision de - . .
. s La comision debe ejecutar las acciones para el
Ejecutar Evaluacion Interna . .
19 ; . cumplimiento de las recomendaciones generadas en
acciones y Aseguramiento .
) el informe.
de la Calidad
. . La analista de Control y Auditoria de Calidad realiza
Realizar Analista de Control - o )
S L el seguimiento a las actividades ejecutadas por la
20 | seguimiento y Auditoria de la e i
; ; Comision, velando por su cumplimiento.
de acciones Calidad

Cdédigo del Procedimiento:

8 INDICADORES

o Porcentaje de cumplimiento de las actividades a desarrollar en los plazos
definidos por la comision por carrera o programa.

9 RIESGOS.

¢ Riesgo operativo-procesos en la designacién incorrecta de representantes que
pueda afectar la imparcialidad y la eficacia de la comisién, comprometiendo la
calidad del proceso de evaluacién y aseguramiento de la calidad.

¢ Riesgo operativo-procesos por la omision de revisar y ajustar las acciones de la
comision de acuerdo con las normativas institucionales, ocasionando
irregularidades en la ejecucién del proceso.

¢ Riesgo operativo-procesos por la falta de precisiéon y cuidado en la elaboracién,
aprobacion y carga de las actas en los plazos definidos, ocasionando que no se
cuente con la informacién oportuna.

10 DOCUMENTOS Y REGISTROS.

e Oficio de designacion.

e Documento de constitucion de la Comision de evaluacion
aseguramiento de la calidad de la carrera o programa.

e Actas de reuniones de la Comision de evaluacion interna y aseguramiento de la
calidad de la carrera o programa.

¢ Informe de Control y Auditoria.

interna y
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11 ANEXOS.

Anexo 1. Modelo de oficio de designacion

[Codificacion oficios de la Facultad)

Loja, [dd] de [mm] de [aaaa).

Estimadalo)

[Titulo]

[Mombres v Apellidos) )

[ TIPD DE CARGO DOCENTE/SECRETARIA/JESTUDIANTE] DE LA FACULTAD
DE [NOMBRE DE LA FACULTAD]

De mis bonsideraciones. -

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 14 de la Resolucion Rectoral de
Estructura para la Gestion de la Evaluacion Interna v Aseguramiento de la Calidad,
tengo a bien designar Como representante [personal
académico/estudiantiladministrativo] de la Comision de Evaluacion Infema v
Aseguramiento de la Calidad de la carrera [momibre carrera), las funciones gue
deberan cumplir son las sefialadas en el articule 15 de la Resolucion Rectoral antes
indicada v las demas contempladas en la normativa insfitucional.

Agradecemos de antemano su dedicacion a la excelencia académica y su
dispasicion para contribuir al &xito confinuo del aseguramiento de la calidad.

Atentamente,

Mombre v Apelidos
DECANO DE LA [NOMERE DE LA FACULTAD]
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Anexo 2. Modelo de constitucién de la comisiéon

) _ CONSTITUCION
COMISION DE EVALUACION INTERNA ¥ ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE LA CARRERA [Mombre de la Carrera]

En la ciudad de Loja, siendo las (a.m./p.m), del dia . del ano

, se rednen la‘el vicedecana(o), Director{a) de carrera y los representantes del
personal académico, personal administrativo, v estudiantes con el proposito de constituir la
Comision de Evaluacion Interna y Aseguramiento de |a Calidad de la Carrera [Mombre de

la carrera(s]].

Integrantes de la Comision

Rol Mombre y Apellidos Participacion
Presidente Con voz y voto
Secretanio Con voz ¥y voto
F{Epr\?Ee_ntante del personasl Con voz y voto
academico
Representants estudiantil Con woz ¥ sin voto
Representant= dal parsonal .
administrat Con woz ¥ sin vato

1. ORDEM DEL DiA.

Segin lo dispuesto en el articulo 11 de la Resolucion Rectoral de Estructura para la Gestion
de la Evaluacion Interna y Aseguramiento de la Calidad, dispone la creacion de la Comision
de Evaluacion Interna y Aseguramiento de la Calidad de la carmera.

2. LECTURA

Se procede a dar lectura como quedaria conformada la Comision de Evaluacion Interna y
Ageguramiento de la Calidad de la [camrera], cuya integracion se encuentra de conformidad
a lo establecido en la Resolucion Rectoral de Estructura para la Gestion de la Evaluacion
Interna y Aseguramiento de la Calidad.

3. APROBACION

Los abajo firmantes cerifican estar de acwerdo con la informacion presentada en este
documento y dejames sentado nuestro compromiso del cumplimiente de las tareas.
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Para consfancia suscriben el presente:
Mombre y ApellidosiCargo Firma

Mombras y spellidas
Presidents

Mombras y spellidas
Secretario

Mombres y spellidos
Representante del personal académico

Mombras y spellidos
Representante estudiandil

Mombras y spellidos
Representante del personal administrative

Validan esta informacion detalla en el documento:

Mombre vy Apellido
Decano de la Facultad [Nombre Facultad]
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Anexo 3 Modelo de acta de reunién

| ..|_. 0O I
L gl -

ACTA DE REUNION Nro. 001-2024

Comision de Evaluacion Interna y Aseguramiento de la Calidad de la
camera [nombre camera)

Informacion General

Facultad: Carrera:
Convoca:
Tema:
Fecha y hora dd'mmizaaa 00h00 = 00hO0 | Ubicacion:
Integrantes de la Comision

Raol HNombre y Apellidos Participacion | Asistencia
Presidente Con voz y volo
Secretario Con voz y volo

Representants dal
persenal acsdémico

Representants estudiantil

Con voz y volo

Con voz y sin
woto

Representants de| Con voz y sin

personal sdministrativo woto

Asistencia: P Prezenfe; A Ausente; AJ- Au=encis Justificads

Personal invitado de otras dependencias
Raol Nombre y Apellidos Participacion | Asistencia

Con voz y sin
woto
Con voz y sin
woto

1. Orden del dia:

Detallar los puntos del ordan de dia.

Consideracién: A partir de la segunda reunion el primer punio a fratar debe ser el seguimienio de los
acuerdos.
dia debe contener lo relacionado a las funciones establecidas para el comite
ncluir los temas de calidad gue se enfoquen a las funciones sustantivas,

2. Desarmollo:

Ambito: Describir los puntos tratados en el orden dia sefialando el nombre y car
I

parficipa y resumiendo la participacion. El maximo de caractere
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3. Actividades por desarrollar:

Nro. Actividades Responsable Fecl:ba .de
cumplimiento
1 -
2 -
3 -

4. Aprobacion del documento -

Los abajo firmantas certifican estar de scuerdo con la informacion presentada en este documento y
dejamos sentado nuestro compromiso del cumplimiento de las tareas.

Para constancia suscriben la presente acta.
Nombre y Apellidos/iCargo Firma

Mombras y apellidos
Presidente

Mombras y apellidos
Secretario

Mombras y apellidos
Representante del personal académico

Mombras y apellidos
Representante estudiantil

Mombras y apellidos
Representante del personal administrativo




