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PRESENTACION

La autoevaluacién es el nicleo central del sistema de aseguramiento de la calidad (LOR
LOES 2018, Art. 94). Constituye el proceso clave para hacer realidad el principio de calidad
porque propende a “la busqueda continua y auto-reflexiva del mejoramiento, aseguramiento
y construccion colectiva de la cultura de calidad educativa superior” (LOR LOES 2018, Art.
93).

Es un proceso permanente que la institucién debe realizar a través de la auto-reflexion,
orientada al mejoramiento continuo de sus tres funciones sustantivas: la docencia, la
investigacion y la vinculacién con la sociedad.

El enfoque de la autoevaluacién de extensiones de acuerdo a las politicas de calidad
establecido por el CACES, es la gestion de la formacién, investigacion, vinculacion con la
sociedad y las condiciones institucionales, en funcién de los propdsitos que la extension se
haya planteado en su misién, visién, objetivos y fines, y que los mismos estén en coherencia
con los definidos por la Universidad.

La autoevaluacion se efectlia estableciendo estandares de calidad. La definicion de
estandares de calidad sirve para la evaluacién de aspectos especificos que se hacen
operativos a través de los elementos fundamentales. Se consideran dos tipos de
estandares: cuantitativos y cualitativos. La fiabilidad de los resultados es responsabilidad
de la institucion.

En la ejecucion del proceso, es importante conocer los diversos puntos de vista y
percepciones, y esto se logra a partir de la participacion de las autoridades académicas,
profesores, estudiantes y funcionarios administrativos; lo que permite efectuar un analisis
sobre la vision habitual de quienes se hayan directamente involucrados en la gestién
universitaria.

En la medida que las autoevaluaciones se realicen con la intervencion de pares
académicos, y con participantes de los diferentes estamentos, se podra ir consolidando la
cultura de la calidad.
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OBJETO DE LA GUIA

Orientar a las extensiones en la planificacién, organizacién y desarrollo del proceso de
autoevaluacion mediante un acompafiamiento durante el proceso.

BASE LEGAL

El articulo 350 de la Constitucion del Ecuador (2008) establece que “El sistema de
educacion superior tiene como finalidad la formacién académica y profesional con visién
cientifica y humanista; la investigacién cientifica y tecnoldgica; la innovacién, promocién,
desarrollo y difusién de los saberes y las culturas; la construccién de soluciones para los
problemas del pais, en relacién con los objetivos del régimen de desarrollo”.

La Ley Reformatoria de la Ley Organica de la Educacién Superior (2018), determina que
“El principio de calidad establece la buisqueda continua, autorreflexiva del mejoramiento,
aseguramiento y construccion colectiva de la cultura de la calidad [...] con la participacion
de todos los estamentos de las IES y el SES, basada en el equilibrio de la docencia, la
investigacion e innovacién y la vinculacién con la sociedad, orientadas por la pertinencia, la
inclusion, la democratizacion del acceso y la equidad, la diversidad, la autonomia
responsable, la integralidad, la democracia, la produccién de conocimiento, el didlogo de
saberes, y valores ciudadanos” (LOR LOES 2018, Art. 93).

El articulo 94 segundo parrafo, de la norma ibidem, sefiala que el sistema interinstitucional
de aseguramiento de la calidad “se sustentard principalmente en la autoevaluacion
permanente que las instituciones de educacién superior realizan sobre el cumplimiento de
sus propdsitos”.

El articulo 96 de la norma ibidem, define el aseguramiento interno de la calidad como: “Un
conjunto de acciones que llevan a cabo las instituciones de educacion superior, con la
finalidad de desarrollar y aplicar politicas efectivas para promover el desarrollo constante
de la calidad de las carreras, programas académicos; en coordinacion con otros actores del
Sistema de Educacion Superior”.

El articulo 29 del Reglamento General a la Ley Organica de Educaciéon Superior (2019),
establece que: “El seguimiento interno de la calidad se realizara a través de procesos
de autoevaluacion, entendido como el conjunto de acciones de carécter periédico y
continuo que llevan a cabo las instituciones de educacién superior, con la finalidad de la
mejora permanente de la calidad en el ejercicio de las funciones sustantivas y de sus
condiciones institucionales”.

PCO-01-F-007 Rev.3
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucién a
terceros sin el consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcidn del original e



@ NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CODIGO: PAE-05-G-001

GUIA DE TRABAJO
Uleam REVISIGN: 1
oot 20| PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION DE EXTENSIONES -
ELOY ALFARO DE MANAS/ Pagina 5de 35

De acuerdo a la resolucion N°044-SE-14-CACES-2019 de fecha 30 de septiembre de 2019,
emitida por el CACES, en la que aprueba los lineamientos generales para la evaluacion
externa de sedes y extensiones de universidades y escuelas politécnicas 2019; en el literal
I) se determina “que todas las UEP que tienen sedes y/o extensiones, realizarédn procesos
de autoevaluacion, posteriores al término de la evaluacién externa 2019, en la totalidad
de sus sedes y extensiones, de manera que sus planes de mejoramiento o aseguramiento
de la calidad, segtin los casos definidos en el Reglamento de Evaluacién Externa con fines
de Acreditacion de Universidades y Escuelas Politécnicas. De esta manera se garantizara
que toda la institucion esté lista para el siguiente proceso de evaluacién que sea planificado

por el CACES”
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METODOLOGIA DEL PROCESO DE AUTOEVALUACION DE EXTENSIONES

Para llevar a cabo la autoevaluacién en las extensiones, se establecié una metodologia y

procedim

ientos enmarcados en las normativas, reglamentos, en el modelo de evaluacién

externa de Universidades y Escuelas Politécnicas 2019 generado por el CACES vy las

especifici

dades que el organismo de control considero en la evaluacion de la extensiéon Chone.

La autoevaluacion se realiza en torno al desempeifio de los tres procesos sustantivos del
sistema de educacion superior: Docencia, Investigacion y Vinculacion con la Sociedad, y en la
evaluacion de los recursos de soportes que permiten el desarrollo de estos, como son las
Condiciones Institucionales.

La metodologia que se emplea, es mixta, ya que durante el proceso se recopila datos de
caracter cuantitativo y cualitativo, por medio de la aplicaciéon de entrevistas individuales a
informantes claves, entrevistas a grupos de estudiantes y profesores, recopilacién de datos
del periodo que es objeto de la autoevaluacion, como total de alumnos, profesores, cohortes,
participacion de los estudiantes y profesores en investigacién, vinculacién, practicas
preprofesionales, seguimiento a graduados, tutorias, entre otros; y visitas in situ a las
condiciones fisicas y administrativas de la extensién.

El proceso se efectuara mediante un proceso de verificacion que sera realizado por equipos
evaluadores conformados por pares académicos, para determinar si su desempefio cumple
con los estdndares de calidad establecidos por el CACES, y que sus actividades estén en

concorda

ncia con la mision, vision, propésitos y objetivos institucionales.

En el proceso se involucrara a todos los actores de la comunidad universitaria de la extension:
autoridades, directivos, profesores, estudiantes, personal administrativo y de servicios, a
través de la participacion en entrevistas individuales, grupales, visitas in situ, y validacién de
fuentes de informacion.

ETAPAS

DEL PROCESO DE AUTOEVALUACION

El proceso se ejecutara en las siguientes etapas:
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Informe de
autoevaluacion

1.
Planificacion

1. ETAPA 1: PLANIFICACION EN LAS EXTENSIONES

Prepararse para el proceso de autoevaluacion implica garantizar la participacion de todos los
que conforman la extension, la disponibilidad de los informantes claves para facilitar la
informacién requerida por el modelo de evaluacién, y los recursos necesarios para desarrollar
las actividades programadas antes y durante el proceso.

Para una mejor visualizacion de las actividades, la Direccion de Gestién y Aseguramiento de
la Calidad ha elaborado un cronograma con las actividades a desarrollar al interno de cada
Extension con el acompafiamiento de las Direcciones centrales involucradas en el proceso y
de las comisiones de cada Extension.
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Las principales actividades de la ejecucién se resumen en la siguiente tabla:

Actividad Tiempo en Fechas previstas
duracién

Carga de fuentes de informacion al
repositorio digital

6 de junio al 15 de julio de

Seis semanas 2022

Revision de las fuentes de informacién por

parte de los equipos evaluadores Dos semanas | 18 al 29 de julio de 2022

Seleccién de temas que seran incluidos en
la agenda de trabajo por parte de los
equipos autoevaluadores y notificacién a la | 5 dias habiles | 01 al 05 de agosto de 2022
Comisién de Aseguramiento de la Calidad
de la extension que sera autoevaluada

Elaboracion de la agenda de rabajo parala | g yiae habiles | 01 2105 de agosto de 2022

visita in situ

Visita técnica Un dia habil 08 al 19 de agosto de 2022
Visita in situ Un dia habil 08 al 26 de agosto de 2022
Entrega del informe final Tres semanas 29 agosto al 16 de

septiembre de 2022

1.1. Instrumentos para el proceso de autoevaluacién de las extensiones

Para la ejecucion de la autoevaluacién en las extensiones se contar con los siguientes
instrumentos:

a) Modelo de Evaluacion Externa de Universidades y Escuelas Politécnicas 2019.
b) Guia de autoevaluacion de extensiones

¢) Repositorio digital para la autoevaluacion de las extensiones

d) Estructura para el informe de autoevaluaciéon de las extensiones

e) Estructura de informes de trabajo para el equipo evaluador

f) Estructura de acta de socializacion

g) Instrucciones - usuario del repositorio digital

PCO-01-F-007 Rev.3
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion a
terceros sin el consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original %



NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CODIGO: PAE-05-G-001
GUfA DE TRABAIO
- Uleam REVISION: 1
| PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION DE EXTENSIONES -
} Loy .\LF—&Q‘)M M2 l-w Pagina 14 de 35

1.2. Informantes claves

Los informantes claves seran las Comisiones o responsables de ejecutar los procesos,
quienes proporcionaran las fuentes de informacién que se cargaran al repositorio digital,
ademas seran quienes sustenten la gestion correspondiente y presentaran las fuentes de
informacion en fisico durante la visita in situ, si fuese solicitado por el equipo autoevaluador.

1.2.1.Rol de los informantes claves:

« Organizar las fuentes de informacion fisicas y digitales respectivas, de acuerdo con
el modelo de evaluacion externa de universidades y escuelas politécnicas 2019.

o Verificar que las evidencias cumplan con los estandares del protocolo de calidad,
garantizando la veracidad de la informacion.

e Cargar las fuentes de informacién al repositorio digital, en coordinacién con la
Comision de Aseguramiento de la Calidad de la extension.

o Participar en las entrevistas individuales, de acuerdo con la agenda de
autoevaluacion de la extension.

Informantes claves
1 Planificacion de los procesos
del profesorado Comision Académica
5 Ejecucion de procesos del Cor_nisién de Aseguramiento de la
profesorado Calidad
- : Responsable de Tutorias
3 | Titularidad de profesorado Decanos y coordinadores de Extensiéon
EJE DOCENCIA 4 | Formacion del profesorado
5 Planificacién de los procesos . -
del estudiantado Comision Académica y responsables
Ejecucion de los procesos del | de tutorfas .
6 e'j.studiantado P Secretaria de Extension
7 | Titulacién del estudiantado | Coordinadores de Extension
8 Planificacién de los procesos
de investigacion
L 9 Ejecucion de los procesos de
investigacion isi T
INVESTIGACION ” Produgcién TR Comisién de Investigacion
cientifica
1 Publicacion de articulos en
revistas indexadas
12 Planificacién de los procesos ) )
de vinculacién con la sociedad | Responsable de Vinculacion
EJE 13 | Eiecucién de los procesos de Eespo?sgble ?e Practicas
VINCULACION vinculacién con la Sociedad Rrepro e&glna dess -
Resultados de los procesos de Gesgonga b Bt HIHTEED B
14 | vinculacién con la Sociedad MRAauos .
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Informantes claves
15 g‘sg;g‘t:.ﬁ:'én Estratogica y Decano y coordinadores de Extension
16 Infraestructura y Equipamiento c?u.?es ?ggila_ggfge dreas (en caso de
Informatico
CONDICIONES 17 | Bibliotecas Responsable de Biblioteca
INSTITUCIO S isi6 i
NALE 16 | Cestbnts i Odiidsd Cormsron de Aseguramiento de la
Calidad
19 | Bienestar Estudiantil Responsable de Bienestar Universitario
: Decano y coordinadores de Extensién
20 | lgualdad de Oportunidad Responsable de Bienestar Universitario

1.3. Equipos evaluadores

Se conformaran un total de 4 equipos, integrados por profesores de la propia extension y
de una extension colaboradora que haya sido seleccionada para apoyar el proceso.

Cada equipo de trabajo estara integrado por tres miembros:

+ Un profesor de propia Extension
» Dos profesores de la extension colaboradora

Estructura para cada equipo de trabajo

Eje/Componente
Par académico y lider del S R
G Par académico Par académico
. ” Profesor de extension Profesor de extension
Profesor de la propia
= colaboradora colaboradora
Extension

¢Quién asigna a los miembros de los equipos autoevaluadores?

La direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad solicitara a las extensiones un
listado de 12 profesores, divididos en 3 docentes por cada eje del modelo: Docencia,
Investigacién, Vinculacién con la Sociedad y Condiciones Institucionales.
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Miembros designados
Eje Participaciénen | o, ticinacién en
18 proply otra extension T
extension
Eje de docencia 1 2
Eje de Investigacion 1 2
Eje de Vinculacién con la 1 5 3
Sociedad
Eje de Condiciones 1 5 3
Institucionales
Total 12

La Extension notificara a sus profesores la designacion en calidad de pares evaluadores,
sefialando si su participacion es en la propia extension o seran colaboradores de otra de
las extensiones; y enviara el listado a la Direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad
en los tiempos establecidos.

La Direccién de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, una vez que ha receptado las listas
enviadas por las extensiones que sera autoevaluada, procedera a notificar quienes seran
los pares evaluadores colaborativos de otras extensiones que ha sido asignados.

¢Qué se debe considerar para seleccionar a los integrantes de los equipos
autoevaluadores?

Los profesores deben tener experiencia en gestion académica y/o haber participado en los
procesos de autoevaluacioén institucional o de carreras:

Para el eje de docencia se considerara a profesores que tengan experiencia en gestién
universitaria; para el eje de investigacioén, profesores con experiencia en gestién y/o
desarrollo de programas y proyectos de investigacion; para el eje de vinculacién con la
sociedad, profesores que tengan experiencia en la gestion y/o desarrollo de proyectos de
vinculacion con la sociedad; y practicas preprofesionales; para el eje de condiciones
institucionales, profesores que tengan afinidad con formacién académica y experiencia en
el érea de ingenieria, industria y construccion; planificacion administrativa, gestion de
procesos y trabajo social.
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1.3.1. Rol de los pares académicos en el equipo evaluador

* Participar en el proceso de capacitacion

* Revisar y analizar las fuentes de informacién disponibles en el repositorio digital, de
acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma, siendo esto antes de las
jormadas de autoevaluacién de la extension (visita in situ).

e Participar activamente en las actividades programadas en la agenda de trabajo:
* Andlisis y validacién de las fuentes de informacién durante las entrevistas

individuales, que corroboren el cumplimiento del estandar, si fuese necesario.

= Visitas in situ
* Entrevistas a informantes claves, profesores y estudiantes
* Reunién de equipo

e Contribuir de manera critica, reflexiva y sistematica en la redaccion de los hallazgos
encontrados.
» Determinar la valoracion de los elementos fundamentales y los estandares.
» Identificar |as fortalezas y debilidades por eje.
* Registrar en los hallazgos y recomendaciones en el informe técnico:
» Descripcion del cumplimiento del estandar y su valoracién
= Fortalezas y debilidades
= Sugerencias 0 recomendaciones

Adicionalmente el lider del equipo debera:

» Controlar el cumplimiento de la agenda, dentro del equipo de trabajo.

¢ Propiciar la participacion de todos los integrantes del equipo, en las actividades de
la agenda y en la elaboracion de los informes.

e Entregar el informe impreso, firmado por cada uno de los miembros del equipo
evaluador a la Comision de Aseguramiento de la Calidad de la Extensién.

1.4. Preparacion previa

La Direccién de Gestién y Aseguramiento de la Calidad, establecera un cronograma de
acompafamientos y/o capacitaciones, con el fin de que en las extensiones ejecuten el
proceso de Autoevaluacion.

En el caso de los informantes claves, las capacitaciones o acompafamientos consistiran
sobre la tematica que responderan durante las visitas in situ, entrega de fuentes de
informacién y uso del repositorio digital.
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Las capacitaciones de los equipos evaluadores consistiran sobre el modelo de evaluacién
externa de universidades y escuelas politécnicas 2019, descomposicion de los elementos
fundamentales y valoracion del estandar; uso del repositorio digital.

1.5. Metodologia para integrar los grupos de profesores y estudiantes para las
entrevistas grupales:

Las entrevistas a grupos de profesores y estudiantes, se realiza como método de
evaluacion cualitativa, para obtener informacion acerca de las percepciones, experiencias
y expectativas en relacion con la gestidon universitaria relacionada con las funciones
sustantivas y sus condiciones institucionales, de tal manera que se pueda considerar
informacion y puntos de vista, para friangular lo obtenido en las entrevistas individuales y
en la revisién de las fuentes de informacion.

Antes de las enfrevistas, es importante que los equipos evaluadores, previamente se
preparen con preguntas puntuales que les permitan abordar todos los temas, de tal manera
que puedan obtener informacion adecuada.

1.5.1. Entrevistas de los profesores:

o Deberan participar todos los profesores de la extension de las diferentes carreras,
de este grupo se excluye a los profesores que son informantes claves durante la
autoevaluacion o profesores con algun tipo de licencia.

« La Comision de Aseguramiento de la Calidad, generara las listas de manera
aleatoria, para conformar los grupos de profesores que participaran en las diferentes
entrevistas.

¢ La Comision de Aseguramiento de la Calidad coordinara la asistencia de los
profesores en las diferentes entrevistas.

e Elcaso de que la cantidad de profesores en la extensién sea mayor a 100 personas,
podran convocar a los profesores por cada equipo, al menos al 50% sobre el total
de profesores de la extension para que participen en las entrevistas grupales,
generando un listado diferente y aleatorio para cada equipo:

Eje/Componente % profesores por grupo
Docencia 50,00%
Investigacion 50,00%
Vinculacién con la Sociedad 50,00%
Condiciones Institucionales 50,00%
Nota: Se excluye a los informantes claves o profesores con licencias

o La Comision de Aseguramiento de la Calidad de la Extension, convocara y llevara
el registro de asistencia a las entrevistas grupales.
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1.5.2. Entrevista de los estudiantes:

Para la entrevista de los estudiantes en la extensién: La extension escogera de manera
aleatoria y estratificada por area del conocimiento una muestra del total de estudiantes
legalmente matriculados en el periodo actual.

Para el efecto, utilizara la formula de muestra finita:

n= tamano de la muestra

i
Q

Percentil de la distribucion normal para una confiabilidad del 95% = 1.96

Probabilidad de no ocurrencia 0.5
P= Probabilidad de ocurrencia
N= Tamafio de la poblacion

e= error de muestreo 5% = 0.05

_ Z2P.QN
"TZ2P.0 + (N)(e)?

La muestra sera distribuida en 4 grupos, de tal manera que haya un grupo por cada equipo
de trabajo.

En cada grupo, debera haber estudiantes de las diferentes carreras, paralelos de carreras
y niveles.

; % estudiantes por
Eje grupo
Docencia
Investigacion Dividir la muestra entre
Vinculacion con la Sociedad los 4 grupos
Condiciones Institucionales
Total 100,00%

La Comision de Aseguramiento de la Calidad de la Extension, notificara a los estudiantes
que hayan sido seleccionados, sea directa o a través de responsables de carreras (segun
esté organizada la extension), el dia y hora para que participen en las entrevistas.

El dia de las entrevistas, los estudiantes deberan registrar su asistencia, en el formulario
que sera facilitado por la Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la Extension.
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1.5.3. ¢Como seleccionar de manera aleatoria y estratificada?

Para la seleccion de las listas de manera aleatoria y estratificada, se propone el siguiente
procedimiento:

Para efectos de este ejemplo, de una lista de 14 estudiantes de una carrera, se desea escoger
7 estudiantes de manera aleatoria, para ello debera en una columna nueva seleccionar 7 filas
de la columna “B”, y utilizar la funcién ALEATORIO.ENTRE (Esta férmula se escribe en la
columna “C”)

N° ESTUDIANTES DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
1 ALMBDA BRIONES DANELA ROCIO

ESTUDIANTES SELECTH ALE PARA LAS EN
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 2018

2 LOURDO ORTE JUAN CAROS

T 2 ALEATORIO

3 CEDENO MENDOZA MARIA MAGDALENA

4 RODRIGUEZ RIVACENERIA JUAN CARLOS

5 GARCA ALAVA MARCEHA VIVIANA

8 GLER BRIONES TANIA MAGDALENA

CUTEFFEE TAMBIVAD CARHEN EBELIA

7 GUTERREZ ZAMBRANO CARMEN EBELINA

STLFTEP2 CASTRO ATSAMARTL

8 SOLEDISPA CASTRO ROSA MARIA MEROCUALE VOMNE KARTL A 1

sle|a|~w|afals]|u]n

CAACIA MEMOGEA S SEMA FICARA
9 MERO QUUUE MONNE KAROLINA

PARFAGA FRANCD JIAN MANLEL |
REVES VELEZ JONCE ENFELE

FrvAS CEDERG DI CASOLINA

PNTOVOLZ MARCOS TLLO i

10 GARCIA MENDOZA JESSENIA ROXANA

s|n

" PARRAGA FRANCD JUAN MANUBEL

12 REYES VELEZ JORGE BNRIQUE

13 RVAS CEDERO DIWNA CARDLINA

14 PINTO VELE MARCOS TULIO

=ALEATORIO.ENTRE(1;CONTARA(A:A)-2)

Presionar la tecla Cirl +Enter, para que la formula se copie hacia abajo.
Descripcion de la formula:

1 es el valor inferior

(A:A) Seleccion de la primera columna, de esta manera si se aumenta o reduce la lista principal,
la férmula lo considerara.

-2 para este ejemplo, se ha colocado por cuanto las dos primeras filas comresponden a
encabezados, por lo tanto, la férmula no debe considerar los datos de estas filas para la
seleccién de nombres.
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rempsosier FLewe . Sameanr
c3 - ’f, ~ALLATORIZ.ENTRE{ 1 CONTARAIAA)-2)
A 8 C

ESTUDHANTES SELECCIONADCS PARA LAS ENTREVISTA

ESTUTHANTES DE CONTABNIDAD Y AUDITORIA ALEATORIO
| ALPEDA BFICHES DANELA ROCIO 4

LOUREDO CRTIZ JUAN CARLDS
CEDERD MENDOZA MARIA MAGDALENA

RODFIGUEE AIVADENERIA JUAN CRALOS

GANCIAALAWA MARCELA VARARA

CALER BFIOKES TANA MAGDALENA

Bluv|lw|w|ls|s

| CUTENFEZ ZAVBNANC CANMEN EBELINA-

AOLEDGPACASTRO ROSAMARIA

MEROOU AT NONNE KAFDOLNA

GARCIA MEROOZA JESSENA FIOVANA
PARRATAFRANCD JURN MANEL

REVES VELEZ JORGE ENRILE

RVAS CIDERO DIANA CARCLINA

W
Elgig|2fld|luv|o|w|la|luw|alw|n|«|2

PATC VELZ MARCOS TULD

Una vez que se ha generado el nimero aleatorio, nos ubicaremos en la columna D, y

escribiremos la siguiente formula:
=BUSCARV(C3;$A%$2:3B$16;2;0)

Para llegar a esta férmula:

C3 corresponde a la celda en donde se encuentra el primer nimero aleatorio (Columna C).

Luego, digitamos dependiendo del computador

1,

Seleccionamos la columna A y Columna B hasta el final de la lista, presionamos f4 para
que sea un rango absoluto, seguidamente tipiamos ;2;0 y cerramos la férmula.

El 2 corresponde al valor de la segunda columna, en donde se encuentran los valores que

se estan buscando.

El 0 se coloca para que nos de una coincidencia exacta
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o3 = fr  =BUSCARV{C3:SASX:SB516,2:0)

A 3

ESTUDIANTES SELECCIONADOS PARA LAS ENTREVISTA
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Como se muestra en la figura de arriba, se ha seleccionado el nombre de los estudiantes
de manera aleatoria, a continuacién, seleccionara la lista de la columna D y la pegara en
otra hoja de Excel. Para ello, escoja la opcion de pegado especial, valores (V)
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1.8. Seleccion de los proyectos a presentarse durante la autoevaluacion

La Comision de Gestién y Aseguramiento de la Calidad de la extension, solicitara a las
comisiones de Investigacion y Vinculacién con la Sociedad, que seleccionen de sus bases
de datos, los proyectos que seran presentados durante la visita in situ del proceso de
autoevaluacion de la extension.

La Comision de Aseguramiento de la Calidad de la extensién juntamente con la Comisién
de Investigacion y Vinculacion con la Sociedad de la extension, coordinaran la participacion
de los integrantes de los proyectos seleccionados.

La presentacion corresponde a un proyecto de investigacion y un proyecto de vinculacion
con la sociedad, en el que participe la extension. La presentacion sera de los aspectos mas
relevantes y tendra una duraciéon de 30 minutos, posteriormente, se abrira el foro de
preguntas por parte del equipo evaluador.
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2. ETAPA 2: EJECUCION

2.1. Carga de fuentes de informacion al repositorio digital/simulador

La Direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, entregara al Decano de la
Extension y al Presidente de la Comision de Aseguramiento de la Calidad, usuario y clave
para acceder al repositorio digital y simulador, para el monitoreo y control de la calidad de
las fuentes de informacién que se carguen. Se anexa a la presente guia, las directrices de
uso del repositorio digital.

Acceso a la extension que sera autoevaluada:

Los informantes clave seran los encargados de subir las fuentes de informacién al

repositorio digital, en colaboracién con la comision de Aseguramiento de la Calidad de la
Extension.

Acceso a los Equipos autoevaluadores - Pares académicos:

Los pares académicos, tendran acceso al repositorio digital, solo para analisis, revisién y
observacion de las fuentes de informacién. No podran, eliminar o hacer algtn cambio en la
informacioén que se encuentre alojada.

Durante la revision, podran ingresar la sustentacién u observaciones de los elementos
fundamentales, y colocar una valoracién preliminar en el informe de trabajo. Esta valoracién
puede ser modificada por los pares académicos, a medida que desarrollan las entrevistas.

La revision de las fuentes de informacion por parte de los equipos evaluadores sera de
acuerdo con el cronograma, sin embargo, el repositorio estara habilitado hasta culminar la
visita in situ.

2.2. Agenda de autoevaluacién

Cada equipo autoevaluador tendrd su propia agenda de trabajo y debera desarrollar las
actividades descritas en ella, durante la jomada de trabajo.

Los pares académicos, posterior a la revision de las fuentes de informacién, seleccionaran
los temas que requieran ser incluidos en la agenda de trabajo para las entrevistas con los
informantes claves, y lo notificaran a través del lider de cada equipo y a la Comisién de
Aseguramiento de la Calidad de la Extension.
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A continuacion, se describen las actividades que se desarrollaran durante la visita in situ
por cada equipo. Cabe indicar que la agenda final se entregaré a la extensién autoevaluada.

Equipo: Profesorado
Hora Actividad Tema Participante
08h00 — 08h30 | Apertura del proceso
Temas

08h30-09h30

Entrevistas con grupo de
profesores

seleccionados por
el equipo evaluador

Profesores de la
extension

09h30-10h30

Entrevistas con grupo de
estudiantes

Estudiantes de
diferentes niveles y
carreras de la
extension

10h30 - 13h00

Entrevistas con informantes
claves

informantes claves

13h00-14h00 Almuerzo
¥ Elaboracién de informe técnico Equipo de
RSt preliminar autoevaluador

16h00-17h30

Lectura de informe técnico

Informantes claves

Equipo: Investig

acion

Hora

Actividad

Tema

Participante

08h00 — 08h30

Apertura del proceso

08h30-10h00

Entrevistas con informantes
claves

Temas
seleccionados por el
equipo evaluador

Informantes claves

10h00-11h00

Entrevistas con grupo de
profesores

Profesores de la
extension

11h00-12h00

Entrevistas con grupo de
estudiantes

Estudiantes de
diferentes niveles y
carreras de la

Elaboracién de informe técnico

extension
x Presentacion de un proyecto Integrantes del
12h00-13H00 de investigacion proyecto
13h00-14h00 Almuerzo
14h00-16h00 s i

autoevaluador

16h00-17h30

Lectura de informe técnico

Informantes claves

Equipo: Vinculacién con la Sociedad

Hora

Actividad

Tema

Participante

08h00 — 08h30

Apertura del proceso

08h30-10h00

Entrevistas con informantes
claves

Temas
seleccionados por
el equipo evaluador

Informantes claves

10h00-11h00

Entrevistas con grupo de
estudiantes

Estudiantes de
diferentes niveles y
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Hora Actividad Tema Participante
carreras de la
extension
Presentacién de un proyecto de Integrantes del
11h00-12h00 vinculacion con la sociedad proyecto
i Entrevistas con grupo de Profesores de la
1260a-1an00 profesores extension
13h00-14h00 Almuerzo
L . _— Equipo de
14h00-16h00 Elaboracion de informe técnico T —
16h00-17h30 Lectura de informe técnico Informantes claves

Equipo: Condiciones institucionales

Hora Actividad Tema Participante
08h00 — 08h30 | Apertura del proceso

Estudiantes de

Te : .
mas diferentes niveles y

08h30-09h30 EMPEvERS:oN glupasde seleccionados por

estudiantes . carreras de la
el equipo evaluador aHERsIAN
Entrevistas con grupo de Profesores de la
ARRG0-10maD profesores extensién
. . Temas
10h30-13h00 Slgt\:sgsm Gan Infarmanias seleccionados por informantes claves
el equipo evaluador
13h00-14h00 Almuerzo
ik . oot Equipo de
14h00-16h00 Elaboracion de informe tecnico it s
16h00-17h30 Lectura de informe técnico Informantes claves

2.3. Jornadas de Autoevaluacion

La autoevaluacion en las extensiones tendra dos momentos:
e La visita técnica
e Lavisita in situ

Visita técnica: Durante esta visita se conformara un equipo de expertos en las diferentes
areas de la matriz, quienes cumpliran con una jornada de un dia en las extensiones, para
constatar el estado de las condiciones institucionales.

El equipo estara conformado por representantes de: Direccién de Infraestructura, Obras y
Patrimonio, Direccidon del Sistema de Servicios Bibliotecarios, Bienestar Universitario y
Secretaria General.

La visita técnica se llevara a cabo, al menos una semana antes de la visita in situ de
autoevaluacion.
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El equipo a cargo de la visita técnica generara las matrices respectivas con la informacion
que constaté durante el recorrido en las instalaciones de la extensién, esta matriz debera
ser entregada al presidente de la Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la extension,
y este a su vez, debera cargarla al repositorio digital, de tal manera que el equipo
autoevaluador de Condiciones Institucionales, tenga la informacion antes de iniciar la visita
in situ.

Visita in situ: Durante estas jomadas se desarrollara todas las actividades que se
encuentren planificadas en la agenda de trabajo, entre ellas se menciona: entrevistas
individuales, grupales a profesores y estudiantes, presentacién de proyectos de
investigacion y vinculacion con la sociedad.

La visita in situ de la autoevaluacion en la extensién tendra la duracién de un dia.

En esta etapa, los equipos evaluadores obtendran datos, a través de las entrevistas y visitas
in situ, que lo contrastaran con la documentacion previamente revisada y con la informacion
que se haya levantado durante la visita técnica.

Cada equipo de trabajo (pares académicos) presentara un informe técnico segtin formato
establecido, en el que sistematizaran la informacion, detallaran las fortalezas y debilidades
encontradas, y la valoracion de los elementos fundamentales y estandares.

Cada equipo de trabajo socializara los resultados obtenidos con los informantes claves, y
emitira recomendaciones de mejoras, que quedaran registradas en un acta de socializacion
firmada por el equipo autoevaluador y el informante clave.

Para la socializaciéon, la Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la extension,
coordinara 4 espacios para que se lleve a cabo las socializaciones.

En esta socializacion, si el informante clave no estd de acuerdo con alguna valoracién,
puede argumentar y sustentar con las fuentes de informacion. El equipo evaluador analizara
y realizara los cambios que sean pertinentes.

El lider de cada equipo debera entregar a la Direccion de Gestién y Aseguramiento de la
Calidad, un ejemplar de los informes y actas impresas con las firmas correspondientes, y
enviar via correo institucional el archivo en digital.

2.4. Valoracion de los estandares

Para valorar el estandar, primero deberéan valorar los componentes de cada e!emento
fundamental, con la siguiente escala:
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Nivel de la escala

Descripcion del nivel de la escala

Cumplimiento
satisfactorio

consistente.

Logra todos los componentes del elemento fundamental de manera

Aproximacién al

cumplimiento

Logra la mayoria de los componentes del elemento fundamental de
manera consistente.

Cumplimiento parcial

consistente.

Logra la mitad de los componentes del elemento fundamental de manera

Cumplimiento
insuficiente

No logra la mayoria de los componentes del elemento fundamental de
manera consistente.

Incumplimiento

No logra ninguno de los componentes del elemento fundamental de
manera consistente.

Veamos el ejemplo:

Estandar Efecucion de la Vinculacion con la sociedad

La institucion ejecuta los programas y/o proyectos de vinculacion con la sociedad, articulados a
sus dominios académicos, con la participacidon de profesores, estudiantes y actores
involucrados; da seguimiento y los evalla, a través de las instancias responsables.

Escala de valoracion del elemento fundamental

Elemento Componentes del elemento Cumpli | Aproxima Surmpi Cumpli

fundamental fundamental miento cién al iiento miento | Incumpli
satisfac cumpli : insufi miento
torio miento parcial ciente

La institucién, | Da  seguimientc y

a ftravés de | evalia los programas

instancias ylo  proyectos de | ¢

responsables, | vinculacibn con la

da sociedad

seguimiento y e o

evalla los | El  seguimiento vy

programas evaluacion de los

y/o proyectos | Programas ylo | ,

de vinculacién | proyectos de VS se v

con la | realiza con base en la

sociedad, con | Metodologia definida

bas;ed r‘", a1 g seguimiento

g‘;."?i dc;ogla evaluacion de los

incluyen'do g | EEFAMES . B X

Lo proyectos de VS incluye
participacion | 3 participacion  de
actores involucrados

PCO-01-F-007 Rev.3
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucion a

terceros sin el consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original




NOMBRE DEL DOCUMENTO:
= CODIGO: PAE-05-G-001
GUIA DETRABAIO
Uleam e 1
RD LA e PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION DE EXTENSIONES =
ELOY ALFARD DE MANARI Paglna 28 de 35

Escala de valoracidn del elemento fundamental

Elemento Componentes del elemento Cumpli Aproxima |~ . Cumpli
fundamental fundamental miento cién al mienFt)o miento Incumpli
satisfac cumpli parcial insufi miento

torio miento ciente

de actores | La extension cuenta
involucrados. con una instancia
responsable de dar el

seguimiento y
evaluacion a los | v
programas ylo
proyectos de
vinculacibn con la
sociedad

Como se puede observar, de los 5 componentes del elemento fundamental, la extension
cumple con 4; lo que quiere decir, que el elemento fundamental se valora con
Aproximacién al cumplimiento, por cuanto, logra la mayoria de los componentes.

El mismo procedimiento se debe realizar con cada uno de los elementos fundamentales
que tenga el estandar.

Una vez, que se ha valorado los elementos fundamentales, se procede a valorar el estandar
con la siguiente escala:

Nivel de la escala Descripcion del nivel de la escala
Cumplimiento Logra el estandar plenamente.
e Todos sus elementos fundamentales son valorados con cumplimiento
satisfactorio.
Logra en mayor medida el estandar.
Aproximacion al Todos sus elementos fundamentales son valorados con aproximacion al
cumplimiento cumplimiento o con una combinacién de cumplimiento satisfactorio y
aproximacion al cumplimiento.
Logra el estandar medianamente.
Cumplimiento Todos sus elementos fundamentales son valorados con cumplimiento parcial
parcial 0 la mayoria son valorados con una combinacién de cumplimiento
satisfactorio, aproximacion al cumplimiento y/o cumplimiento parcial.
Logra en menor medida el estandar.
Cumplimiento Todos sus elementos fundamentales son valorados con cumplimiento
insuficiente insuficiente o la mayoria son valorados con una combinacion de

cumplimiento insuficiente y hasta dos incumplimientos.

No logra el estédndar. La mayorfa de sus elementos fundamentales son

icumpimiento valorados con incumplimiento.
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A continuacién, observemos el ejemplo:

Escala de valoracién del elemento fundamental

Compoenentes
Elemento
del el to i 0
fundamental | {° SmeN Cumplimiento Aproximiacion | cumplimiento | Cumplimiento i
satisfactorio cumplimiento parcial insuficiente
1 v
1 2 v v
3 v
1 X
2 v
2 v
3 v
4 v
1 v
2 v
3 v
3 v
4 v
1 v
2 v
4 v
3 v
4 X
1 v
5 2 v Vv
3 v

Como se puede observar, de los 5 elementos fundamentales que tiene el estandar, 3 de
ellos estan con cumplimiento satisfactorio y 2 con aproximacion al cumplimiento, por lo
tanto, el estandar se valora con: Aproximacién al cumplimiento, por cuanto, hay una

combinacién de cumplimiento satisfactorio y aproximacién al cumplimiento.

3. ETAPA 3: INFORME DE AUTOEVALUACION

La Comisién de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, elaborara el informe de
autoevaluacion de la extension, en base a los informes técnicos presentados por cada

equipo de trabajo autoevaluador.
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El documento debera ser aprobado por el Consejo de Extensién, y entregado a la Direccion
de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.

La Extension difundird los principales resultados de la autoevaluacion, a través de los
medios oficiales que considere pertinente, como por ejemplo reuniones de trabajo, pagina
web, correos institucionales, o capsulas informativas con aspectos relevantes, entre otros.

Elinforme de autoevaluacién sera un insumo para la elaboracién del plan de mejoras de la
extension y para la planificacion operativa anual.

—
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ANEXO 1: RUBRICA PARA LA VALORACION DE LA CALIDAD PARA LAS FUENTES
DE INFORMACION

Es importante, que el equipo evaluador cuando revise las fuentes de informacién cargadas
0 entregadas por los informantes claves, considere la siguiente rdbrica, a fin de que emitan
una valoracién general por cada eje. Para ello, el informe técnico de trabajo incluird un
apartado para:

PARAMETROS

INCUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO PARCIAL

CUMPLIMIENTO
SATISFACTORIO

0

1

2

FORMALIDAD
DEL
DOCUMENTO

Las evidencias NO se
presentan en formato
original ni en copias
certificadas, NO
contienen las fimas,
sumillas y sellos. Si
son digitalizadas la
informacion NO es
legible, légica vy
ordenada.

Algunas evidencias NO se
presentan en formato
original ni en copias
certificadas, NO contienen
las firmas, sumillas y sellos.
Si son digitalizadas la
informacion NO es legible,
I6gica y ordenada.

Las evidencias se
presentan en formato
original o en copias
certificadas, contienen
las firmas, sumillas y
sellos. Si son
digitalizadas la
informacidn es legible,
l6gica y ordenada.

NIVELES DE
APROBACION

Las evidencias que
requieren aprobacion
NO cumplen con los
niveles de aprobacion
establecidos en la
universidad.

Las evidencias que
requieren aprobacion
cumplen parcialmente con
los niveles de aprobacion
establecidos en la
universidad.

Las evidencias que
requieren aprobacién
cumplen con los
niveles de aprobacién
establecidos en |la
universidad.

CALIDAD DE LA
INFORMACION

Las evidencias NO
cumplen ampliamente
lo solicitado por el
elemento
fundamental.

Las evidencias cumplen
medianamente lo solicitado
por el elemento
fundamental.

Las evidencias
cumplen ampliamente
lo solicitado por el
elemento
fundamental.

ORGANIZACION
DE LA
INFORMACION

Las evidencias NO
contienen informacién
organizada, usando
titulos, listas y
separaciones para
agrupar el material
relacionado.

Las evidencias contienen
cierta informacién
organizada, usando titulos,
listas y separaciones para
agrupar el material
relacionado.

Las evidencias
contienen informacion
bien organizada,
usando titulos, listas y
separaciones  para
agrupar el material
relacionado.
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ANEXO 2: DIRECTRICES PARA EL REPOSITORIO Y SIMULADOR PARA LA
EXTENSION

Antecedentes.

Los sistemas de gestion organizacional conllevan una mejora continua en la planificacion,
ejecucion y resultados de los procesos académicos y administrativos de una universidad.
La normativa de la Educacién Superior y los érganos de control, imponen mayor rigor en la
mision de las universidades, conllevando a generar un sistema de control, denominado
acreditacion, por lo cual las universidades deben asegurar la calidad de la educacién. Los
procesos de acreditacion con y sin fines de acreditacion necesitan de herramientas donde
podamos tener disponible la informacién generada en la universidad relacionada con sus
funciones sustantivas como son: Docencia, Investigacion y Vinculacién; y las condiciones
institucionales, que comprende los escenarios y recursos esenciales para el funcionamiento
de la Universidad y la implementacion de sus funciones sustantivas.

¢Qué son los repositorios Institucionales?

A partir del afio 2002, los repositorios institucionales emergieron como una estrategia nueva
para diseminar conocimientos y acelerar los cambios de comunicacién entre estudiantes,
investigadores, profesionistas y cualquier persona que esté interesada en aumentar sus
conocimientos, con el transcurso del tiempo estos se vuelven mas operativos y alcanzan
una alta gama de posibilidades.

Alvarez, et/ al (2011) da la siguiente definicién de repositorio “Se denomina repositorio a los
archivos o bases de datos que almacenan recursos digitales (texto, imagen y sonido)”.

Un repositorio institucional, es una base de datos compuesta de un grupo de servicios
destinados a capturar, almacenar, ordenar, preservar y redistribuir la documentacion
académica de la institucién en formato digital (Barton y Waters, 2005).

¢Qué pretendemos con nuestro repositorio?

Garantizar la calidad de los contenidos del repositorio y lograr una mejor organizacion y
gestion de los productos administrativos y académicos, con el objetivo de mejorar la calidad
y uso de la informacion que se generan desde los diferentes departamentos centrales. Para
ello, los documentos que los informantes claves suban al repositorio seran sometidos a un
analisis formal, por equipos de docentes, constituidos como pares evaluadores dentro del
proceso de autoevaluacion.
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La aplicacién de repositorio digital para la autoevaluacion utiliza a nivel de componentes y
fuentes de informacion, archivos digitales como adjuntos a cada fuente. Es por esto por lo
que se realizan las siguientes recomendaciones para digitalizar el documento.

Formato

Al escanear documentos, debemos utilizar idealmente un scanner dedicado o impresora
con scanner. Caso contrario podemos utilizar el teléfono con aplicaciones como office Lens
para el escaneo.

Se recomienda una resolucién de 300 DPI en caso de utilizar un scanner configurable.

El formato de los archivos debe ser PDF el cual combina una mejor compresién de tamafio
vs resolucion.

Recomendaciones de nombres

A pesar de que cada fuente de informacién va a estar directamente etiquetada con su
elemento fundamental y estandar, se recomienda utilizar una convencién de nombres que
indique el origen y aplicacién del documento.

El nombre del archivo debe contener los elementos esenciales de cada archivo,
dependiendo de lo que sea adecuado para las necesidades de evaluacion. Los nombres de
archivo deberian persistir mas tiempo que el creador de registros que originalmente dio
nombre al archivo, asi que debemos pensar en qué informacién seria (til para alguien
dentro de los proximos 15 afios. Los componentes potenciales incluyen:

+« Nombre de la organizacion: ULEAM

« (dadigo
e Fondo
e Seccion

e Subseccion

» Eje: Docencia, Investigacion, Vinculacion, Condiciones Institucionales

e Serie

« Tipologia

+ Fecha o periodo (inicio, término)

+ Tipo de contenido, como "Factura" o "Informe" “seguimiento” “Actas” “Evento”
“Contratos Ocasionales” “Homologacion de Estudios”. Esto ayudara a mantener la
coherencia de los nombres de archivo en las areas del programa y el personal.

Tener en cuenta que lo mas probable es que desee utilizar abreviaturas socializadas para ——~

estos componentes para mantener los nombres de archivo cortos.
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Por ejemplo, una convencién de nombre de archivos puede incluir los siguientes
componentes, en el siguiente orden:
[500-506-07] _ [Proyecto] _ [Direccién] _ [Evento] - [nimero] .xxx

Ejemplos de nombres de archivos basados en esta convencion:
160301_HRC_DIIT_DEPLOY-001.jpg

La longitud de los nombres debe ser razonable.

Los nombres largos de archivos pueden traer problemas, por lo que es mejor mantenerlos
cortos (255 caracteres). Para lograr esto, podriamos considerar:

Acortar el afio a 2 nimeros en caso de usar fechas

Abreviar los componentes del nombre del archivo (por ejemplo, use "fct' en lugar de
“factura” o "rpt" en lugar de "reporte” PFhD en vez de profesores en formacién doctoral:
TTP por Tasa de titularidad profesorado, TFP por Tasa de profesores con PhD, PMgs por
Total de profesores con una maestria; TEG Total de estudiantes de Grado; LCL por Libros
y capitulos de libros revisado por pares)

Evitar caracteres especiales

 Deben ser evitados los caracteres especiales como: ~l @ #$% * & * () "; <>?, [| {}
"Y].
» No use espacios. Algunos programas no reconoceran nombres de archivos con
espacios. Utilice estas alternativas en su lugar:
o Guiones bajos (por ejemplo_ nombre_ archivo, xxx)
o Guiones (por ejemplo, nombre-de-archivo. xxx)
o Usar Cammel (por ejemplo, nombre Archivo. xxx)
o Usar Pascal, donde la primera letra de cada seccion de texto esta en
mayuscula (por ejemplo, Nombre Archivo. xxx)

Si estamos utilizando un escaner para digitalizar documentos, generalmente producira
documentos PDF con nombres de archivo como: 20120202095112663.pdf . Esto puede
ocasionar problemas en caso de que el evaluador descargue el documento a su
computador. En cambio, el uso de una convencién de nomenclatura de archivos que
nuestra institucion esta normando dara como resultado nombres de documentos como el
siguiente:

300-305-07 —
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Si ya estamos familiarizados con la tabla y la nomenclatura numérica podremos deducir de
qué se trata este documento que en este caso seria: Vicerrectorado académico, Direccién
de Gestion y Aseguramiento de la calidad, Manual de procedimiento de titulacion.

La convencién de nombres debe ser institucional, pero para el ejercicio de autoevaluacion
podemos recomendar una entre los equipos involucrados.
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