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RESUMEN EJECUTIVO

El Area de Ciencias Econdémicas y Financieras tiene el propoésito de acreditar el Programa de
Administracion de Empresas en la gestion 2015. Hasta la fecha, un estudiante demora mas de
tres meses para realizar los tramites para la defensa de tesis, ya que la ausencia de un Manual

de Procedimientos esta ocasionando problemas por desconocimiento de los requisitos.

El objetivo del presente trabajo de investigacion es: Disefiar un Manual de Procedimientos
Académicos — Administrativos que contribuya en la eficiencia y eficacia de los tramites de

estudiantes y docentes del Programa de Administracion de Empresas.

El Tipo de Investigacion es descriptivo, cuali cuantitativo y los métodos aplicados son
deductivo, analitico, sintético y estadistico porque cumple con las caracteristicas de un Manual

de Procedimientos solicitado por el Director del Area y la Coordinadora del Programa.

El Programa de Administracién de Empresas en la gestion 2014 ha matriculado a 595
estudiantes y ha contratado a 24 docentes. Aplicando la formula de Muestra Aleatoria Simple

se ha calculado una muestra de 175 estudiantes y 20 docentes.

El 100% de estudiantes y docentes encuestados, han realizado tramites los cuales indicaron
que demora mucho tiempo 87.93% estudiantes y 75% docentes, desconocimiento de los
requisitos, 4.60 % estudiantes y 10% docentes, insuficiente informacion 4.02% estudiantes y

10% docentes y pérdida de documentacion 3.45% estudiantes y 5% docentes.

Se sugiere que el presente documento de investigacion, forme parte del Manual de
Procedimientos Académicos Administrativos que debera de ser revisada, actualizada,
socializada, aprobada y puesta en vigencia para una mejor atencion, con eficiencia y eficacia a
estudiantes y docentes de los programas del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras
(ACEF).
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CAPITULO |

1. INTRODUCCION.

La Universidad Amazénica de Pando a partir del afio 2011 estd empefiado en acreditar sus
programas académicos ante las instituciones nacionales como el Comité Ejecutivo de la
Universidad Boliviana (C.E.U.B.) e internacionales como el Mercado Comun del Sur
(MERCOSUR), por lo tanto debe cumplir 10 requisitos: Normas Juridicas e Institucionales,
Mision y Objetivos, Curriculum, Administracion y Gestion Académica, Docentes, Estudiantes,
Recursos Educativos, Investigacion e Interaccion Social, Administracién Financiera e
Infraestructura, con la finalidad de darle un valor académico internacional y permitir el

intercambio de docentes y estudiantes.

Uno de los requisitos a cumplir en el aspecto Normas Juridicas e Institucionales para la
Acreditacion es la elaboracién, revisidn, aprobacion, socializacion y aplicacion de un Manual
de Procedimientos Académicos Administrativos para el Programa de Administracion de
Empresas, ya que el programa esta comprometido en acreditarse en la gestién 2015, por lo
cual el personal jerarquico del Rectorado y Vice Rectorado, ademas de docentes, estudiantes y
administrativos del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras de la Universidad Amazdnica

de Pando, estan empefiados en la recopilacion y elaboracion de la documentacion.

Para una buena atencion, todas las instituciones publicas y/o privadas, deben de elaborar y
ponerlo en vigencia el Manual de Procedimientos, en las cuales se indican los requisitos, el
flujo, procedimiento, costo y tiempo que demora para obtener un documento, bien o servicio

solicitado y de esta manera evitar contratiempos y molestias a los usuarios.

Entre los afios 2000 a 2013 la Direccion de Informacién Académica (DIA); dependiente del
Vice Rectorado; ha elaborado formularios para diferentes procedimientos académicos
administrativos para estudiantes y docente. En la actualidad (2015), aproximadamente 60 son
los formularios que se estan aplicando sobre: Admision, matriculacion, certificacion,

legalizacidn, titulacion, régimen académico, solicitudes, etc., los cuales han sido corregidos,



actualizados y aprobados por el Honorable Consejo Universitario en Junio de 2013, los
mismos que estan siendo utilizados en forma parcial, para las cinco Direcciones de Areas

Academicas y sus quince programas de la Universidad Amazodnica de Pando.

El presente trabajo de investigacion elaborado bajo la modalidad de Trabajo Dirigido, tiene
por objetivo: Disefiar un Manual de Procedimientos Académicos — Administrativos que
contribuya en la eficiencia y eficacia de los tramites de estudiantes y docentes del Programa

de Administracion de Empresas de la Universidad Amazonica de Pando.

Para el cumplimiento del objetivo general, nos hemos planteado los siguientes objetivos
especificos:
> Elaborar un diagnéstico de los procedimientos que se utilizan actualmente en el
Programa de Administracion de Empresas.
> ldentificar los procedimientos que se utilizan con mayor frecuencia en el Programa de
Administracion de Empresas.
» Establecer procedimientos y requisitos para cada tramite,
» Elaborar los formularios que forman parte del Manual de Procedimientos para el

Programa de Administracién de Empresas.

El cumplimiento de estos objetivos, permitira a los estudiantes y docentes realizar los
tramites correspondientes cumpliendo los requisitos solicitados y seguimiento al flujo del

procedimiento con mayor eficiencia y eficacia.

El presente trabajo dirigido esta conformado basicamente por 8 capitulos: Introduccidn, Marco
Conceptual, Metodologia, Diagndstico Situacional, Descripcién del Trabajo Realizado,
Propuesta Central, Evaluaciéon y Resultados, Conclusiones y Recomendaciones ademas se

complementa con la Bibliografia y Anexos.

Asi mismo, para una buena administracion de la documentacién de usuarios (estudiantes y
docentes), es necesaria que la Direccion del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras

(A.C.E.F.) implemente un sistema de kardex y archivo, de toda la documentacion elaborada,



seleccionada y archivada, desde el ingreso, permanencia y conclusion de actividades

académicas, que garantice una facil e inmediata accesibilidad.

1.1. ANTECEDENTES.

La Universidad Amazénica de Pando, ubicada en la Ciudad de Cobija capital del
Departamento de Pando, fue creada por Decreto Supremo N° 20511 en fecha 3 de Diciembre
de 1993, aprobado mediante Ley N° 653 en la presidencia del Dr. Hernan Siles Suazo, de
acuerdo a la Constitucion Politica del Estado, nace como una entidad que goza de plena
autonomia para conformar su estructura académica, administrativa y econémica. (Universidad
Amazonica de Pando, 2013).

En el VI Congreso de Universidades realizado en Tarija en el afio 1983, esta Institucion fue
reconocida como Universidad Técnica de Pando con el compromiso de crecer y fortalecerse
sobre los pilares de la educacién superior que son: lo académico, la investigacion cientifica y
tecnologica y la interaccion social; bajo el lema: “La preservacion de la Amazonia es parte
esencial de la subsistencia de la vida, del progreso y desarrollo de la bella tierra pandina”.

(Universidad Amazonica de Pando, 2002).

La Universidad Amazoénica de Pando inicia sus actividades académicas en el afio 1994, con
173 estudiantes en el Programa de Biologia y 104 en el Programa de Enfermeria ambas a nivel

de Licenciatura. (Universidad Amazdnica de Pando, 2008).

El afio 2001 se realizo el proceso de auto- evaluacion diagndstica en los diferentes programas
de la Universidad Amazonica Pando que fue utilizado en la elaboracion de los planes de
desarrollo de las unidades funcionales. Se entrega los madulos universitarios que solucionan la

falta de infraestructura, producto del incremento de carreras Yy estudiantes.

El Area de Ciencias Econémicas y Financieras, (ACEF), fue creada el 24 de Enero del afio
2001, mediante Resolucion 004/2001 del Honorable Consejo Universitario, primeramente con
los Programas de Administracion de Empresas, Economia y Contaduria Publica, iniciando sus



actividades académicas el 26 de Marzo del mismo afio. Posteriormente en 2007 se crea el
Programa de Turismo Sostenible y en el 2011 se crea el Programa de Ingenieria Comercial.
(Universidad Amazoénica de Pando, 2008)

Tabla 1
Estudiantes Matriculados en los Programas del Area de Ciencias Econémicas y Financieras
(Gestion 2001 a 2014).

ANO ADMIN.DE CONTADURIA ECONOMIA INGENIERIA  TURISMO TOTAL

EMPRESAS PUBLICA COMERCIAL SOSTENIBLE

2001 45 55 32 - - 132
2002 69 47 39 - -—- 155
2003 56 35 21 - - 112
2004 43 33 25 ——- - 101
2005 37 25 34 - - 96

2006 147 110 9 ——- - 266
2007 199 169 5 - 71 444
2008 169 141 6 - 54 370
2009 346 104 2 - 45 497
2010 466 83 00 - 32 581
2011 528 73 00 207 30 838
2012 533 183 00 274 64 1054
2013 523 222 00 361 102 1210
2014 595 260 00 440 126 1421

Fuente elaboracion propia

En la Tabla 1, se observa la tendencia ascendente del nimero de estudiantes matriculados en
los Programas del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras: Administracion de Empresas,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Comercial y Turismo Sostenible, en las gestiones
de 2001 a 2014.

1.2. CARACTERISTICAS.

A. NOMBRE DE LA INSTITUCION.
Universidad Amazdnica de Pando (U.A.P.).
Area de Ciencias Econémicas y Financieras (A.C.E.F.).

Programa de Administracién de Empresas.



B. PRINCIPAL EJECUTIVO DE LA INSTITUCION.

Ing. Ludwing Arcienega Baptista - Magnifico Rector de la Universidad Amazonica de Pando.
Lic. José Luis Segovia Saucedo - Vice Rector de la Universidad Amazdnica de Pando.

Lic. David Franco Pedraza - Director del Area de Ciencias Economicas y Financieras
(A.CE.F.).

C. DIRECCION DE LA INSTITUCION.
Rectorado: Calle Bruno Racua esquina Plaza Potosi.
Vice Rectorado y Direccion de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras
Final Av. Las Palmas Campus Universitario Blogue E, Oficina 4.
Teléfonos: 842 2136 Rectorado

842 4239 Area de Ciencias Econdmicas y Financieras.

Correo electronico. www.usap.edu.bo.

D. NOMBRE DEL PROYECTO.
Manual de Procedimientos Academicos Administrativos para el Programa de Administracion

de Empresas.

E. ACTIVIDADES QUE REALIZA LA INSTITUCION.

Formacion de profesionales en el Area de Ciencias Econdmicasy Financieras

F. IMPORTANCIA SOCIAL DE LA INSTITUCION.

Formar profesionales a nivel Técnico Superior y Licenciatura.

G. NOMBRE DEL PROFESIONAL A CARGO DEL PROYECTO.
Supervisora: Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo

Tutor: Lic. Carmelo Pérez Roca.

H. TIEMPO ESTIMADO DE DURACION DEL TRABAJO DIRIGIDO.
El tiempo estimado de duracién ha sido diez meses.


http://www.usap.edu.bo/

1.3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.3.1. Descripcion del Problema.

Los estudiantes y docentes del Programa de Administracion de Empresas estan pasando una
serie de inconvenientes y contratiempos, ya que desconocen los requisitos y procedimientos
que deben realizar los tramites de solicitud de certificados, constancias y otros para cumplir
diferentes tramites de inicio, continuidad o conclusion de estudios, debido a que no tiene un

Manual de Procedimientos Académicos Administrativos.

Hasta la fecha, un estudiante demora mas de tres meses para realizar todos los tramites de
documentacion para la defensa de tesis, ya que se solicitan en funcién de los requerimientos
de la Direccion de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras y Vice Rectorado en base a
notas y cites, debido a que no se tiene un cronograma establecido y el tiempo que demora en la

elaboracién de los documentos.

Por lo tanto, esta desagradable situacion esta causando malestar y problemas a los usuarios al
desconocer los requisitos, flujo del tramite, costo del documento y tiempo que demandara su
tramite, por lo tanto es necesario elaborar, aprobar en sus diferentes instancias, socializar y
poner en vigencia un Manual de Procedimientos Académicos Administrativos, que permita

agilizar dichos tramites.

Las personas que estan inmersas en esta situacion por parte de la Universidad Amazoénica de
Pando, son la Coordinadora del Programa de Administracion de Empresas y el Director del
Area de Ciencias Econdmicas y Financieras (100% de los encuestados), a quienes se les ha
entregado unos cuestionarios e indican que es necesario que se elabore un Manual de

Procedimientos Académicos Administrativos.

En el caso que no se tenga en vigencia este tipo de documento, la Universidad Amazonica de

Pando y el Programa de Administracion de Empresas perderan credibilidad y los estudiantes



se sentiran defraudados y decepcionados ya que el tiempo estipulado para su

profesionalizacion sera mayor a los cinco afos.

1.3.2. Formulacion del problema.

¢Qué procedimientos académicos administrativos van a contribuir en la eficiencia y eficacia
de los tramites de estudiantes y docentes del Programa de Administracion de Empresas de la

Universidad Amazonica de Pando?

1.4. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

El Programa de Administracion de Empresas hasta el afio 2006, ha incrementado la poblacion
de estudiantes y docentes, asimismo se han incrementado los tramites académicos y
administrativos y por lo tanto también los problemas e inconvenientes, ya que se han
identificado algunas deficiencias ocasionando retraso, debido a que no se tiene en vigencia un
manual de procedimientos academicos — administrativos, que regularice el flujo normal de los

tramites. En el afio 2007 ha obtenido a sus primeros titulados a nivel de Licenciatura.

La presente propuesta estd encaminada a elaborar un Manual de Procedimientos Académicos
Administrativos, para el Programa de Administracion de Empresas, la misma que puede servir
de referencia para elaborar un manual para los tres programas del Area de Ciencias
Econdmicas y Financieras, que esté sujeta a modificaciones, se incrementen nuevos
formularios, etc., los cuales contribuyan a mejorar la calidad de la atencién, tomando en

cuenta: los requisitos solicitados, el flujo del tramite, el costo y la duracion del tramite.

En el andlisis de la situacion actual, se concluye que se debe elaborar un Manual de
Procedimientos Académicos Administrativos; que esté aprobado en sus diferentes instancias;
cuya documentacion debera estar archivados en un file personal; tanto estudiantes y docentes;
por lo tanto se sugiere designar a una persona como responsable del manejo del kardex de los

usuarios.



1.5. OBJETIVOS.

1.5.1. Objetivo General.

Disefiar un Manual de Procedimientos académicos — administrativos que contribuyan en la
eficiencia y eficacia de los tramites de estudiantes y docentes del Programa de Administracion

de Empresas de la Universidad Amazénica de Pando.

1.5.2. Objetivos Especificos.

» Elaborar un diagnostico de los procedimientos que se realizan en el Programa de
Administracion de Empresas.

» ldentificar los procedimientos que se utilizan con mayor frecuencia en el Programa de
Administracion de Empresas

» Establecer procedimientos para cada tramite

» Elaborar los formularios que forman parte del Manual de Procedimientos para el

Programa de Administracion de Empresas.

1.6. ALCANCE DEL TRABAJO.

1.6.1. Teméatica.

Este trabajo de investigacion se refiere unicamente a la propuesta técnica sobre la elaboracion
de un Manual de Procedimientos Académicos Administrativos para el Programa de
Administracion de Empresas.

1.6.2. Espacial.

El trabajo de investigacion se realizd en consulta con el Director del Area de Ciencias

Econdmicas y Financieras y la Coordinadora del Programa de Administracion de Empresas.



1.6.3. Temporal.

El presente Trabajo Dirigido tendra un limite de tiempo en las gestiones de 2015 a 2016 para

su elaboracién, modificacidon, aprobacion y aplicacion.

1.7. RESULTADOS PREVISTOS.

Se ha previsto que el Manual de Procedimientos Académicos Administrativos para el
Programa de Administracion de Empresas de la Universidad Amazénica de Pando, sea un
documento que reuna todos los formularios y procedimientos de mayor uso entre los tramites
de los estudiantes y docentes para que sea revisado, aprobado en sus diferentes instancias,

socializado y puesta en ejecucion.

Este documento permitira regularizar y ordenar toda la documentacion de docentes y
estudiantes para que no haya pérdida de documentacion, dualidad de funciones, falta de un
cronograma de los tramites, retardo en los tramites o desconocimiento de los requisitos,

acciones que perjudican a docentes y estudiantes.

Asimismo, esperamos que este documento forme parte de los requisitos que se exigen para

cumplir con el Proceso de Acreditacion del Programa de Administracion de Empresas.
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CAPITULO II
MARCO CONCEPTUAL

2.1. GENERALIDADES.

2.1.1. Concepto de Administracion.

Ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacion a conjuntos
humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzos cooperativos, por medio de
los cuales se pueden alcanzar propositos comunes que individualmente no se pueden lograr

en los organismos sociales. (Hernandez y Rodriguez, 2008).

2.1.2. Objeto de Estudio de la Administracion.

La tarea actual de la administracion es interpretar los objetivos propuestos por la
organizacion 'y transformarlos en accion organizacional a través de la planeacion, la
organizacion, la direccion y el control de todas las actividades realizadas en las &reas y
niveles de la empresa, con el fin de alcanzar los objetivos de la manera méas adecuada.
(Chiavenato, 2006).

2.1.3. La Administracion en la Sociedad Moderna.

Cada organizacién y cada empresa requieren tomar decisiones, coordinar actividades,
dirigir personas, evaluar el desempefio en base a objetivos previamente determinados,
conseguir y asignar diferentes recursos, etc. El administrador es un agente de cambio y de
transformacion de la empresa que las conduce por nuevos rumbos, nuevos procesos,
nuevos objetivos, nuevas estrategias, nuevas tecnologias, un agente educador que con su
direccion y orientacion, modifica los comportamientos y actitudes de las personas.
(Chiavenato, 2006).



2.2. ADMINISTRACION CIENTIFICA.

Establece principios normativos que debe ser aplicado como una receta, en determinadas

circunstancias, para que el administrador pueda tener éxito. (Chiavenato, 2006).

2.3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Las organizaciones tienen necesidad de definir sus procesos productivos en todas las areas,
comercializacién, compras, produccion, almacenaje, contratacion, capacitacion, etc. Estos
procesos son repetitivos, son operaciones continuas o periodicas y siguen una secuencia

preestablecida. (Hernandez y Rodriguez, 2008).

2.3.1. Proceso

Es una secuencia ordenada y ldégica de actividades repetitivas que se realizan en la
organizacion por una persona, grupo o departamento, con la capacidad de transformar unas
entras (inputs) en salidas o resultados programados (outputs) para un destinatario (clientes

externos o internos que lo solicitan). (Rivera, C. 2004).

2.3.2. Introduccion al Proceso Administrativo (PA).

El Proceso Administrativo (PA), es el instrumento tedrico béasico del administrador
profesional que le permite comprender la dindmica del funcionamiento de una empresa
(organizacidn). Sirve para disefiarla, conceptualizarla, manejarla, mejorarla etc. (Hernandez
y Rodriguez, 2008).

2.3.3. Funciones de los Procesos Administrativos.
Definen actividades especificas como entes individuales, pero a la vez como parte de un

proceso de mayor dimension y envergadura. Bajo la influencia de la idea de Adam Smith,

de dividir el trabajo en sus tareas mas simples y asignar a cada una de estas a un



especialista, las compafiias modernas y sus administradores se concentran en tareas

individuales de este proceso. (Gémez, G. 1994).

2.3.4. Procedimiento.

Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de manera eficaz.
Su objetivo deberia ser Unico y de fécil identificacion, aunque es posible que existan
diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas

diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia. (Gomez, G. 1994).

2.3.5. Procedimiento Administrativo.

Se compone de diversas etapas cuyo objetivo es emitir, al final del proceso, un acto
administrativo. La administracion publica los establece para garantizar a los ciudadanos que
las medidas tomadas por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran siempre
documentadas. Las personas tienen derecho a conocer dicha informacién, de manera que
nunca sean sorprendidas por medidas que atenten contra su seguridad o integridad.

(Gémez, G. 1994).

2.4. LOS MANUALES.

2.4.1. Conceptos de Manual.

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos establecidos y las
politicas planteadas para lograrlo, sefiala secuencia l6gica y cronolédgica de una serie de
actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quienes los realizard,
cuales actividades han de desempefarse y la justificacion, y la de todas y cada una de ellas,
en forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha de realizar.

(Gomez G. 1994).



2.4.2. Importancia de los Manuales.

Son importantes para las organizaciones por su utilidad como herramienta de las diversas
actividades administrativas e instrumento para mantener informado al personal de los pasos
a seguir para realizar un determinado trabajo; describen en su secuencia logica las distintas
operaciones que componen un proceso, indicando generalmente quién, cémo, cuando y
para qué ha de realizar y de esta forma se facilitara en entrenamiento y capacitacion de los

empleados, mejorando asi su calidad y eficiencia. (Rodriguez R. 2002).

2.4.3. Objetivos de los Manuales.

1. Orientar los esfuerzos del empleado, debido a que contienen informaciones para ayudar
canalizar los deberes y responsabilidades de cada uno de los miembros de la organizacion.
2. Dar a conocer al personal aspectos relacionados con la organizacién, como funciones,
autoridad, normas, procedimientos y politicas de la empresa.

3. Facilitar el trabajo para obtener el fin comun en el menor tiempo.

4. Ayudar a la Gerencia en el cometido de su funcion.

(Rodriguez, R. 2002).

2.4.4. Ventajas de un Manual.

1. Facilita el trabajo.

2. Se obtiene informacion actualizada.

3. Es facil determinar los responsables del trabajo.

4. los manuales se utilizan para el adestramiento de reemplazos potenciales del personal
actual.

5. Reduce costos al incrementar la eficiencia.

6. Elimina la confusion.

7. Facilita la labor del empleado.

8. Proporciona una guia del trabajo a ejecutar.

(Rodriguez R. 2002).



2.4.5 Manual de Procedimientos.

Es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual es un documento instrumental de
informacion detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y sistematica,
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas vy
reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual o
colectivamente en una empresa, en todos sus departamentos, secciones, areas y Servicios.
Requiere identificar y sefialar ;Quién?, ;Cuando?, ;Como?, ;Ddnde?, ;Para qué?, ;por
qué? De cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

(Barrios M. 2002)

2.5. FLUJOGRAMA.

El flujo, flujograma o fluxograma, es un diagrama que expresa gréficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia
cronoldgica. Segun su formato o proposito, puede contener informacion adicional sobre el
método de ejecucion de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia

recorrida y tiempo empleado etc. (Pizarro, J.L. 2010).
2.5.1. Diagrama de flujo
El Diagrama de Flujo es una representacion grafica de la secuencia de pasos que se
realizan para obtener un cierto resultado. Este puede ser un producto, un servicio, o bien
una combinacién de ambos. (Pizarro, J.L. 2010).

2.5.2. Simbolo

Es la imagen o figura con la que se representa un concepto. (Pizarro, J.L. 2010).



2.5.3. Flujograma: Simbolos y Funciones.

Tablal3
Simbolos y Funciones

Nombre Funcion
Inicio/Final Se utiliza para representa el inicio o fin de un proceso o
J programa
Entrada/Salida Se utiliza para representar la introduccion de datos por
4 medio de periféricos.

Proceso Se utiliza para representar cualquier tipo de operacién que
pueda originar cambio de valor, formato o posicién dela
informacién almacenada en memoria. operaciones
aritméticas, de transformaciones._ etc.

Decision
Se utiliza para indicar operaciones légicas o de
comparacién entre datos.

Documento sae S 2
Se utiliza para representar la salida de datos por impresora.
pero en ocasiones es usado para mostrar datos o resultados.

Desplegar/Mostrar Este es utilizado para representar la salida o para
mostrar la informacién por medio del monitor o la
pantalla_

Proceso Se utiliza para representar procesos va definidos tales

predefinido como llamada a procedimientos o funciones v el inicio

del mismo.

Base de datos

Se utiliza para representar la escritura o almacenado
de datos en la base de datos.

Almacenamiento Se utiliza para representar la escritura o almacenado

de datos de datos en disco o en linea.

Unir Se utiliza para acoplar segmentos del diagrama o para
recibir la linea de flujo.

Multi-doc to Se utiliza para representar la salida. despliegue o

impresién de varios documentos.

Entrada manual

Operacién manual

Representa la intervencién deusuario para dar una
entrada a datosrequeridos (No se confunda con el
simbolo de Entrada/ Salida).

Representa la intervencion del usuario para realizar un
proceso manual.

Almacenamiento
interno

Se utiliza para representar el almacenamiento en
memoria de algiin proceso o valor.

Cinta magnética

Representa datos grabados en una cinta magnética.

Limite de ciclo

Preparaciéon Expresa proceso dellamada a un proceso subalterno.

Tarjeta Representa la entrada de datos o lectura de datos de
una tarjeta perforada o recientemente de memorias de
almacenamiento.

Retraso Representa la atraso para poder iniciar el siguiente

proceso o tarea.

Conector (dentro
de pagina)

Sirve para enlazar dos partes cualesquiera deun diagrama a
través de un conector enla salida y otro conector en la
entrada. Serefiere a la conexién enla misma pagina del
diagrama

Conector (fuera de
pagina)

Sirve para enlazar dos partes cualesquiera deun diagrama a
través de un conector enla salida v otro conector en la
entrada_ Serefiere a la conexion en distinta pagina del
diagrama

Linea de flujo

Indica el sentido de la ejecucion de las operaciones

Fuente Pizarro, J.L. 2010
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METODOLOGIA

3.1. METODOLOGIA APLICADA.

El tipo de enfoque utilizado en la presente investigacion es la combinacién de cualitativo y

cuantitativo, debido a que ambos se complementan y se obtienen buenos resultados.

El tipo de investigacion de acuerdo al estado del conocimiento es Descriptivo, porque la
poblacion de estudiantes y docentes requieren de procedimientos para realizar sus tramites

académicos administrativos.

El trabajo dirigido se inici6 con la recopilacion de la informacidn a partir de fuentes primarias

y secundarias.

a. Fuentes Primarias: mediante un formulario se solicitd informacion a la Direccion del Area y

Coordinacion del Programa sobre la existencia o0 no de un manual de procedimientos.

b. Fuente Secundaria. Se consultd al personal administrativo de las areas: Area de Ciencias
Bioldgicas y Naturales (ACBN), Area de Ciencias de la Salud (ACS), Area de Ciencias y
Tecnologia (ACyT), etc., y la Direccion de Informacién Académica del Vice Rectorado de la
Universidad Amazénica de Pando, la existencia 0 no del manual o formularios de

procedimientos académicos administrativos.

3.2. METODOS.

Los métodos que se aplicaron en el desarrollo del presente estudio son:

3.2.1. Método deductivo: Se han establecido los requisitos, flujos, duracion del tramite etc. y

las instancias para su aprobacién.



3.2.2. Método Analitico: Se ha analizado el cumplimento o no de cada uno de los

procedimientos para después proceder a la revision de los documentos.

3.2.3. Método Sintético: Se han reunido los procesos analizando de manera efectiva y
establecer un flujograma para la aplicacion del Manual de Procedimientos.

3.2.4. Método descriptivo: Se describe cada uno de los procedimientos en cuanto a los
requisitos, flujo, duracion del tramite, etc. que deben presentar los interesados para la

realizacién de los tramites.

3.2.5. Método Explicativo. El trabajo de investigacion estad dirigido a determinar si los

estudiante han tenido o no problemas al realizar algin tramite académico o administrativo.
3.2.6. Método Estadistico.
3.2.6.1. Poblacién y Muestra.

A. Poblacion.

La poblacion considerada en el presente trabajo de investigacion es de 595 estudiantes
matriculados en la gestion 2014, en el Programa de Administracion de Empresas. Este dato ha
sido extractado de los informes de la Direccion de Informacion Académica (DIA) y que se

muestran en la Tabla 2.

Se han encuestado a los estudiantes de semestres pares (2°, 4°, 6°, 8 y 10°), entre la fechas de

09 al 12 de diciembre del 2014, asimismo se ha encuestado a 20 de 24 docentes del Programa.

B. Muestra
Aplicando la férmula de Muestra Aleatoria Simple y conociendo la poblacién, se ha obtenido
que el tamafio de la muestra de 175 estudiantes.

N.Z%*. pxq.



Donde:

n = Tamaro de la muestra.

Z = Margen de confiabilidad (95% de confianza Z = 1.96)

p = es la variabilidad positiva (0.80).

q = es la variabilidad negativa (0.20).

E = Error de estimacion de la muestra respecto a la poblacion (E=5%)
N = Tamafio de la poblacion (N= 595 estudiantes)

Reemplazando tenemos:

595 x (1.96)% x 0.8 x 0.2
N = mmmmmmmmsmsmmmooo oo n=174.9739 = 175 encuestados
(595) (0.5)? + (1.96)* x 0.8 x 0.2

En el caso de los docentes, se han encuestado a 20 de los 24 docentes.

3.3. Técnicas de Investigacion.

3.3.1. La Documentacion: Esta técnica nos permite revisar la documentacion de los
diferentes procedimientos que maneja el Programa de Administracién de Empresas, otras
areas y la Direccion de Informacion Académica del Vice Rectorado de la Universidad
Amazonica de Pando, para elaborar el manual de procedimientos.

Los instrumentos que se han utilizado fueron los formularios que describen los procedimientos

para cada uno de los tramites.

3.3.2. La Entrevista: Se entrevisto al Director del Area de Ciencias Econdmicas y
Financieras, y a la Coordinadora del Programa de Administracion de Empresas, con el fin de
conocer y analizar los procedimientos que se han elaborado y los problemas por los que han
pasado. El instrumento utilizado fue la guia de entrevista con preguntas cerradas y abiertas

para desarrollar y obtener la informacion precisa de los responsables.

3.3.3. La Encuesta: Se ha encuestado a 175 estudiantes en forma aleatoria y a 20 de los 24
docentes. Para facilitar la tabulacién de los datos, las preguntas fueron con alternativas de
respuesta. El instrumento utilizado fue el cuestionario con preguntas cerradas y de seleccién

multiple para recopilar informacion completa de los estudiantes y docentes.



3.3.4. La Observacion: Para este trabajo de investigacion se aplicara la técnica de la
observacion ya que el investigador podra evidenciar de cerca la problematica que tiene el
Programa de Administracion de Empresas debido a la falta de un manual de procedimientos.
El instrumento utilizado fue la matriz de analisis en el cual nos ayuda a identificar la demora
en la ejecucion de los tramites.
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4.1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES.

El Area de Ciencias Econoémicas y Financieras (ACEF), de la Universidad Amazoénica de
Pando, fue creada el 24 de Enero del afio 2001, mediante resolucion 004/2001 del Honorable
Consejo Universitario, inicialmente con los programas de Administracion de Empresas,

Economia y Contaduria Publica.

En la gestion 2008, la Universidad decide ampliar la formacién de profesionales en el area
rural llegando al Municipio de Gonzalo Moreno con la creacion de la Unidad Académica Las
Piedras en la comunidad del mismo nombre, ofreciendo los Programas de Administracién de

Empresas, Contaduria Pdblica y Turismo.

En el afio 2011, la Universidad a través del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras decide

la apertura del Programa Ingenieria Comercial.

A partir de Enero de 2012, el Honorable Consejo Universitario a solicitud del Rectorado y
Vice Rectorado aprobo la apertura de todas las areas y programas académicos. Actualmente
cuenta con cinco areas del conocimiento y quince programas en la Sede Central de Cobija,

cuyos titulados se graduan como Licenciados e Ingenieros:

> Area de Ciencias Biologicas y Naturales: Programas Licenciado en Biologia,
Ingenieria Agroforestal e Ingenieria Ambiental,

> Area de Ciencias de la Salud: Programas de Licenciados en Enfermeria,
Odontologia y Medicina.

> Area de Ciencia y Tecnologia: Programas de Ingenierias de Sistemas, Industrial y
Civil.

> Area de Ciencias Juridicas y Politicas: Licenciados en Derecho, en Ciencias

Politicas y Sociales y en Trabajo Social.



> Area de Ciencias Econdémicas y Financieras, con los programas de Licenciados en
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Turismo Sostenible e Ingenieria

Comercial.

A partir del afio 2001, el crecimiento poblacional de estudiantes, docentes y administrativos
del Programa de Administracion de Empresas ha sido lento, debido a la falta de infraestructura
(aulas y oficinas) pero a partir del afio 2006, el crecimiento poblacional ha sido acelerado, tal
como se muestran en las Tablas 2 y 3, lo mismo ha sucedido en los otros Programas de la

Universidad Amazonica de Pando.

Tabla 2
Estudiantes Matriculados y Titulados del Programa de Administracién de Empresas (Gestion
2001 - 2014)

ANO | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 [ 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014

EST. 45 69 56 43 37 148 199 169 346 466 528 533 525 595
MAT.
EST.  -—= == == = == 4 22 00 00 19 25 13 18
TIT.

Fuente elaboracion propia

Tabla 3

Admision de Docentes del Programa de Administracion de Empresas. (Gestién 2001 — 2014)

ANO 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014

N° 7 0 0 11 10 10 13 12 18 20 19 18 23 24

Fuente elaboracion propia

En la actualidad, el Area de Ciencias Econdémicas y Financieras (ACEF) esta conformada por
los Programas de Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Turismo Sostenible e

Ingenieria Comercial. (Universidad Amazénica de Pando, 2014).

4.2. Importancia Social de la Institucion.

La Universidad Amazénica de Pando como institucién académica, tiene la importancia social
de formar profesionales idéneos de reconocida excelencia con conciencia critica y capacidad

de crear, adaptar, transformar la ciencia en la tecnologia universal para el desarrollo progreso



de la regién y la nacion, promover la investigacion cientifica e interaccion social, defender el

patrimonio cultural y la soberania del pais.

Para atender el area rural, la Universidad Amazonica de Pando, estd formando profesionales a
nivel de licenciatura y técnico superior en la Unidad Académica de las Piedras (Provincia
Madre de Dios), Instituto Tecnoldgico de Puerto Rico (Provincia Manuripi), Unidad
Académica de Santa Rosa (Provincia Abuna) y la Unidad Académica de El Sena (Provincia
Madre de Dios).

4.3. Mision y Vision de la Universidad Amazonica de Pando.

4.3.1. Mision.

Formar profesionales idoneos de reconocida calidad y excelencia académica, con valores,
espiritu emprendedor, conciencia y capacidad de crear, adaptar, transformar la ciencia y
tecnologia universal, promoviendo investigacion cientifica e interaccion social que permita
revalorizar el patrimonio natural y cultural de la Amazonia, asi como su desarrollo

socioecondémico y ecosistémico.

4.3.2. Vision.

Tiene como vision en el afio 2017; la Universidad Amazonica de Pando; ser una institucion
de excelencia académica, con acreditacion regional e internacional, plantel docente
institucionalizado e invitado de alta calidad que conforman equipos multidisciplinarios de
trabajo, contribuyendo de esta manera a la investigacion y desarrollo socioeconémico de la
Amazonia Boliviana, a través de la formacion de profesionales idoneos y la generacion de
actividades técnico, cientificas e investigativas cuyo cimiento es la interaccion social, la

identidad cultural propia y el profundo sentimiento de respeto a la soberania nacional.



4.4. Mision y Visién del Programa de Administracion de Empresas.

4.4.1. Mision.

Formar profesionales en el campo de la Administracion de Empresas competentes para
direccionar estratégicamente las organizaciones, implementar procesos de optimizacion de
sus operaciones, emprender empresas, proyectos y/o acciones pertinentes para el desarrollo
organizacional y/o de la sociedad, desarrollar planes estratégicos, operativos y tacticos en
las diferentes areas de la organizacién, basados en los valores de autonomia, capacidad de
comunicacion, servicio, creatividad, innovacion y emprendedorismo que propendan por el

desarrollo de la region y el pais.

3.4.2. Vision.

Para el afio 2015, el Programa de Administracion de Empresas de la Universidad
Amazdnica de Pando, sera reconocido como una propuesta académica que responden a las
dindmicas actuales de las organizaciones y las tendencias nacionales e internacionales, por
su permanente revision y actualizacion curricular, por la innovacién en sus procesos
académicos, la actualizacion de sus docentes y las competencias por parte de sus egresados
en el campo de la administracién, a fin de lograr contribuir a desarrollo local, regional,

nacional e internacional.

4.5. Objetivos del Programa de Administracion de Empresas.
4.5.1. Objetivo General.

Formar profesionales en el campo de la Administracion de Empresas que se caractericen
por sus competencias para direccionar el desarrollo estratégico de las organizaciones, la
definicién de planes estratégicos, tacticos y operativos, formular y ejecutar proyectos
sociales y de inversion, gestionar y asegurar recursos para el desarrollo de la organizacién,
implementar procesos de mejora continua; tomando como eje fundamental la productividad
y competitividad; enmarcados en principios y valores éticos, la autonomia, responsabilidad

social y la preservacion del medio ambiente.



4.5.2. Objetivos Especificos.

>

Desarrollar competencias especificas en el profesional Administrador de Empresas, a
fin de direccionar estratégicamente las organizaciones.

Orientar el desarrollo del profesional en torno a la solucién de problemas del mundo
de las organizaciones y la sociedad.

Formar un profesional enmarcado en principios y valores éticos, que contribuyan al
desarrollo local, regional, nacional e internacional.

Desarrollar competencias basicas y sélidas en los futuros profesionales, direccionadas
a la solucién de problemas de las organizaciones y la sociedad, mediante una
propuesta curricular organizada de manera flexible y pertinente a las necesidades del
mundo organizacional.

Desarrollar en el Administrador de Empresas conocimientos, habilidades, destrezas,
actitudes y valores universales, aplicables en cualquier campo de accién.

Asegurar en los estudiantes competencias especificas de la profesion, enfatizando en la
proteccion y gestion ambiental, mitigacion de los problemas ambientales en el area
urbana y rural, disefio de tecnologias alternativas y evaluacion de impactos

ambientales.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO

5.1 Etapas del Trabajo Realizado.

La descripcion del desarrollo del Trabajo Dirigido Manual de Procedimientos Académicos

Administrativos para el Programa de Administracién de Empresas, se ha dividido en cuatro

etapas.

5.1.1. Elaboracién del Diagnostico.

Tabla 4

Etapa 1. Elaboracion del Diagnostico

Elaborar un diagndstico de los procedimientos que se realizan en el Programa de Administracion
de Empresas.

N° Actividades Metodologia Herramientas Instrumentos Resultados
1.  Seleccionar la Descriptivo  Hojas de ruta, Cuaderno de
informacion  de  los Cites anotaciones
procedimientos
académicos
administrativos que se
tienen. Diagnostico
2.  Elaborar encuestas sobre Descriptivo  Encuestas Hojas con preliminar
la existencia o no de los preguntas elaborado.
procedimientos al
Director del Areas y
Coordinadora del
Programa.
3. Realizar el andlisis Analisis Programa Tortas y
estadistico de las estadistico Excel. tabulaciones
encuestas

Fuente elaboracion propia



5.1.2. Identificacion de los Procedimientos

Tabla s

Etapa 2. Identificacion de los Procedimientos

Identificar los procedimientos que se utilizan con mayor frecuencia en el Programa de
Administracién de Empresas

N° Actividades Metodologia  Herramientas  Instrumentos Resultados
1.  Reunir los Descriptivo Manual de Procedimientos

procedimientos que se Procesos y

utilizan en la Direccion Procedimientos

de Informacion Procedimientos

Académica. de uso frecuente
2. Seleccionar los Descriptivo Manual de Procedimientos identificados.

procedimientos de mayor Procesos y

uso en el Programa de Procedimientos

Administracion de

Empresas.

Fuente elaboracion propia

5.1.3. Establecer Procedimientos

Tabla 6

Etapa 3. Establecer Procedimientos

Establecer procedimientos para cada tramite

N° Actividades Metodologia Herramientas  Instrumentos Resultados
1.  Seleccionar los Descriptivo Manual de Procedimientos
procedimientos Procesos y
Procedimientos
2. Aplicar los Descriptivo Manual de Procedimientos
procedimientos de la Procesos y
Direccion de Procedimientos Procedimientos
Informacion Académica. establecidos
3. Adecuar los Descriptivo Manual de Procedimientos para cada
procedimientos de la Procesos y tramite
Direccion de Procedimientos

Informacién Académica
a las necesidades del
Programa de
Administracién de
Empresas.

Fuente elaboracion propia



5.1.4. Elaboracion de Formularios

Tabla 7

Etapa 4. Elaboracion de Formularios

Elaborar los formularios que forman parte del Manual de Procedimientos para el Programa de

Administracién de Empresas.

N° Actividades Metodologia  Herramientas  Instrumentos Resultados
1.  Elaborar los formularios Descriptivo Manual de Formularios
de procedimientos Procesos y
procedimientos Formularios
2. Revisar los formularios Descriptivo Manual de Formularios elaborados del
de procedimientos Procesos y Manual de
Procedimientos Procedimientos
3. Presentar los formularios Descriptivo Manual de Formularios
del manual Procesos y

Procedimientos

Fuente elaboracion propia
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CAPITULO VI

PROPUESTA CENTRAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICO ADMINISTRATIVOS DEL
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

6.1. INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos de los Procesos Académicos Administrativos para el programa
de Administracion de Empresas tiene como objetivo documentar el manejo de los tramites de

manera eficiente y oportuna, con el fin de beneficiar a estudiantes y docentes.

Mediante la modalidad de Graduacion de Trabajo Dirigido, se ha visto por conveniente
elaborar diferentes formularios para diferentes tipos de solicitud de documentos que formen
parte de un Manual de Procedimientos académicos administrativos, la misma que pase por las
diferentes instancias académicas del Area y Vice Rectorado, para su revision, modificacion,

aprobacidn y puesta en ejecucion, para regularizar los tramites de los usuarios.

La Direccién de Informacion Académica, dependiente del Vice Rectorado de la Universidad
Amazonica de Pando, en la actualidad esta utilizando una serie de procedimientos académicos
para diferentes tipos de tramites que han pasado por una serie de modificaciones y
actualizaciones, que han servido de base y han sido adecuados a las necesidades del Programa

de Administracién de Empresas.

Los requisitos que se piden en cada uno de los formularios seran presentados como fotocopia
simple con la finalidad de preparar y armar el file personal de cada uno de los estudiantes y
docentes donde se encuentren los documentos de todo el proceso de ingreso, permanencia y
conclusion de las actividades académicas es decir todo el historial académico. Asimismo los
pagos, recibos o depositos se realizan Gnicamente en Ventanilla de Tramites y Registros de la

Institucion (VTRI), y tan solo deberan de presentar fotocopia simple.



6.2. OBJETIVO DEL MANUAL.

El Manual de Procedimientos Académicos Administrativos ha sido elaborado con el fin de

documentar cada uno de los tramites para el Programa de Administracién de Empresas.

6.3. ALCANCE.

Este Manual de Procedimientos es aplicable a los tramites Académicos Administrativos de los
Programas del Area de Ciencias Econémicas y Financieras: Administracion de Empresas,

Contaduria Publica, Ingenieria Comercial y Turismo Sostenible.

6.4. METODOLOGIA DE LA IMPLEMENTACION.

Los formularios de procedimientos académicos que utiliza la Direccion de Informacion
Académica del Vicerrectorado, han sido modificados de acuerdo a las necesidades del Area de
Ciencias Economicas y Financieras para el Programa de Administracion de Empresas, que

contienen la siguiente estructura:

A. Introduccion.
B. Objetivo.
C. Proceso
D. Procedimiento propuesto.
a. Secretaria: Presentacion de Requisitos.
b. Coordinadora: Revision y/o elaboracion de documentacion.
c. Director: Firma de la certificacion (si fuese necesario).
d. Archivo del documento.
e. Flujo del procedimiento.

E. Duracion del tramite.



6.5. PROCEDIMIENTOS ELABORADOS.

Matriculacion
1.Matriculacion de Estudiante Antiguo
2. Matriculacion de Estudiante Nuevo
3. Programacion.
Matriculacion y Programacion Adicional.
4. Matriculacion Extemporanea.
5. Programacion Extemporanea.
Examenes
6. Exdmen de Segunda Instancia
7. Exdmen de Mesa
8. Curso de Verano
Actividades administrativas.
9. Actividades administrativas
Convalidaciones
10. Convalidacion de Plan a Plan
11. Convalidacién de Programa a Programa.
12. Convalidacion de Universidad a Universidad.
Unidad de Archivo Académico.
13. Certificado de Calificaciones.
14. Certificado de Plan de Estudios.
15. Certificado de Historial Académico.
Documentacién de Docentes
16. Certificado Admision Docente.
17. Certificado Asignacion Docente.

18. Certificado Evaluacién Docente.



6.6. PROPUESTA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

6.6.1. MATRICULACION DE ESTUDIANTE ANTIGUO.

A. Introduccion.

Es el procedimiento Académico—Administrativo mediante el cual un estudiante puede
renovar su matricula universitaria en cada Periodo Académico y, asume derechos y
obligaciones de acuerdo a lo establecido segiin normativas de la Universidad Boliviana, la
Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econdmicas y Financieras y el
Programa de Administracién de Empresas.

B. Objetivo del proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Matriculacién a Estudiantes Antiguos, en el
Programa de Administracién de Empresas.

C. Proceso de Matriculacion de Estudiante Antiguo.

El proceso de matriculacién comprende cinco fases: primero, presentacion de requisitos a
la Secretaria; segundo, inclusion en el sistema por la Coordinadora; tercero, archivo de
documentacion; cuarto, flujo del procedimiento; quinto, duracion del tramite.

D. Procedimiento propuesto.

El proceso presenta las siguientes fases:

a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.
» Presentacion de un carnet universitario o Matricula de la gestion anterior.
» Presentacion de una copia del pago por derecho de matricula realizado en Ventanilla

Tramites y Registros (VTR).

b. Inclusion en el sistema por la Coordinacion.

» El (Ia) Coordinador (a) imprime dos (2) hojas de la situacion académica del estudiante.
Una copia para el archivo y la otra para el estudiante

» Es estudiante es matriculado e incluido en el Sistema. Imprime dos hojas, una copia
para el archivo y la otra para el estudiante

c. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kérdex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.



d. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE MATRICULACION DE ESTUDIANTE ANTIGUO

FASES SECRETARIA COORDINACION ARCHIVO

Presentacion de
Requisitos en Secretaria
Inclusidn en el sistema por

la Coordinacion

Archivo de
documentacién

Figural Flujo del Procedimiento de Matriculacion de Estudiante Antiguo
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.2. MATRICULACION DE ESTUDIANTE NUEVO.

A. Introduccion.

Es el Procedimiento Académico — Administrativo por medio del cual el postulante una
vez aprobado el Curso Pre-Universitario, la Prueba de Suficiencia Académica, o el
cumplimiento de requisitos de Admision Especial adquiere la calidad de Estudiante de la
Universidad Amazonica de Pando segin normativas de la Universidad Boliviana, la
Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econémicas y Financieras y el
Programa de Administracién de Empresas.

B. Objetivo del proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de matriculacion de estudiantes nuevos en el
Programa de Administracion de Empresas.

C. Proceso de Matriculacion de Estudiante Nuevo.

El proceso de matriculacion comprende cinco fases: primero, presentacion de requisitos a
la Secretaria; segundo, matriculacion en el sistema por la Coordinadora; tercero, archivo
de documentacidn; cuarto, flujo del procedimiento; quinto, duracién del tramite.

D. Procedimiento propuesto.

El proceso presenta las siguientes fases:



a. Presentacidn de Requisitos en Secretaria.
> Fotocopia simple del Titulo de Bachiller. En caso que no cuente con este
documento adjuntar fotocopia de la libreta del Gltimo afio u otro documento que
acredite su condicion de bachiller.
> El estudiante extranjero debe presentar fotocopia legalizada del certificado de
conclusion de secundaria
> Fotocopia de Certificado de Nacimiento (actualizado).
> 1 fotografia 3x4 Fondo Rojo (para file personal).
> Fotocopias simple de Cedula de Identidad (para los extranjeros su equivalente).
> Fotocopia simple de Certificado de Habilitacion o Formulario de Admision

Especial que acredite su Admision.

b. Matriculacion en el sistema de la Coordinacion.

» La Coordinadora imprime dos (2) hojas de la situacion académica del
estudiante, una copia para el archivo y la otra para el estudiante

»  Es estudiante es matriculado en el Sistema. Imprime dos hojas, una copia para

el archivo y la otra para el estudiante

c. Archivo de documentacion.
> La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

d. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE MATRICULACION DE ESTUDIANTE NUEVO
FASES SECRETARIA COORDINACION ARCHIVO
Presentacion de $

Requisitos en Secretaria
Matriculacion en el \L
sistema por la -

Coordinacion

Archivo de
documentacion .

Figura 2 Flujo del Procedimiento de Matriculacién de Estudiante Nuevo
Fuente elaboracion propia.

E. Duracion del Tramite: 24 horas.



6.6.3. PROGRAMACION.
A. Introduccion.

Es el procedimiento academico — administrativo por medio del cual el estudiante programa

las asignaturas que cursard en el presente semestre de acuerdo a la malla curricular

aprobada, para continuar como estudiante del Programa de Administracion de Empresas,
segun normativas de la Universidad Boliviana, la Universidad Amazénica de Pando, el
Area de Ciencias Econémicas y Financieras.

B. Objetivo del proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de programacién de los estudiantes, en el

Programa de Administracién de Empresas.

C. Proceso de Programacion.

El proceso de programacion comprende cinco fases: primero, presentacion de requisitos a

la Secretaria; segundo, Programacion en el sistema por la Coordinadora; tercero, archivo de

documentacion; cuarto, flujo del procedimiento; quinto, duracion del tramite.

D. Procedimiento propuesto.

El proceso presenta las siguientes fases:

a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.

» Revisar e imprimir un resumen de la situacion académica obtenido del sistema
SIRINGUERO

» Programar las asignaturas correspondientes a la gestion.

» Haber aprobado las asignaturas pre requisitos (asignaturas troncales).

» No tener exdmenes o pruebas pendientes.

b. Programacion en el sistema Siringuero por la Coordinadora.

» La Coordinadora imprime dos (2) copias de la Programacion de asignaturas que
cursara el estudiante en el presente semestre, una copia para el archivo y la otra para el
estudiante

c. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.



d. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE PROGRAMACION

FASES SECRETARIA COORDINADORA ARCHIVO
Presentacion de ?
Requisitos en Secretaria
Programacion en el
Sistema SIRINGUERO
por la Coordinadora
Archivo de
documentacion

[

Figura 3 Flujo del Procedimiento de Programacion

Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.4. MATRICULACION EXTEMPORANEA.

A. Introduccién.

Es el Procedimiento Académico Administrativo por medio del cual el estudiante se
matricula en fechas posteriores a las fechas establecidas en el cronograma de matriculacion
y el pago de una multa para adquirir la calidad del estudiante segiin normativas de la
Universidad Boliviana, la Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias
Econdmicas y Financieras de la Carrera de Administracion de Empresas.

B. Objetivo del proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Matriculacion Extemporanea de los
estudiantes del Programa de Administracién de Empresas.

C. Proceso de Matriculacion Extemporéanea.

El proceso de Matriculacion Extemporanea comprende cinco fases: primero, presentacion
de requisitos a la Secretaria; segundo, matriculacion extemporanea en el sistema por la
Coordinadora; tercero, archivo de documentacion; cuarto, flujo del procedimiento; quinto,
duracion del tramite.

D. Procedimiento propuesto.

El proceso presenta las siguientes fases:



a. Presentacién de Requisitos en Secretaria.

» Fotocopia simple del Titulo de Bachiller. Si no tiene este documento adjuntar fotocopia
de la libreta del Ultimo afio u otro documento que acredite ser bachiller. Para
estudiantes extranjeros fotocopia legalizada del certificado de secundaria.

Fotocopia simple de Certificado de Nacimiento (actualizado).
1 fotografia 3x4 Fondo Rojo (para file personal).
Fotocopias simple de Cedula de Identidad (para los extranjeros su equivalente).

Fotocopia simple de Certificado de Habilitacién o Formulario de Admision Especial.

YV V V V V

Presentacién de una copia del pago por derecho de matricula extemporanea realizado
en Ventanilla Tramites y Registros (VTR).

b. Inclusién en el sistema por la Coordinadora.

» La Coordinadora imprime dos (2) copias de la situacién académica del estudiante, una
copia para el archivo y la otra para el estudiante

» El estudiante es matriculado e incluido en el Sistema. Imprime dos copias, una copia

para el archivo y la otra para el estudiante

c. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

d. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE MATRICULACION EXTEMPORANEA

FASES SECRETARIA COORDINADORA ARCHIVO
Presentacién de Requisitos ’
en Secretaria

Inclusion en el sistema por
la Coordinadora

Archivo de documentacion

Figura 4 Flujo del Procedimiento de Matriculacion Extemporanea
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.



6.6.5. PROGRAMACION EXTEMPORANEA.
A. Introduccion.
Es el procedimiento academico — administrativo por medio del cual el estudiante programa en
forma extemporénea las asignaturas que cursara en el presente semestre de acuerdo a la malla
curricular aprobada para continuar como estudiante del Programa de Administracion de
Empresas, segin normativas de la Universidad Boliviana, la Universidad Amazonica de Pando
y el Area de Ciencias Econémicas y Financieras.
B. Objetivo del proceso.
Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Programacion Extemporanea de los estudiantes,
del Programa de Administracion de Empresas.
C. Proceso de Programacion.
El proceso de Programacién Extemporanea comprende cinco fases: primero, presentacion de
requisitos a la Secretaria; segundo, Programacion extemporénea en el sistema por la
Coordinadora; tercero, archivo de documentacién; cuarto, flujo del procedimiento; quinto,
duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.

» Revisar e imprimir un resumen de la situacion académica obtenido del sistema
SIRINGUERO
Programar las asignaturas correspondientes a la gestion.
Haber aprobado las asignaturas pre requisitos (asignaturas troncales).

No tener examenes o pruebas pendientes.

YV V VYV V

Presentar carta al Director del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras (ACEF),

justificando el motivo de la tardanza en la programacion.

b. Programacion extemporanea en el sistema siringuero por la Coordinadora.
» La Coordinadora imprime dos (2) hojas de la Programacion Extemporanea de
asignaturas que cursara el estudiante en el presente semestre, una copia para el archivo

y la otra para el estudiante.



c. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

d. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE PROGRAMACION EXTEMPORANEA

FASES SECRETARIA COORDINADORA ARCHIVO

Presentacion de Requisitos
en Secretaria

Programacion
Extemporanea en el
Sistema SIRINGUERO
por la Coordinadora

Archivo de
documentacién

Figura5 Flujo del Procedimiento de Programacion Extemporanea
Fuente elaboracion propia.

E. Duracion del Proceso: 24 horas.

6.6.6. EXAMEN DE SEGUNDA INSTANCIA.

A. Introduccion.

Es el Procedimiento Académico — Administrativo por medio del cual el estudiante puede optar
por un Exdmen de Segunda Instancia de la asignatura que haya reprobado con nota no menor
de 40 puntos sobre 100, tal como lo establece la normativa de la Universidad Boliviana, la
Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econémicas y Financieras y el
Programa de Administracién de Empresas.

En caso de que el estudiante apruebe el Exdmen de Segunda Instancia, el docente debera de
colocar como nota méxima solo 51.

B. Objetivo del proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Examen de Segunda Instancia de los

estudiantes regulares, en el Programa de Administracion de Empresas.



C. Proceso de Examen de Segunda Instancia.
El proceso de Examen de Segunda Instancia comprende cinco fases: primero, la secretaria,
recepciona la solicitud; segundo, la Coordinadora habilita al estudiante en el sistema; tercero,
archivo de documentacion; cuarto, flujo del procedimiento; quinto, duracién del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.
» Presentar solicitud de segunda instancia dirigida al Director indicando la asignatura.
> Presentar la boleta de pago o depdsito de derecho a Examen de Segunda Instancia
entregado en Ventanilla de Tramites y Registro (VTR).
b. La coordinadora habilita al estudiante en el Sistema Siringuero.
» La Coordinadora imprime dos (2) hojas de la situacion académica del estudiante, una
copia para el archivo y la otra para el estudiante
» El estudiante es habilitado en el Sistema SIRINGUERO. Imprime dos hojas, una copia
para el archivo y la otra para el estudiante.
»  La Coordinadora entrega al docente copia de la lista de estudiantes habilitados.
c. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

d. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE EXAMEN DE SEGUNDA INSTANCIA

FASES SECRETARIA COORDINADORA ARCHIVO
Presentacion de ?
Requisitos en Secretaria
La Coordinadora habilita
al estudiante en el sistema
SIRINGUERO -
Archivo de

documentacién

Figura 6 Flujo de Procedimiento Examen de Segunda Instancia
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.



6.6.7. EXAMEN DE MESA
A. Introduccion.
Es el Procedimiento Académico — Administrativo por medio del cual el estudiante puede optar
por el Examen de Mesa de la asignatura que el Consejo de Area lo considere pertinente.
El estudiante podra obtener el contenido de la asignatura del docente que imparte las clases.
La asignatura que sea propuesta en la modalidad de Examen de Mesa, en su contenido no
debera de incluir practicas de laboratorio, campo, etc., tal como lo establece la normativa de la
Universidad Boliviana, la Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econdmicas
y Financieras del Programa de Administracion de Empresas.
B. Objetivo del proceso.
Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Examen de Mesa para los estudiantes regulares
en el Programa de Administracion de Empresas.
C. Proceso de Exdmen de Mesa.
El proceso de Examen de Mesa comprende cinco fases: primero la secretaria recepciona la
solicitud; segundo, la Coordinadora habilita al estudiante en el sistema SIRINGUERO;
tercero, archivo de documentacion; cuarto, flujo del procedimiento; quinto, duracion del
tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.
> Presentar solicitud de Examen de Mesa dirigida al Director indicando la asignatura.
> Presentar la boleta de pago o depoésito de derecho a Examen de Mesa entregado en
Ventanilla de Tramites y Registro (VTR).
b. La coordinadora habilita al estudiante en el Sistema Siringuero.
» La Coordinadora imprime dos (2) hojas de la situacion académica del estudiante, una
copia para el archivo y la otra para el estudiante
» El estudiante es habilitado en el Sistema SIRINGUERO. Imprime dos hojas, una copia
para el archivo y la otra para el estudiante.
» La Coordinadora entrega al docente de la asignatura en cuestion, una copia de la lista

de estudiantes habilitados para el Exdmen de Mesa.



c. Archivo de documentacion.
La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su correspondiente

archivo en el file personal.

d. Flujo del procedimiento.

PROCESO EXAMEN DE MESA

FASES SECRETARIA COORDINADORA ARCHIVO
Presentacion de ’
Requisitos en Secretaria

La Coordinadora habilita
al estudiante en el sistema
SIRINGUERO

Archivo de
documentacion

Figura 7 Flujo del Procedimiento Examen de Mesa
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.8. CURSO DE VERANO.

A. Introduccion.

Es el Procedimiento Académico — Administrativo por medio del cual el estudiante puede optar
al Curso de Verano de la asignatura que el Consejo de Area lo considere pertinente.

El estudiante debera asistir al desarrollo de la asignatura que complete la carga horaria
establecida en el Plan de Estudios; en acuerdo de estudiantes y docentes en un lapso de tiempo
no mayor a dos meses en una modalidad intensiva, con desarrollo de evaluaciones periddicas.
La asignatura que sea propuesta en la modalidad de Curso de Verano, en su contenido no
debera de incluir practicas de laboratorio, campo, etc., tal como lo establece la normativa de la
Universidad Boliviana, la Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econdmicas
y Financieras y el Programa de Administracion de Empresas.

B. Objetivo del proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Curso de Verano para los estudiantes regulares,

en el Programa de Administracion de Empresas.



C. Proceso de Curso de Verano.
El proceso de Curso de Verano comprende cinco fases: primero, la secretaria recepciona la
solicitud; segundo, la Coordinadora habilita al estudiante en el sistema siringuero; tercero,
archivo de documentacion; cuarto, flujo del procedimiento; quinto, duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.
» Presentar solicitud de Curso de Verano dirigida al Director indicando la asignatura.
» Presentar la boleta de pago o deposito de derecho al Curso de Verano, entregado en
Ventanilla de Tramites y Registro (VTR).
b. La coordinadora habilita al estudiante en el Sistema Siringuero.
» La Coordinadora imprime dos (2) hojas de la situacién académica del estudiante, una
copia para el archivo y la otra para el estudiante
» El estudiante es habilitado en el Sistema SIRINGUERO. Imprime dos hojas, una copia
para el archivo y la otra para el estudiante.

» La Coordinadora entrega al docente una copia de la lista de estudiantes habilitados.

c. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

d. Flujo del procedimiento.

PROCESO CURSO DE VERANO

FASES SECRETARIA COORDINADORA ARCHIVO
Presentacion de Requisitos
en Secretaria
La Coordinadora habilita \L
al estudiante en el sistema
SIRINGUERO -

Archivo de documentacion ?

Figura 8 Flujo del Procedimiento de Curso de Verano
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.



6.6.9. ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.
A. Introduccion.
Es el procedimiento administrativo por medio del cual, el estudiante solicita documentos
como: certificado de alumno regular del programa, certificado de estudios, certificado de
malla curricular y/o situacion académica para tramites de estudiantes y certificado o
constancia de trabajo para docentes segin normativas de la Universidad Boliviana, la
Universidad Amazonica de Pando y el Area de Ciencias Econdmicas y Financieras.
B. Objetivo del proceso.
Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Actividades Administrativas de los estudiantes
y docentes, en el Programa de Administracién de Empresas.
C. Proceso de Actividades Administrativas.
El proceso de Actividades Administrativas comprende seis fases: primero, presentacion de
requisitos a la Secretaria; segundo, verificacién de requisitos por la Coordinadora; tercero,
firma del Director; cuarto, archivo de documentacion; quinto, flujo del procedimiento; sexto,
duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.

> Presentar carta dirigida al Director del Area indicando el tipo de documento que

solicita y la finalidad del mismo.
> Presentar boleta de pago extendido en Ventanilla de Tramites y Registros (VTR) por

derecho de certificacion o constancia.

b. Verificacion de la Solicitud y requisitos por la Coordinadora.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora el documento e imprime en dos (2)
ejemplares de la solicitud de Actividad Administrativa por parte del estudiante o

docente, una copia para el archivo y la otra para el estudiante.

c. Firma del Director.
>  El Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras firma el documento

solicitado por duplicado.



d. Archivo de documentacién.
> La documentacion es entregada al encargado de kéardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

e. Flujo del procedimiento.

PROCESO ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

FASES SECRETARIA COORDINADORA DIRECTOR ARCHIVO

Presentacién de
Requisitos en
Secretaria

Verificacion de la
solicitud y requisitos
por la Coordinadora

Firma del
Director

Archivo de
documentacién

Figura 9 Flujo del Procedimiento de Actividades Administrativas
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.10. CONVALIDACION DE PLAN A PLAN.

A. Introduccién

El Procedimiento de Convalidacion de Planes de Estudio permite realizar al estudiante
Convalidar el Plan de Estudios que ha cursado con el dltimo plan de estudios vigente dentro
del mismo Programa Acadeémico, que le faculta concluir sus estudios académicos el Plan de
Estudios vigente aprobados en Consejos de Programa, Area y Consejo Académico.

B. Objetivo del proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Convalidacion de Plan a Plan de los estudiantes
del Programa de Administracion de Empresas.

C. Proceso de Convalidacion.

El proceso de Convalidacion de Plan a Plan, comprende seis fases: primero, presentacion de
requisitos a la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracién del documento por la
Coordinadora; tercero, firma del Director; cuarto, archivo de documentacion; quinto, flujo del

procedimiento; sexto, duracion del tramite.



D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.
> Solicitud de Autorizacion de inicio del tramite de la Direccion de Area (Programa
destino, si llena el cupo).
» Certificado de estudios de la Malla Curricular del Plan de Estudios cursado.
» Ultima Malla Curricular vigente.
» Malla Curricular consensuada con ambos planes de asignaturas convalidadas y las
calificaciones aprobadas.
> Finalizado el proceso de convalidacion se elaborara una resolucion de Consejo de Area
aprobando la convalidacion.
b. La Coordinadora elabora el documento de Convalidacion.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora en dos (2) ejemplares el documento de
Convalidacién de Plan a Plan. Una copia para el archivo y la otra para el estudiante.
c. Firma del Director.
>  El Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras firma el documento
Convalidaciéon de Plan a Plan por duplicado.

d. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

e. Flujo del procedimiento.

PROCESO COVALIDACION DE PLAN APLAN

FASES SECRETARIA COORDINADORA DIRECTOR ARCHIVO
Presentacion de
Requisitos en
Secretaria
La Coordinadora \l/
elabora el documento
de Convalidacion -
Firma del \l/
Director - \l/
Archivo de
documentacién

Figura 10 Flujo del Procedimiento de Convalidacion de Plan a Plan
Fuente elaboracion propia



E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.11. CONVALIDACION DE PROGRAMA A PROGRAMA.

A. Introduccién.

El Procedimiento de Admision Especial por Cambio de Programa, permite realizar a un
estudiante el cambio de un Programa a Programa, debido a causa justificada que puede ser de
orden personal, institucional, econémico, laboral o de salud, siempre y cuando sean del Area a
fin, cuando se habiliten las Carreras/Programas en la Oferta Académica vigente.
Nota. Los universitarios no podran realizar mas de dos cambios del Programa y no podran
realizar este trdmite si han dejado de estudiar 5 afios consecutivos.
B. Objetivo del Proceso.
Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Convalidacion de Programa a Programa de los
estudiantes, en el Programa de Administracion de Empresas.
C. Proceso de Convalidacion.
El proceso de Convalidacion de Programa a Programa comprende seis fases: primero,
presentacion de requisitos a la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracién del documento
por la Coordinadora; tercero, firma del Director; cuarto, archivo de documentacién; quinto,
flujo del procedimiento; sexto, duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.
> Solicitud de Autorizacion de inicio del tramite de la Direccion de Area (Programa
Destino, si llena el cupo).
» Fotocopia simple de Certificado de estudios de la Malla Curricular del Plan de
estudios cursado.
» Fotocopia de ultima Malla Curricular vigente.
» Fotocopia simple Malla Curricular consensuada con ambos planes de asignaturas
convalidadas y las calificaciones aprobadas.
> Finalizado el proceso de convalidacion se elaborara una resolucion de Consejo de Area

aprobando la convalidacion.



b. La Coordinadora elabora el documento de Convalidacion.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora en dos (2) ejemplares el documento de
Convalidacion de Programa a Programa, una copia para el archivo y la otra para el

estudiante.

c. Firma del Director.
>  El Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras firma el documento
Convalidacién de Programa a Programa por duplicado.

d. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

e. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE CONVALIDACION DE PROGRAMA A PROGRAMA

FASES SECRETARIA COORDINADORA DIRECTOR ARCHIVO
Presentacion de v
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Figura 11 Flujo del Procedimiento de Convalidacion de Programa a Programa
Fuente elaboracién propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.12. CONVALIDACION DE UNIVERSIDAD A UNIVERSIDAD.
A. Introduccién.

Es el procedimiento Académico - Administrativo, por el cual un estudiante de una Universidad
del Sistema Nacional solicita la Convalidacion de Universidad a Universidad al Programa de
Administracion de Empresas de la Universidad Amazonica de Pando por diversas causas;

siempre y cuando se habilite el semestre este incluido en la Oferta Académica vigente.



El interesado, deberd presentar los requisitos exigidos para su matriculacion en la fecha
establecida segun la plaza.
B. Objetivo del Proceso.
Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Convalidacion de Universidad a Universidad de
los estudiantes, en el Programa de Administracion de Empresas.
C. Proceso de Convalidacion.
El proceso de Convalidacion de Universidad a Universidad comprende seis fases: primero,
presentacion de requisitos a la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracion del documento
por la Coordinadora; tercero, firma del Director; cuarto, archivo de documentacion; quinto,
flujo del procedimiento; sexto, duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.

» Copia de solicitud de plaza enviada por el Departamento de Gestiones de la

Universidad de origen a la Universidad Amazénica de Pando.
» Fotocopia de la ultima matricula de la gestion cursada en la Carrera de origen.
» Fotocopia de Certificados de calificaciones (haber aprobado al menos cuatro
semestrales en la carrera de origen.
» Fotocopias simple de Plan de Estudio, Historial Académico, Programas Analiticos.
» File académico completo de la Carrera de origen (adjuntar los documentos de ingreso a

la universidad de origen).

a. Fotocopia de Certificado de habilitacion (u otro documento que acredite la
modalidad de admision a la universidad).
b. Fotocopia simple del Titulo de Bachiller.
c. Una fotografias a colores 4 x 4 fondo rojo.
d. Fotocopia simple de Certificado de nacimiento.
e. Fotocopias simple de Cédula de Identidad.
b. La Coordinadora elabora documento de Convalidacion.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora en dos (2) ejemplares el documento de
Convalidacién de Universidad a Universidad, una copia para el archivo y la otra para

el estudiante.



c. Firma del Director.
>  El Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras firma el documento
Convalidacion de Universidad a Universidad por duplicado.
d. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

e. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE CONVALIDACION DE UNIVERSIDAD A UNIVERSIDAD

FASES SECRETARIA COORDINADORA DIRECTOR ARCHIVO
Presentacién de
Requisitos en ’
Secretaria -

La Coordinadora
elabora el documento
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Firma del \L

Director -

Archivo de \l/

documentacion *

Figura 12 Flujo del Procedimiento de Convalidacion de Universidad a Universidad
Fuente elaboracion propia.

E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.13. CERTIFICADO DE CALIFICACIONES.

A. Introduccién.

Procedimiento Académico-Administrativo mediante el cual la Universidad Amazénica Pando,
a través del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras, extiende el Certificado de
Calificaciones a estudiantes del Programa de Administracion de Empresas de nuestra casa

superior de estudios.

B. Objetivo del Proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Certificado de Calificaciones de los estudiantes,
en el Programa de Administracién de Empresas.

C. Proceso de Certificacion.

El proceso de certificado de Calificaciones, comprende seis fases: primero, presentacion de



requisitos a la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracién del certificado por la
Coordinadora; tercero, firma del Director; cuarto, archivo de documentacion; quinto, flujo del
procedimiento; sexto, duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.

> Carta dirigida el Director del Area solicitando Certificado de Calificaciones

> Fotocopia de la matricula o Cédula Universitaria.

» Fotocopia de dep6sito de pago por derecho de certificado

b. La Coordinadora elabora el Certificado de Calificaciones.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora en dos (2) ejemplares el documento de

Certificado de Calificaciones, una copia para el archivo y la otra para el estudiante.

c. Firma del Director.
>  EIl Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras firma el documento
Certificado de Calificaciones por duplicado.

d. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

e. Flujo del procedimiento.

PROCESO DE CERTIFICADO DE CALIFICACIONES

FASES SECRETARIA COORDINADORA DIRECTOR ARCHIVO

Presentacion de ’
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Figura 13 Flujo del Procedimiento de Certificado de Calificaciones
Fuente elaboracion propia
E. Duracion del Tramite: 24 horas.



6.6.14. CERTIFICADO DE PLAN DE ESTUDIOS.
A. Introduccién.
Procedimiento Académico - Administrativo mediante el cual la Universidad Amazonica
Pando, a través del Area de Ciencias Econémicas y Financieras, extiende el Certificado de
Plan de Estudios a estudiantes del Programa de Administracion de Empresas de nuestra casa
superior de estudios.
B. Objetivo del Proceso.
Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Certificado de Plan de Estudios de los
estudiantes, en el Programa de Administracion de Empresas.
C. Proceso de Certificacion.
El proceso de Certificado de Plan de Estudios comprende seis fases: primero, presentacion de
requisitos a la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracion del certificado por la
Coordinadora; tercero, firma del Director; cuarto, archivo de documentacion; quinto, flujo del
procedimiento; sexto, duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.

> Carta dirigida el Director de Area solicitando Certificado de Pan de Estudios.

» Fotocopia de la matricula o Cédula Universitaria.

» Fotocopia de deposito de pago por derecho de certificado.

b. La Coordinadora elabora el Certificado de Plan de Estudios.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora en dos (2) ejemplares el documento de

Certificado de Plan de Estudios, una copia para el archivo y la otra para el estudiante.

c. Firma del Director.
>  EIl Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras firma el documento

Certificado de Plan de Estudios por duplicado.

d. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.



e. Flujo del procedimiento.

PROCESO CERTIFICADO PLAN DE ESTUDIOS

FASES SECRETARIA COORDINADORA DIRECTOR ARCHIVO
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Figura 14 Flujo de Procedimiento del Certificado de Plan de Estudios
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.15. CERTIFICADO DE HISTORIAL ACADEMICO.

A. Introduccion

Procedimiento Académico - Administrativo mediante el cual la Universidad Amazonica
Pando, a través del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras, extiende el Certificado de
Historial Académico a estudiantes del Programa de Administracion de Empresas de nuestra
casa superior de estudios.

B. Objetivo del Proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Certificado de Historial Académico de los
estudiantes del Programa de Administracién de Empresas.

C. Proceso de Certificacion.

El proceso de Certificado de Historial Académico comprende seis fases: primero, presentacion
de requisitos a la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracion del certificado por la
Coordinadora; tercero, firma del Director; cuarto, archivo de documentacion; quinto, flujo del
procedimiento; sexto, duracion del tramite.

D. Procedimiento propuesto.

El proceso presenta las siguientes fases:



a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.
> Carta dirigida el Director de Area solicitando Certificado de Historial Académico
» Fotocopia de la matricula o Cedula Universitaria.

> Fotocopia de depdsito de pago por derecho de certificado

b. La Coordinadora elabora el Certificado del Historial Acadéemico.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora dos ejemplares del Certificado de
Historial Académico, una copia para el archivo y la otra para el estudiante.

c. Firma del Director.
>  El Director del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras firma el documento

Certificado de Historial Académico por duplicado.

d. Archivo de documentacion.
> La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

E. Flujo del procedimiento.

PROCESO CERTIFICADO DE HISTORIAL ACADEMICO

FASES SECRETARIA COORDINADORA DIRECTOR ARCHIVO
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Figura 15 Flujo del Procedimiento de Certificado de Historial Académico
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.



6.6.16. CERTIFICADO DE ADMISION DOCENTE.
A. Introduccion.
Procedimiento Académico - Administrativo mediante el cual la Universidad Amazonica
Pando, a través del Vice Rectorado y el Area de Ciencias Econdmicas y Financieras, realiza el
Proceso de Admisién Docente para profesionales licenciados que requiere el Programa de
Administracion de Empresas para el desarrollo académico de las asignaturas previamente
convocadas para el siguiente semestre.
B. Objetivo del Proceso.
Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Admision Docente Académico de los docentes,
en el Programa de Administracién de Empresas.
C. Proceso de Admision Docente.
El proceso de Admision Docente comprende seis fases: primero, presentacion de requisitos a
la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracion del certificado por la Coordinadora; tercero,
firma del Director; cuarto, archivo de documentacion; quinto, flujo del procedimiento; sexto,
duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.

> Carta dirigida el Director de Area con presentacion a la Admision Docente.

» Fotocopia de toda la documentacion presentada en oficinas de Vice Rectorado.

» Fotocopia de informe de resultados de la admision docente.

b. La Coordinadora elabora el Certificado de Admision Docente.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora en dos (2) ejemplares el documento de

Certificado de Admision Docente, una copia para el archivo y la otra para el docente.

c. Firma del Director.
> El Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras firma el documento

Certificado de Admision Docente por duplicado.

d. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.



e. Flujo del procedimiento.

PROCESO CERTIFICADO DE ADMISION DOCENTE
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Figura 16 Flujo del Procedimiento de Certificado de Admision Docente
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.

6.6.17. CERTIFICADO DE ASIGNACION DOCENTE.

A. Introduccion.

Procedimiento Académico - Administrativo mediante el cual la Universidad Amazonica
Pando, a través del Vice Rectorado y el Area de Ciencias Econdmicas y Financieras, realiza el
Proceso de Admision Docente para profesionales licenciados que requiere el Programa de
Administracion de Empresas para el desarrollo académico de las asignaturas previamente
convocadas para el siguiente semestre.

B. Objetivo del Proceso.

Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Asignacién Docente Académico de los
docentes, en el Programa de Administracion de Empresas.

C. Proceso de Asignacién Docente.

El proceso de Asignacion Docente comprende seis fases: primero, presentacion de requisitos a
la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracion del certificado por la Coordinadora; tercero,
firma del Director; cuarto, archivo de documentacién; quinto, flujo del procedimiento; sexto,

duracion del tramite.



D. Procedimiento propuesto.

El proceso presenta las siguientes fases:

a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.
> Carta dirigida el Director del Area solicitando copia de la asignacion docente.
» Fotocopia de toda la documentacion elaborada en Vice Rectorado.

» Fotocopia de informe de resultados de la Asignacion Docente.

b. La Coordinadora elabora el Certificado de Asignacion Docente.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora en dos (2) ejemplares el documento de

Certificado de Asignacion Docente, una copia para el archivo y la otra para el docente.

c. Firma del Director.
> EIl Director del Area de Ciencias Economicas y Financieras firma el documento

Certificado de Asignacion Docente por duplicado.

d. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.

e. Flujo del procedimiento.

PROCESO CERTIFICADO DE ASIGNACION DOCENTE
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Figura 17 Flujo del Procedimiento de Certificado de Asignacion Docente
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.



6.6.18. CERTIFICADO DE EVALUACION DOCENTE.
A. Introduccién.
Procedimiento Académico - Administrativo mediante el cual la Universidad Amazonica
Pando, a través del Vice Rectorado y el Area de Ciencias Econdmicas y Financieras, realiza el
Proceso de Evaluacion Docente a los profesionales que han presentado, desarrollado y
concluido con el desarrollo de la asignatura en el Programa de Administracion de Empresas.
B. Objetivo del Proceso.
Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Evaluacion Docente de los docentes, en el
Programa de Administracion de Empresas.
C. Proceso de Evaluacion Docente.
El proceso de Evaluacion Docente comprende seis fases: primero, presentacion de requisitos a
la Secretaria; segundo, verificacion y elaboracién del certificado por la Coordinadora; tercero,
firma del Director; cuarto, archivo de documentacién; quinto, flujo del procedimiento; sexto,
duracion del tramite.
D. Procedimiento propuesto.
El proceso presenta las siguientes fases:
a. Presentacion de Requisitos en Secretaria.

> Carta dirigida el Director del Area solicitando copia de documentos de la Evaluacion

Docente.
> Fotocopia de toda la documentacion elaborada por la Direccion de Area.

> Fotocopia de informe de resultados de la Evaluacion Docente.

b. La Coordinadora elabora el Certificado de Evaluacion Docente.
» La Coordinadora verifica la solicitud y elabora en dos (2) ejemplares el documento de

Certificado de Evaluacion Docente, una copia para el archivo y la otra para el docente.

c. Firma del Director.
> El Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras firma el documento

Certificado de Evaluacion Docente por duplicado.

d. Archivo de documentacion.
» La documentacion es entregada al encargado de kardex y registro para su

correspondiente archivo en el file personal.



e. Flujo del procedimiento.

PROCESO CERTIFICADO DE EVALUACION DOCENTE
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Figura 18 Flujo del Procedimiento de Certificado de Evaluacion Docente
Fuente elaboracion propia

E. Duracion del Tramite: 24 horas.
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CAPITULO VII

EVALUACION Y RESULTADOS

7.1. EVALUACION DEL TRABAJO.

La evaluacion durante los meses del Trabajo Dirigido, se efectud a través de la identificacion
del problema, especificamente de la ausencia de un Manual de Procedimientos Académicos
Administrativos para el Programa de Administracién de Empresas, donde se pudo evaluar lo
siguiente.

» Desconocimiento de los requisitos y procedimientos por parte de los interesados
(docentes y estudiantes al solicitar una documentacion).
Extravio de documentacion.
Problemas con actas adicionales,
Problemas en las convalidaciones,
Problemas con programaciones extemporaneas.

Desorganizacion y poco control.

YV V. V V V V

Retraso en los tramites.

7.2. RESULTADOS

7.2.1. Resultados del Diagndstico.

Dado el crecimiento poblacional de estudiantes y docentes de la Universidad Amazonica de
Pando (UAP) y por lo tanto de los estudiantes de los programas de Area de Ciencias
Econdmicas y Financieras (ACEF); en los ultimos afios; también se han incrementado las
dificultades en la administracion de la documentacion para realizar tramites para el ingreso,
continuacion o permanencia y conclusiéon de los estudiantes, como también de solicitud de
tramites de certificacion, evaluacién, permanencia y contratacién para la nueva gestion de
docentes, cuyos tramites han tenido inconvenientes por desconocimiento de los requisitos, los
costos, la duracion del tramite, el flujo y procedimiento, perjudicando de gran manera a los

usuarios.



Los tramites de solicitud de diferentes tipos de documentacién hasta la fecha tan solo se
realizan de acuerdo a lo que se indica en la hoja de ruta, pero que se tienen inconvenientes con
algunos aspectos como los requisitos, la duracion del tramite, el flujo o procedimiento que
debe seguir un determinado tramite y fundamentalmente los costos o valores los mismos que
deben de ser pagados en ventanilla Gnica del Vice Rectorado, puesto que todo pago debe de
realizarse en Ventanilla Unica, asi como no se puede pagar dos veces por el mismo tramite o

servicio.

De acuerdo a estas y otras situaciones se ha visto que es de vital importancia la elaboracion de
formularios que estén contenidos en un Manual de Procedimientos Académicos

Administrativos para que se realice una atencion eficaz y eficiente a los usuarios.

7.2.2. Resultados de las Entrevistas.

Se han entrevistado al Lic. David Franco Pedraza, Director del Area de Ciencias Econdmicas
y Financieras (ACEF) y a la Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo, Coordinadora Académica del
Programa de Administracion de Empresas (PAE), que son las personas que tienen mayor
relacion con estudiantes y docentes sobre los tramites académico administrativos y han
detectado los problemas cotidianos y han sugerido la elaboracién del Manual de Procesos

Académicos Administrativos, que se resumen a continuacion.

De acuerdo a las entrevistas con el Director del Area de Ciencias Econémicas y Financieras
(ACEF) como tambien con la Coordinadora Académica del Programa de Administracién de
Empresas, nos han indicado que tanto el Area como los Programas no cuentan con un Manual
de Procedimientos Académicos - Administrativos y que tan solo realizan tramites a través de
las hojas de ruta, los cites y cuaderno de registros, que ingresan por secretaria y que solicitan

un determinado documento. (Ver Anexo N° 1).

Los formularios propuestos tienen sus especificaciones para cada caso: objetivo del
procedimiento, requisitos que presentar, flujo y procedimiento, tiempo de duracién, costo,

aprobacién con firma por las instancias de responsabilidad del tramite de forma ascendente.



Ademas, se propone que los formularios tengan la aprobacion de Consejo de Area y Consejo

Académico.

Asimismo, los encuestados consideran que es necesario se elaboren otros documentos como el
Manual de Funciones del Personal Administrativo y otros que permitan un manejo eficiente de

la documentacion de estudiantes y docentes.

7.2.3. Propuesta de los Formularios del Manual de Procedimientos.

Para evitar los problemas que se han indicado, se ha visto por conveniente elaborar un
Manual de Procedimientos Académico Administrativos que contiene 18 formularios que son
los de uso mas frecuente por los usuarios y son:
> Informacion del Estudiante Regular:
1. Matriculacion de Estudiante Antiguo
2. Matriculacion de Estudiante Nuevo
3. Programacion
» Matriculacion y Programacion Adicional
4. Matriculacion Extemporanea
5. Programacion Extemporanea
» Examenes.
6. Examen de Segunda Instancia
7. Exdmen de Mesa
8. Curso de Verano
» Actividades administrativas
9. Actividades Administrativas
» Convalidaciones:
10. Plan a Plan
11. Programa a Programa
12. Universidad a Universidad
» Unidad de Archivo Académico:

13. Certificado de Calificacion



14. Certificado de Plan de Estudios

15. Certificado de Historial Académico
» Tramites de Docentes:

16. Certificado de Admision Docente

17. Certificado de Asignacién Docente

18. Certificado de Evaluacién Docente

7.2.4. Implementacion del Manual de Procedimientos Académicos Administrativos.

Con la implementacion del Manual de Procedimientos Académicos Administrativos para el
Area de Ciencias Econdémicas y Financieras, se pretende realizar una mejor atencion a las

solicitudes de los estudiantes y docentes.

Se deberé revisar, modificar, socializar y aprobar el Manual de Procedimientos Académicos
Administrativos, asimismo concluida estas etapas, el documento debera ser aprobada en sus
diferentes instancias, como ser: Consejo de Area, Consejo Académico Universitario (CAU) y

homologado en el Honorable Consejo Universitario (HCU).

Esto permite mejorar la eficiencia y eficacia de los procedimientos académico administrativos,
con facilidad y transparencia. También el presente documento puede ser la base del Manual de
Procedimientos para los tramites que se realicen en los otros programas del Area de Ciencias
Econdmicas y Financiera (ACEF) y también sirva para el Proceso de Acreditacion.

7.2.5. Analisis Estadistico.

El Programa de Administracion de Empresas en la gestion 2014 ha matriculado a 595
estudiantes y ha contratado a 24 docentes. Aplicando la formula de Muestra Aleatoria Simple

se ha calculado una muestra de 175 estudiantes y 20 docentes.

El 100% de los estudiantes encuestados si han realizado trdmites académico administrativos y
que si han tenido problemas al realizar los tramites. Los principales problemas identificados

fueron: demora mucho tiempo 87.93%, desconocimiento de los requisitos, 4.60 %, falta de



informacion 4.02% y pérdida de documentacion 3.45%. Asimismo los estudiantes estan de
acuerdo que se elabore, apruebe y sea de conocimiento publico el Manual de Procedimientos
Académicos Administrativos, esperan que los tramites sean rapido 49.42%, que los tramites
sean de conocimiento de los interesados 23.56%, que haya mayor apoyo de los tribunales
20.11% y haya mayor orden 6.90%.

Para la gestion 2014 se han contratado 24 docentes de los cuales se han encuestado solamente
a 20. El 100% de los encuestados si han realizado tramites administrativos, y todos han tenido
problemas. Los problemas identificados fueron: demora mucho tiempo 75%, desconocimiento
de los requisitos 10%, falta de informacion 10% y pérdida de documentos 5%. Los docentes
también estan de acuerdo que se elabore un Manual de Procedimientos Académicos
Administrativos, esperan los tramites sean rapidos 60%, que los trdmites sean de conocimiento

de los interesados 25%, y que haya mayor orden.
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CAPITULO VIII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
8.1. CONCLUSIONES.

Concluido la elaboracion del presente trabajo de investigacion y tomando en cuenta que en los
altimos afios se ha incrementado la cantidad de estudiantes y docentes en el Area de Ciencias
Econdmicas y Financieras y concretamente en el Programa de Administracion de Empresas, se

han llegado a las siguientes conclusiones:

1. El Area de Ciencias Econdmicas y Financieras (ACEF) y sus Programas Académicos, no
tienen un Manual de Procedimientos Académicos Administrativos: mediante formularios; que
especifiquen los requisitos, el costo, el flujo o procedimiento y el tiempo de duracion del

tramite, que les permita atender con eficiencia y eficacia a los estudiantes y docentes.

2. Por sugerencia de la Coordinacion Académica se ha visto como de necesidad urgente la
elaboracion de un Manual de Procedimientos Académicos Administrativos que contenga los
18 formularios de mayor requerimiento por los usuarios y son:
1. Matriculacion de Estudiante Antiguo
. Matriculacion de Estudiante Nuevo
. Programacion

. Matriculacion extemporanea

2

3

4

5. Programacion Extemporanea
6. Exdmen de Segunda Instancia

7. Exdmen de Mesa

8. Curso de verano

9. Actividades Administrativas

10. Convalidacion de Plan a Plan

11. Convalidacién de Programa a Programa

12. Convalidacién de Universidad a Universidad



13. Certificado de Calificacion

14. Certificado de Plan de Estudios

15. Certificado de Historial Académico
16. Certificado de Admision Docente
17. Certificado de Asignacién Docente

18. Certificado de Evaluacién Docente

3. De acuerdo a la referencia tomada de los formularios de actual vigencia en la Direccion de
Informacion Académica, todos los tramites tienen la misma estructura pero varian en su
contenido de acuerdo a la necesidad o interés del estudiante o docente, lo que se observa en los
formularios que se adjuntan en el capitulo de la Propuesta.

Cada uno de los formularios est4 conformado por:

A. Introduccion.
B. Objetivo.
C. Proceso
D. Procedimiento propuesto.
a. Secretaria: Presentacion de Requisitos.
b. Coordinadora: Revision y/o elaboracion de documentacion.
c. Director: Firma de la certificacion (si fuese necesario).
d. Archivo del documento.
e. Flujo del procedimiento.

E. Duracion del tramite.

4. De acuerdo a las necesidades o interés de los estudiantes y docentes, se han elaborado 18
formularios que son los de mayor requerimiento por los estudiantes y docentes del Programa
de Administracion de Empresas del Area de Ciencias Econdmicas y Financieras (ACEF),
tomados como referencia de los formularios que la Direccion de Informacion Académica

(DIA) del Vicerrectorado, que estan en actual vigencia



5. El Programa de Administracion de Empresas en la gestion 2014 ha matriculado a 595
estudiantes y ha contratado a 24 docentes. Aplicando la formula de Muestra Aleatoria Simple

se ha calculado una muestra de 175 estudiantes y 20 docentes para que sean encuestados.

El 100% de los estudiantes encuestados si han realizado tramites académico administrativos y
que si han tenido problemas al realizar los tramites. Los principales problemas identificados
fueron: demora mucho tiempo 87.93%, desconocimiento de los requisitos, 4.60 %, falta de
informacion 4.02% y pérdida de documentacion 3.45%. Asimismo los estudiantes estan de
acuerdo que se elabore, apruebe y sea de conocimiento publico el Manual de Procedimientos
Académicos Administrativos, esperan que los tramites sean rapido 49.42%, que los tramites
sean de conocimiento de los interesados 23.56%, que haya mayor apoyo de los tribunales

20.11% y haya mayor orden 6.90%.

Para la gestion 2014 se han contratado 24 docentes de los cuales se han encuestado solamente
a 20. EI 100% de los encuestados si han realizado trdmites administrativos, y todos han tenido
problemas. Los problemas identificados fueron: demora mucho tiempo 75%, desconocimiento
de los requisitos 10%, falta de informacion 10% y pérdida de documentos 5%. Los docentes
también estan de acuerdo que se elabore un Manual de Procedimientos Académicos
Administrativos, esperan los trdmites sean rapidos 60%, que los tramites sean de conocimiento

de los interesados 25%, y que haya mayor orden.

8.2. RECOMENDACIONES.

1. Se recomienda que el presente documento de investigacion forme parte del Manual de
Procedimientos Académicos Administrativos que requiere el Area de Ciencias Economicas y
Financieras (ACEF) y los Programas, la misma que debera de ser revisada, actualizada,
socializada, aprobada y puesta en vigencia para una mejor atencion, con eficiencia y eficacia a

los usuarios (estudiantes y docentes).



2. La Direccion de Informacion Académica (DIA) de Vicerrectorado ha elaborado y esta en
vigencia 60 formularios, de los cuales se han acondicionado a las necesidades del Programa de

Administracion de Empresas tan solo 18, que son los de mayor requerimiento.

3. Casi la totalidad de los trdmites académico administrativos, se originan en la Direccion de
Informacion Académica (DIA) del Vicerrectorado, por lo tanto se sugiere solicitar a los
estudiantes y docentes fotocopia simple de los trdmites para que sean archivados en su file
personal y se tenga documentacion de todo el proceso de formacion y estancia del estudiante y

docente, respectivamente.

4. Se recomienda la designacién de una persona para que sea encargada del manejo de kardex
y Archivo de los file personales de los estudiantes y docentes, lo que permitird un manejo

eficiente de la documentacion en gaveteros.

5. La utilizacion del Manual de Procesos y Procedimientos traera los siguientes beneficios.

» Evita la duplicidad y dispersion de funciones.

> Sirve para el andlisis o revision de procedimientos de un sistema.

» Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas y errores.

» Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben de hacer y como
deben hacerlo.

> Permite conocer el funcionamiento interno de la descripcion de tareas, ubicacion
requerimientos y los puestos responsables.

» Determina el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

» Proporciona a las demas unidades administrativas una estructura que optimice la
comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos.

» Simplifica y dinamiza su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad

y eficiencia economica.



BIBLIOGRAFIA




BIBLIOGRAFIA

1. Barrios, M. (2002). Manual de Trabajos de Grado de Especializacion, Maestria y Tesis

Doctorales (42 ed.) Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

2. Chiavenato, I. (2006). Introduccién a la Teoria General de la Administracion. (Septima
Edicion) México: Ed. Mc Graw Hill).

3. GOmez Seja G. (1994). Planeacion y Organizacion de las Empresas. (Octava Edicion).
Meéxico: Editorial Mc Graw Gill.

4. Hernandez y Rodriguez S. (2008). Administracion Teoria, Proceso, Areas Funcionales y

Estrategias para la Competitividad. (Segunda Edicion). México: Mc Graw Hill.

5. Pizarro J.L. (2010). Herramienta para la Representacion Gréfica de Procesos. Facultad de
Ciencias y Tecnologia. Universidad del Pais Vasco.

6. Rivera, C. (2004). Fundamentos del Control de la Gestiobn Empresarial Ciudad de La
Habana: Editorial Pueblo y Educacion.

7. Rodriguez Valencia R. (2002). Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos.

(Tercera Edicion). México: Editorial Thompson.



ANEXOS



ANEXO N° 1

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL DIRECTOR DEL AREA DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y FINANCIERAS Y COORDINADORA DEL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
OBJETIVO:

Diagnosticar la existencia o no del Manual de Procedimientos Académico - Administrativos,
que permitan realizar los trdmites a estudiante y docentes con la finalidad de obtener el
documento solicitado, en el Programa de Administracion de Empresas perteneciente al Area
de Ciencias Econdmicas y Financieras.

De acuerdo a tipo de pregunta solicitamos que su respuesta sea clara y precisa los mismos que
permitirdn corregir algunas deficiencias que se estdn presentando al solicitar cierta
documentacion.

Gracias por su colaboracion.

INSTRUCCION: En cada recuadro debera de marcar con una X o escribir la respuesta en
forma clara y concreta.

1. ¢El programa de Administracion de Empresas cuenta actualmente con un Manual de
Procedimientos académico - administrativos?
Si No

2. ¢Considera Usted que es necesario que se elabore y se utilice un Manual de
Procedimientos?
Si No

3. ¢Considera que es necesario que se incluya a una persona gque se encargue del manejo de
los files personales de estudiantes y docente?

Si No

4. ;Qué deficiencias ha identificado Ud. en los diferentes tramites académico -
administrativos?.



6. ¢Porque es necesario un Manual de Procedimientos?

8. ¢Qué tipos de problemas se presentan con mayor frecuencia en el aspecto académico -
administrativo?

Gracias por su colaboracion

Cobija, Septiembre de 2014.



ANEXO N° 2

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA AL DIRECTOR DEL AREA DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y FINANCIERAS Y COORDINADORA DEL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

1. ¢El Programa de Administracion de Empresas cuenta actualmente con un Manual de
Procedimientos Académicos Administrativos?
Respuesta: NO

2. ¢Considera que es necesario que se elabore y se utilice un Manual de Procedimientos
Académicos Administrativos?
Respuesta: SI.

3. ¢Considera que es necesario que se incluya a una persona que se encargue del manejo de los
files personales de estudiantes y docentes?
Respuesta. SI

4. ;Que deficiencias existen en los tramites académicos administrativos?
Respuesta: Desconocimiento de los pasos a seguir en cada uno de los tramites.
Malestar de estudiantes y docentes por el retraso de los tramites,

5. (Como se manejaban los procedimientos anteriormente?
Respuesta: Mediante registro, hoja de ruta, cite, seguimiento y procedimiento.
Realizando procedimientos informales

6. ¢Por qué es necesario un Manual de Procedimientos Académicos - Administrativos?
Respuesta: Permite un mejor manejo de los tramites.
Para agilizar los trdmites que le dan un control para una mejor organizacion.

7. ¢Queé tipo de procedimientos cree Ud. que se deben de incluir en la propuesta?
Respuesta: Manual de Procedimientos de Modalidad de Graduacion,
Procedimientos para el uso de Biblioteca, Gabinete,
Reglamento de Examen de Mesa,
Reglamento de Cursos de Verano.

8. ¢Que tipo de problemas se presentan con mayor frecuencia en los aspectos Académicos
Administrativos?
Respuesta: Problemas con actas adicionales,

Problemas en las convalidaciones,

Problemas con programaciones extemporaneas.



Desorganizacién y poco control.
Retraso en los tramites.

9. ¢(Coémo soluciona Ud. a los problemas Académicos Administrativos que se presentan?
Respuesta: Se resuelve el problema con ayuda de otras unidades.
Difusion y capacitacion de los manuales.



ANEXO N° 3

ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES Y DOCENTES
OBJETIVO.

Disefiar un Manual de Procedimientos Académicos — Administrativos que contribuyan en la
eficiencia y eficacia de los trdmites de estudiantes y docentes del Programa de Administracién
de Empresas de la Universidad Amazénica de Pando.

Favor contestar en forma clara y concreta a las siguientes preguntas. Se agradece de antemano
su colaboracion.

1. ¢Ha realizado alguna véz tramites académicos en el Programa de Administracion de
Empresas?
Si No

2. ¢Ha tenido algun problema en tramites académico en el Programa de Administracién de
Empresas?
Si No

3. ¢Qué tipo de problemas ha tenido al realizar este (0s) tramite (s)?
a. Demora mucho tiempo

b. Pérdida de documentos.

c. Desconocimiento de los requisitos

d. Falta de informacion.

4. ;Esta de acuerdo con que se elabore, se apruebe y se ponga en conocimiento de estudiantes
y docentes de un Manual de Procedimientos Académicos Administrativos?

Si No

5. ¢(Cree Ud. que con la aplicacion del Manual de Procedimientos Académico Administrativos
mejore la situacion de trdmites en el Programa de Administracion de Empresas?

Si No

6. ¢Con la aplicacion del Manual de Procedimientos ¢qué mejoras espera que se realicen en el
Programa de Administracién de Empresas?

a. Que los trdmites sean rapidos.

b. Que haya mayor orden.

c. Que los tramites sean de conocimiento de todos los estudiantes.

d. Otros ......ooviviiiiiiiinnn,



ANEXO N° 4

RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS A ESTUDIANTES Y DOCENTES

Universo: 595 estudiantes matriculados 24 docentes contratados
Muestra: 175 estudiantes encuestados 20 docentes encuestados
Tabla 8

¢Realiz0 alguna vez Tramites Académicos y ha tenido
problemas en los tramites?

TRAMITES ESTUDIANTES DOCENTES
NUMERO % NUMERO %
Si 175 100.00 20 100.00
No 0 0.00 0 0.00
Total 175 100.00 20 100.00

Fuente elaboracion propia
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Gréafico 1 ¢Ha realizado alguna vez tramites administrativos y ha tenido
problemas en los tramites?
Fuente elaboracion propia

El 100% de los estudiantes (175) y docentes encuestados (20), si han realizado tramites
administrativos y han tenido problemas.



3. ¢Qué tipo de problemas ha tenido al realizar este (0s) tramite (s)?

Tabla 9
Tipo de problemas que ha tenido

PROBLEMAS ESTUDIANTES DOCENTE
NUMERO % NUMERO %
a. Demora mucho tiempo 154 87.93 15 75.00
b. Perdida de documentos 6 3.45 1 5.00
c. Desconocimiento de 8 4.60 2 10.00
los requisitos
d. Falta de informacion. 7 4.02 2 10.00
TOTAL 175 100.00 20 100.00

Fuente elaboracién propia
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Gréafico 2 ¢Tipo de problemas que ha tenido?
Fuente elaboracion propia

Problemas de demora mucho tiempo en el tramite, el 87.93% (154 estudiantes), y 75% (15
docentes); desconocimiento de los requisitos 4.60% (8 estudiantes) y 10% (2 docentes); falta
de informacién 4.02% (7 estudiantes) y 10% (2 docentes); pérdida de documentos 3.45% (6
estudiantes) y 5% (1 docente).



4. ;Esté de acuerdo con que se elabore, se apruebe y se ponga en conocimiento de estudiantes
y docentes de un Manual de Procedimientos Académicos Administrativos?

Tabla 10
¢Esta de acuerdo en la elaboracion de un Manual de Procedimientos y sea de
conocimiento de los estudiantes y docentes?

TRAMITES ESTUDIANTES DOCENTES
NUMERO % NUMERO %
Si 175 100.00 20 100.00
No 0 0.00 0 0.00
Total 175 100.00 20 100.00

Fuente elaboracion propia.
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Gréafico 3 ¢Esta de acuerdo en la elaboracion de un Manual de
Procedimiento y sea de conocimiento de los estudiantes y docentes?
Fuente elaboracion propia

El 100% de los estudiantes encuestados (175), y 100% de docentes (20) estan de acuerdo en
la elaboracion de un Manual de Procedimientos y sea de cocimientos de los interesados.



5. ¢Cree Ud. que con la aplicacién del Manual de Procedimientos Académico Administrativos
mejore la situacion de tramites?

Tabla 11
¢Con la aplicacién del Manual de Procedimientos Académico Administrativos
mejoraran los tramites?.

TRAMITES ESTUDIANTES DOCENTES
NUMERO % NUMERO %
Si 175 100.00 20 100.00
No 0 0.00 0 0.00
Total 175 100.00 20 100.00

Fuente elaboracion propia
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Grafico 4 ¢;Con la aplicacion del Manual de Procedimientos Académico
Administrativos mejoraran los tramites académico administrativos?
Elaboracion propia

El 100% de los estudiantes encuestados (175), y 100% de docentes (20) indican que
mejoraran los trdmites académicos administrativos.



6. Con la aplicacion del Manual de Procedimientos ¢qué mejoras espera que se realicen en el
Programa de Administracion de Empresas?

Tabla 12
¢Qué mejoras espera que se realicen con la aplicacion de un Manual de Procedimientos
Académico Administrativos?

MEJORAS ESTUDIANTES DOCENTES
NUMERO % NUMERO %

a. Tramites rapido 87 49.42 12 60.00
b. Mayor orden 12 6.90 3 15.00
c. Tramites sean de 41 23.56 5 25.00
conocimiento de los
interesados
d. Mayor apoyo de 35 20.11 0 0.00
tribunales
TOTAL 175 100.00 20 100.00

Fuente elaboracion propia.
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Grafico 5 ¢Qué mejoras espera que se realicen con la aplicacion
de un Manual de Procedimientos Académico Administrativos?
Fuente elaboracion propia.

Que los tramites sean mas rapidos 49.42% (87) estudiantes y 60% (12) docentes; que los
tramites sean de conocimiento de los interesados 23.56% (41) estudiantes y 25% (5) docentes;
mayor apoyo de los tribunales 20.11% (35) estudiantes y que haya mayor orden 6.90% (12)
estudiantes y 15% (3) docentes.



ENCUESTA AL DIRECTOR DEL AREA DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
FINANCIERAS

Figura 1 Encuesta al Director del Area
de Ciencias Econdmicas y Financieras

Fuente elaboracion propia

ENCUESTA A LOS ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Figura 2 Llenado de encuestas por los Figura 3 Llenado de encuestas por los
Fuente elaboracion propia estudiantes

Fuente elabora propia



DOCUMENTACION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Figura 4 Hoja de ruta Figura5 Cuaderno de Registro

Fuente elaboracion propia Fuente elabora propia

Figura 6 Programacion de estudiantes Figura 7 Archivo de documentos

Fuente elaboracién propia Fuente elabora propia



TRAMITE ACADEMICO -

MATRICULACION ONCEFIPAE N9 001
ESTUDIANTE ANTIGUO APROBADO: 00/00/2015
ACEF UAP

INTRODUCCION: Es el procedimiento Académico—Administrativo mediante el cual un estudiante puede renovar su
matricula universitaria en cada periodo Académico y, asume derechos y obligaciones de acuerdo a lo establecido segun
normativas de la Universidad Boliviana, la Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econdmicas y
Financieras y el Programa de Administracion de Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Matriculacion de Estudiantes Antiguos, en el
Programa de Administracion de Empresas.

REQUISITOS:

1. Presentar original Cedula Universitaria y/o Matricula anterior.
2. Pago por derecho de matricula.

3. Situacion académica del estudiante.

COSTOS: DURACION DEL TRAMITE:
24 horas
Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice
Rectorado.
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Tramite Académico: Matriculacion de Estudiante Antiguo SECRETARIA. o
ACEF/PAE N° 001 - Presentacion de un carnet universitario o

Matricula de la gestion anterior.
- Presentacion de una copia del pago por

ACTIVIDADES SECRETARIA COORDINACION ARCHIVO , .
derecho de matricula realizado en

Presentacion de Ventanilla Tramites y Registros (VTR).

Requisitos en $ COORDINACION,

Secretaria lﬁ - Imprime dos (2) copias de la situacion
académica del estudiante, una copia para el

Inclusion en el \ archivo y la otra para el estudiante

sistema por la - Es estudiante es matriculado e incluido

Coordinadora en el Sistema. Imprime dos copias, una

para el archivo y la otra para el estudiante

Archivo de

. ARCHIVO.
documentacion

- La documentacién es introducido en el
kardex y registro para su correspondiente
archivo en el file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

Lic. David F. Franco Pedraza

DIRECTOR
RESONSABLE KARDEX'Y REGISTRO Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS COORDINADORA ACADEMICA UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS



TRAMITE ACADEMICO -

MATR'CULAC'ON ADMINISTRATIVO ; )
ESTUDIANTE NUEVO ACEFIPAE N°002 7

APROBADO: 00/00/2015 UAP

INTRODUCCION: Es el Procedimiento Académico — Administrativo por medio del cual el postulante una vez aprobado el
Curso Pre-Universitario, la Prueba de Suficiencia Académica, o el cumplimiento de requisitos de Admision Especial
adquiere la calidad de Estudiante de la Universidad Amazonica de Pando segin normativas de la Universidad Boliviana, la
Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econémicas y Financieras y el Programa de Administracion de
Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de matriculacion de estudiantes nuevos, en el
Programa de Administracion de Empresas

REQUISITOS: (Fotocopia Simple)

1. Fotocopia simple del Titulo de Bachiller. En caso que no cuente con este documento debe adjuntar fotocopia de la
libreta del Gltimo afio u otro documento que acredite su condicion de bachiller.
El estudiante extranjero debe presentar fotocopia legalizada del certificado de conclusidn de secundaria

2. Fotocopia de Certificado de Nacimiento (actualizado).

3. 1 fotografia 3x4 Fondo Rojo (para file personal).

4. Fotocopias simple de Cedula de ldentidad (Para los extranjeros su equivalente).

5. Fotocopia simple de Certificado de Habilitacion o Formulario de Admision Especial que acredite su Admision.

COSTOS: DURACION DEL TRAMITE:

Los costos que represente el presente trdmite seran realizados tan solo en | 24 horas.
Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Tramite Académico: Matriculacion de Estudiante Nuevo SECRETARIA.
ACEF/PAE N° 002 El estudiante presenta todos los requisitos en
) fotocopia simple.
ACTIVIDADES | SECRETARIA | COORDINACION ARCHIVO - Presentacion de una copia del pago por
_ derecho de matricula realizado en Ventanilla
Presentacion de $ Tramites y Registros (VTR).
Requisitos en
Secretaria. COORDINACION.
- La Coordinadora imprime dos (2) copias de
Matriculacion en la situacién académica del estudiante, una
el sistema en la ] copia para el archivo y la otra para el
Coordinacion estudiante
J, - EL estudiante es matriculado e incluido en
Archivo de el Sistema. Imprime dos copias, una copia
documentacion Q para el archivo y la otra para el estudiante
o ARCHIVO.

- La documentacion es introducida en el
kardex y registro para su correspondiente
archivo en el file personal

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015

Lic. David F. Franco Pedraza

DIRECTOR
Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
RESONSABLE KARDEX'Y REGISTRO COORDINADORA ACADEMICA UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS



TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO

| PROGRAMACION ACEEIPAE N° 003

APROBADO: 00/00/2015 =

INTRODUCCION: Es el procedimiento académico — administrativo por medio del cual el estudiante programa las
asignaturas que cursara en el presente semestre, de acuerdo a la malla curricular aprobada, para continuar como estudiante
del Programa de Administracion de Empresas, seglin normativas de la Universidad Boliviana, la Universidad Amazénica de
Pando, el Area de Ciencias Econémicas y Programa de Administracion de empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de programacion de los estudiantes, en el
Programa de Administracion de Empresas

REQUISITOS: (Fotocopia Simple)

1. Revisar e imprimir un resumen de la situacion académica obtenido del sistema SIRINGUERO
2. Programar las asignaturas correspondientes a la gestion.

3. Haber aprobado las asignaturas pre requisitos (asignaturas troncales).

4. No tener exdmenes o0 pruebas pendientes.

COSTOS: DURACION DEL TRAMITE:
. 24 horas
Ninguno
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Tramite Académico: Programacion SECRETARIA.
ACEF/PAE N° 003 1. Revisar e imprimir un resumen de la situacion
académica obtenido de sistema
ACTIVIDADES | SECRETARIA | COORDINACION ARCHIVO SIRINGUERO
2. Programar las asignaturas correspondientes a

Presentacion de
requisitos en
Secretaria

la gestion.

3. Haber aprobado las asignaturas pre requisitos
(asignaturas troncales).

4. No tener exdmenes o pruebas pendientes.

Programacion en

i COORDINACION:
el Sistema
SIRINGUIIERO La Coordinadora imprime dos (2) copias de la

por la Programacion de Asignaturas que cursara el
Coordinadora estudiante en el presente semestre. Una copia
para el archivo y la otra para el estudiante

Archivo de
documentacién Q ARCHIVO.

0o La documentacion es introducida en el kardex y
registro para su correspondiente archivo en el
file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

Lic. David F. Franco Pedraza
Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo DIRECTOR
RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO COORDINADORA ACADEMICA ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



TRAITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 004

APROBADO: 00/00/2015

| MATRICULACION
| EXTEMPORANEA

INTRODUCCION: Es el procedimiento académico — administrativo por medio del cual el estudiante se matricula en
fechas posteriores a las fechas establecidas en el cronograma de matriculacion y el pago de una multa para adquirir la
calidad de estudiante de la Universidad Amazonica de Pando segun normativas de la Universidad Boliviana, la Universidad
Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econémicas y Financieras y el Programa de Administracion de Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Matriculacion Extemporanea de los
estudiantes, en el Programa de Administracion de Empresas.

REQUISITOS: (Fotocopia simple)

1. Fotocopia simple del Titulo de Bachiller. En caso que no cuente con este documento debe adjuntar fotocopia de la
libreta del Gltimo afio u otro documento que acredite su condicion de bachiller. Para estudiantes extranjeros fotocopia
legalizada del certificado de conclusion de secundaria.

Fotocopia simple de Certificado de Nacimiento (actualizado).

1 fotografia 3x4 Fondo Rojo (para file personal).

Fotocopias simple de Cedula de ldentidad (Para los extranjeros o su equivalente).

Fotocopia simple de Certificado de Habilitacion o Formulario de Admisién Especial.
Presentamon de una copia del pago por derecho de matricula extemporanea realizado en Ventanilla Tramites y Registros
(VTR)

o U s wN

COSTOS:

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice

Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Matriculacion Extemporanea ACEF/PAE N° 004

documentacion y
matriculacién en el
sistema.

ACTIVIDADES SECRETARIA | COORDINACION ARCHIVO
Presentacion de $
requisitos en
secretaria.
Verificacién y
recepcion de

Archivo de la
documentacion.

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA: EI estudiante entrega
fotocopia simple de los documentos
solicitados en Ventanilla Unica (VTR).

COORDINACION: Verifica vy
recepciona la  documentacion y
matricula en el sistema y matricula al
estudiante e imprime dos copias de
matriculacion, una para el archivo y
otra para el estudiante.

ARCHIVO: La documentacion es
introducida en el kdrdex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

RESONSABLE KARDEX'Y REGISTRO
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
COORDINADORA ACADEMICA
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



PROGRAMACION
EXTEMPORANEA

TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 005

APROBADO: 00/00/2015

INTRODUCCION: Es el procedimiento académico — administrativo por medio del cual el estudiante programa las
asignaturas que cursara en el presente semestre, de acurdo a la malla curricular aprobada, para continuar como estudiante
del Programa de Administracion de Empresas, segin normativas de la Universidad Boliviana, la Universidad Amazonica de

Pando, el Area de Ciencias Econémicas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Programacion Extempordnea de los
estudiantes, en el Programa de Administracion de Empresas

REQUISITOS:

1. Revisar e imprimir un resumen de la situacion académica obtenido del sistema SIRINGUERO

2. Programar las asignaturas correspondientes a la gestion.

3. Haber aprobado las asignaturas pre requisitos (asignaturas troncales).

4. No tener exdmenes o pruebas pendientes.

5. Elaborar una carta dirigida al Director del &rea indicando el motivo de la programacion fuera de la fecha sefialada, la
misma que deberéa ser aprobada por el Director y remitida al coordinador para regularizar su programacion.

COSTOS:

Los costos del presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ACEF/PAE N 005

Tramite Académico: Programacion Extemporanea

ACTIVIDADES

SECRETARIA

COORDINACION ARCHIVO

El estudiante
verificara en el
sistema
SIRINGUERO su
situacion

v

[ ]

académica.

La coordinacion

organiza las

asignaturas que el |

estudiante  cursara

en la  presente

gestion. J,

Archivo de la
documentacion.

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA: Recepciona los
documentos  requisitos  para  su
programacion y carta dirigida al Director
indicando el motivo de la programacion
fuera de la fecha.

COORDINACION: Verifica en el
sistema SIRINGUERO la situacion
académica correspondiente al semestre
anterior. Organiza las asignaturas que el
estudiante cursard de acuerdo a su plan
de estudios, teniendo en cuenta los pre
requisitos aprobados (asignaturas
troncales) y es impreso en dos
ejemplares una para el estudiante y otra
para archivo.

ARCHIVO La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econémicas y Financieras N° 000/2014.

RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
COORDINADORA ACADEMICA
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 006

APROBADO: 00/00/2015

INTRODUCCION: Es el Procedimiento Académico — Administrativo por medio del cual el estudiante puede optar por un
examen de Segunda Instancia de la asignatura que haya reprobado con nota no menor de 40 puntos sobre 100, tal como lo
establece la normativa de la Universidad Boliviana, la Universidad Amazénica de Pando, el Area de Ciencias Econémicas y
Financieras y el Programa de Administracion de Empresas.

La nota maxima de aprobacion del Examen de Segunda Instancia es 51.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Examen de Segunda Instancia de los
estudiantes regulares, en el Programa de Administracion de Empresas

REQUISITOS:

1. Presentar solicitud de segunda instancia dirigida al Director indicando la asignatura.

2. Presentar la boleta de pago o depdsito de derecho a Examen de Segunda Instancia entregado en Ventanilla de Tramites y
Registro (VTR).

EXAMEN DE
SEGUNDA INSTANCIA

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

COSTOS:
Los costos del presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Examen de Segunda Instancia

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

ACEF/PAE N 006 SECRETARIA: Recepciona los
documentos  requisitos  para  su

ACTIVIDADES SECRETARIA | COORDINACION ARCHIVO habilitacion.
Recepcion de COORDINACION: La Coordinadora
solicitud de $ imprime dos (2) copias de la situacién
habilitacion. académica del estudiante, una copia para

el archivo y la otra para el estudiante
Es estudiante es habilitado en el Sistema
SIRINGUERO. Imprime dos hojas, una

Verificacion de la

situacion académica
del estudiante en el
sistema.

Archivo de la
documentacion.

copia para el archivo y la otra para el
estudiante.

La Coordinadora entrega al docente de la
asignatura en cuestion, una copia de la
lista de estudiantes habilitados.

ARCHIVO La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econémicas y Financieras N° 000/2014.

RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo

COORDINADORA ACADEMICA

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 007

APROBADO: 00/00/2015

INTRODUCCION: Es el Procedimiento Académico — Administrativo por medio del cual el estudiante puede optar por la
Mesa de Examen de la asignatura que el Consejo de Area lo considere pertinente.

El estudiante podra obtener el contenido de la asignatura del docente que imparte la asignatura. La asignatura que sea
propuesta en la modalidad de Examen de Mesa, en su contenido no debera de incluir practicas, de laboratorio, campo, etc.,
tal como lo establece la normativa de la Universidad Boliviana, la Universidad Amazoénica de Pando, el Area de Ciencias
Econdmicas y Financieras y el Programa de Administracién de Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Examen de Mesa para los estudiantes
regulares, en el Programa de Administracion de Empresas

REQUISITOS:
1. Presentar solicitud de Examen de Mesa, dirigida al Director indicando la asignatura.

2. Presentar la boleta de pago o deposito de derecho a Examen de Mesa entregado en Ventanilla de Tramites y Registro
(VTR).

COSTOS:

Los costos del presente tramite serdn realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

EXAMEN DE MESA

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA:
documentos

Tramite Académico: Examen de Mesa.
ACEF/PAE N 007 Recepciona los

requisitos  para  su

Examen de Mesa

La coordinacion
verifica y organiza
las asignaturas que
el estudiante rendira
el Examen de Mesa.

Archivo de la
documentacion.

ACTIVIDADES SECRETARIA | COORDINACION ARCHIVO habilitacion.
El estudiante COORDINACION: La Coordinadora
presenta los $ imprime dos (2) copias de la situacion
requisitos para académica del estudiante, una copia para
habilitarse al el archivo y la otra para el estudiante

Es estudiante es habilitado en el Sistema
SIRINGUERO. Imprime dos copias, una
copia para el archivo y la otra para el
estudiante.

La Coordinadora entrega al docente de la
asignatura en cuestion, una copia de la
lista de estudiantes habilitados para el
Examen de Mesa.

ARCHIVO La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2014.

RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo

COORDINADORA ACADEMICA

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



TRAMITE ACADEMICO -
@ ADMINISTRATIVO
__ ACEF/PAE N° 008

ACEF APROBADO: 00/00/2015

INTRODUCCION: Es el Procedimiento Académico — Administrativo por medio del cual el estudiante puede optar al
Curso de Verano de la asignatura que el Consejo de Area lo considere pertinente.

El estudiante debera asistir al 100% de desarrollo de la asignatura y sus evaluaciones, y cumplir con la carga horaria
establecida en el Plan de Estudios; en acuerdo de estudiantes y docentes en un lapso de tiempo no mayor a dos meses en una
modalidad intensiva, con desarrollo de evaluaciones periddicas.

La asignatura que sea propuesta en la modalidad de Curso de Verano, en su contenido no debera de incluir practicas, de
laboratorio, campo, etc., tal como lo establece la normativa de la Universidad Boliviana, la Universidad Amazénica de
Pando, el Area de Ciencias Econémicas y Financieras y el Programa de Administracion de Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Curso de Verano para los estudiantes, en el
Programa de Administracion de Empresas

REQUISITOS:

1. Presentar solicitud de Curso de Verano dirigida al Director indicando la asignatura.

2. Presentar la boleta de pago o depoésito de derecho al Curso de Verano, entregado en Ventanilla de Tramites y Registro
(VTR).

P-- =
) Ed

CURSO DE VERANO

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

COSTOS:
Los costos del presente tramite serdn realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Curso de Verano.

La coordinacién
verifica y organiza
las asignaturas que
se desarrollara como
Curso de Verano.

Archivo de la
documentacion.

ACEF/PAE N 008 SECRETARIA: Recepciona los

documentos  requisitos  para  su
ACTIVIDADES SECRETARIA | COORDINACION ARCHIVO habilitacion.

El estudiante COORDINACION: La Coordinadora

presenta los $ imprime dos (2) copias de la situacion

requisitos para académica del estudiante, una copia para

habilitarse al Curso el archivo y la otra para el estudiante

de Verano. Es estudiante es habilitado en el Sistema

SIRINGUERO. Imprime dos copias, una
copia para el archivo y la otra para el
estudiante.

La Coordinadora entrega al docente de la
asignatura en cuestion, una copia de la
lista de estudiantes habilitados para el
Curso de Verano.

ARCHIVO La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econémicas y Financieras N° 000/2014.

RESONSABLE KARDEX'Y REGISTRO
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo

COORDINADORA ACADEMICA

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



TRAMITE ACADEMICO -

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVAS ACEF/PAE N° 009
APROBADO: 00/00/2015 UAP

INTRODUCCION: Es el procedimiento administrativo por medio del cual el estudiante solicita documento, como:
certificado de alumno regular del programa, certificado de estudios, certificado de malla curricular y/o situacion académica,
para tramites personales y certificado o constancia de trabajo para docentes, segiin normativas de la Universidad Boliviana,
la Universidad Amazonica de Pando, el Area de Ciencias Econdmicas y el Programa de Administracion de Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Actividades Administrativas de los
estudiantes y docentes, en el Programa de Administracion de Empresas.

REQUISITOS: ]

1. Presentar carta dirigida al Director del Area indicando el tipo de documento que solicita y la finalidad del mismo.

2. Presentar boleta de pago extendido en Ventanilla de Tramites y Registros (VTR) por derecho de certificacion o
constancia.

COSTOS: DURACION DEL TRAMITE:

- ) . . 24 horas
Los costos que represente el presente trdmite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Actividades Administrativas.

ACEE/PAE N° 009 SECRETARIA. Recepcion de carta
y requisitos solicitando documento

ACTIVIDADES SECRETARIA COORDINACION DIRECCION ARCHIVO para realizar tramite administrativo.
Recepcion de $ COORDINACION:  Verifica la
solicitud de solicitud del tramite administrativo y
documento elabora el documento solicitado en
administrativo. dos ejemplares, una para el estudiante

y otro para el archivo.

Elaboracion de la

solicitud verificando E DIRECCION: EIl Director firma el
documentacién  de documento  solicitado en  dos
file personal. ejemplares, uno para el estudiante y
El Director firma el otro para el archivo.

documento ]

solicitado ARCHIVO: La documentacion es

introducida en el kéardex y registro
para que sea archivada en su file

Archivo de la personal.
documentacion

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econémicas y Financieras N° 000/2015

Lic. David F. Franco Pedraza
Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo DIRECTOR
RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO COORDINADORA ACADEMICA ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



CONVALIDACION DE
PLAN A PLAN

TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 010

APROBADO: 00/00/2015

UAP

INTRODUCCION: El Procedimiento de Convalidacion de Planes de Estudio, permite realizar al estudiante Convalidar el
Plan de Estudios que ha cursado con el dltimo plan de estudios vigente dentro del mismo Programa Académico de
Administracion de Empresas, que le faculta concluir sus estudios académicos el Plan de Estudios vigente, aprobados en
Consejos de Programa, Area y Consejo Académico.

Nota. Los estudiantes no podran realizar mas de dos Convalidaciones durante todo el periodo de estudio.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Convalidacion de Plan a Plan de los
estudiantes, en el Programa de Administracién de Empresas.

REQUISITOS:

agrwnE

COSTOS:

Solicitud de Autorizacion de inicio de tramite de la Direccion de Area.
Certificado de estudios de la Malla Curricular del Plan de Estudios cursado.
Ultima Malla Curricular vigente.

Malla Curricular consensuada con ambos planes de asignaturas convalidadas y las calificaciones aprobadas.
Finalizado el proceso de convalidacion se elaborara una Resolucion de Consejo de Area aprobando la convalidacion..

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ACEF/PAE N° 010

Tramite Académico: Convalidacion de Plan a Plan.

ACTIVIDADES

SECRETARIA

COORDINACION DIRECCION

ARCHIVO

El estudiante solicita
Convalidacién de
Planes de Estudio.

v

L

La coordinacion realiza
la convalidacién entre
los dos Planes de
Estudio.

El Director aprueba la
convalidacion, con
respaldado de
Resolucion.

Archivo dela
documentacion.

?

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA. Recepciona la Solicitud
de tramite de proceso de Convalidacion
de Planes de Estudio.

COORDINACION: La coordinacién
realiza el proceso de convalidacion entre
los dos Planes de Estudio y elabora
Resolucién de Consejo de Area. .

DIRECCION: El Director firma el
documento de convalidacion, respaldado
con una Resolucion de Consejo de Area.

ARCHIVO: La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
COORDINADORA ACADEMICA

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
AREA DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



TRAMITE ACADEMICO -

CONVALIDACION DE ADMINISTRATIVO
PROGRAMA A PROGRAMA ACEF/PAE N° 011

APROBADO: 00/00/2015 P

INTRODUCCION: El Procedimiento de Admisién Especial por Cambio de Programa, permite realizar a un estudiante el cambio de un
programa a otro, debido a causa justificada que puede ser de orden personal, institucional, econdmico, laboral o de salud siempre y
cuando sean del Area a fin, cuando se habiliten las Carreras/Programas en la Oferta Académica vigente.

Nota. Los universitarios no podran realizar mas de dos Cambios de Programa y, no podran realizar este trdmite si han dejado de estudiar

5 afos consecutivos.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Convalidacion de Programa a Programa de los estudiantes,

en el Programa de Administracién de Empresas.
REQUISITOS: (Fotocopia Simple)

1. Solicitud de Autorizacion de inicio de tramite de la Direccion de Area (Programa Destino, si llena el cupo).

2. Fotocopia simple de Certificado de estudios de la Malla curricular del Plan de estudios cursado.

3. Fotocopia de Ultima Malla Curricular vigente.

4. Fotocopia simple Malla curricular consensuada con ambos planes de asignaturas convalidadas y las calificaciones aprobadas.

5. Finalizado el proceso de convalidacion se elaboraréa una resolucion de Consejo de Area aprobando la convalidacion..
COSTOS: DURACION DEL TRAMITE:

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Convalidacion de Programa a Programa.
ACEF/PAE N° 011

ACTIVIDADES SECRETARIA | COORDINACION DIRECCION ARCHIVO

El estudiante solicita ’
Convalidacién de

Programa a Programa.

La coordinacién revisa

la documentacion y —]
elabora Resolucién.

El Director firma la
convalidacion, con
respaldado de

Resolucion.

Archivo de la
documentacion.

24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA. Recepciona la
solicitud de convalidacion de Programa
a Programa con presentacion de
requisitos de respaldo.

COORDINACION: La Coordinacién
revisa la documentacion solicitada y
elabora en duplicado el proceso de
convalidacion y la Resolucion de
Consejo de Area, una copia para el
estudiante y otra para el archivo.

DIRECCION: El Director firma el
documento de convalidacion, respaldado
con una Resolucién de Consejo de Area.

ARCHIVO: La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econémicas y Financieras N° 000/2015.

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO COORDINADORA ACADEMICA
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR

ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



TRAAMITE ACADEMICO -

! CONVALIDACION DE ADMINISTRATIVO
' UNIVERSIDAD A UNIVERSIDAD ACEF/PAE N° 012
APROBADO: 00/00/2015 UAP

INTRODUCCION: Es el procedimiento Académico-Administrativo, por el cual un estudiante de una Universidad del Sistema Nacional
solicita la Convalidacion de Universidad a Universidad al Programa de Administracién de Empresas de la Universidad Amazonica de
Pando, por diversas causas; siempre y cuando se habilite el semestre este incluido en la Oferta Académica vigente.
El interesado, deberd presentar los requisitos exigidos para su matriculacion en la fecha establecida segin la plaza.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Convalidacion de Universidad a Universidad de los
estudiantes, en el Programa de Administracién de Empresas.
REQUISITOS: (Fotocopia Simple)
1. Copia de solicitud de plaza enviada por el Departamento de Gestiones de la universidad de origen a la UAP.
2. Fotocopia de Gltima matricula de la gestion cursada en la Carrera de origen.
3. Fotocopia de Certificados de calificaciones (haber aprobado al menos cuatro semestrales en la carrera de origen.
4. Fotocopias simple de Plan de Estudio, Historial Académico, Programas Analiticos .
5. File académico completo de la Carrera de origen (Contar con los documentos, con los cuales ingreso a la universidad de origen).
Fotocopia de Certificado de habilitacion (u otro documento que acredite la modalidad de admisién a la universidad)
Fotocopia simple del Titulo de Bachiller
Una fotografias a colores 4X4 fondo rojo
Fotocopia simple de Certificado de nacimiento.
Fotocopias simple de Cedula de ldentidad.
COSTOS: DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

PoooTe

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL

_ _ N S _ PROCEDIMIENTO
Tramite Académico: Convalidacion de Universidad a Universidad.
ACEF/PAE N° 012 SECRETARIA. Recepciona la solicitud de
traspaso de Universidad a Universidad
ACTIVIDADES SECRETARIA | COORDINACION | pIRECCION | ARCHIVO | | incluyendo los requisitos de respaldo
(fotocopia simple).

El estudiante solicita 3
de  traspaso  de COORDINACION:  La coordinacién
Eg:xg::g:g ol [ revisa los documentos e imprime en 2

' ejemplares la admision especial y elabora la
Resolucion de Consejo de Area, una copia

La coordinacion revisa

documentos e imprime es para el estudiante y otra para el archivo.
informe y la
Resolucién de Consejo DIRECCION: EI Director revisa la
de Area.. _ documentacion y firma la admision especial
E(! Director f|_rnr|1a olla y la Resolucion de Consejo de Area.
admision especia 5

P |
universidad a ] ARCHIVO: La documentacién es

universidad y la . . . .
Resolucion de Consejo introducida en el kérdex y registro para que

de Area. sea archivada en su file personal.

Archivo de la
documentacion.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Areas de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

Lic. David F. Franco Pedraza
Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo DIRECTOR
RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO COORDINADORA ACADEMICA ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



CERTIFICADO DE
CALIFICACIONES

TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 013

APROBADO: 00/00/2015

UAP

INTRODUCCION: Procedimiento Académico-Administrativo mediante el cual la Universidad Amazénica Pando, a través del Area de
Ciencias Econdmicas y Financieras, extiende el Certificado de Calificaciones a estudiantes del Programa de Administracién de Empresas
de la Universidad Amazénica de Pando.

OBJETO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Certificado de Calificaciones de los estudiantes, en el Programa
de Administracion de Empresas.
REQUISITOS: (Fotocopia Simple)
1. Carta dirigida el Director de Area solicitando Certificado de Calificaciones
2. Fotocopia de la matricula o Cedula Universitaria.

3. Fotocopia de deposito de pago por derecho de certificado

COSTOS:

Los costos que represente el presente trdmite serdn realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ACEF/PAE N°013

Tramite Académico: Certificado de Calificaciones.

ACTIVIDADES

SECRETARIA

COORDINACION

DIRECCION

ARCHIVO

El estudiante solicita
Certificado de
Calificaciones.

La coordinacion revisa
los documentos vy
elabora el certificado
en 2 ejemplares.

El Director da el V°

documentacion..

B°. y firma los

certificados de Ij
calificaciones

Archivo de la

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA. Recepciona solicitud
de Certificado de Calificaciones
adjuntando los requisitos (fotocopia
simple).

COORDINACION: La coordinacion
revisa los documentos y elabora el
Certificado de Calificaciones en 2
ejemplares, una para el estudiante y el
otro para el archivo.

DIRECCION: El Director da el V° B°.
y firma los  Certificados de
Calificaciones.

ARCHIVO: La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

RESONSABLE KARDEX 'Y REGISTRO

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
COORDINADORA ACADEMICA
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



PLAN DE ESTUDIOS

TRAMITE ACADEMICO -

CERTIFICADO DE ADMINISTRATIVO

ACEF/PAE N° 014
APROBADO: 00/00/2015 WEE

INTRODUCCION: Procedimiento Académico-Administrativo mediante el cual la Universidad Amazénica Pando, a través del Area de
Ciencias Econdmicas y Financieras, extiende el Certificado de Plan de Estudios a estudiantes del Programa de Administracion de

Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Certificado de Plan de Estudios de los estudiantes, en el

Programa de Administracion de Empresas.

REQUISITOS: (Fotocopia Simple)

1. Carta dirigida el Director de Area solicitando Certificado de Calificaciones
2. Fotocopia de la matricula o Cedula Universitaria.

3. Fotocopia de deposito de pago por derecho de certificado

COSTOS:

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Certificado de Plan de Estudios.
ACEF/PAE N° 014

ACTIVIDADES SECRETARIA | COORDINACION | pIRECCION ARCHIVO
El estudiante solicita
certificado de Plan de

Estudios. Ij

La coordinacién revisa

los documentos y
elabora el certificado de

Plan de Estudios.

El Director da el \V° B°.

y firma los certificados
de Plan de Estudios

Archivo de la

documentacion. Ijl/—l

DURACION DEL TRAMITE
24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA. Recepciona solicitud
de Certificado de Plan de Estudios
adjuntando los requisitos (fotocopia
simple).

COORDINACION: La coordinacién
revisa los documentos y elabora el
certificado de Plan de Estudios en 2
ejemplares, una para el estudiante y otra
para el archivo.

DIRECCION: El Director da el V° B°.
y firma los certificados de Plan de
Estudios.

ARCHIVO: La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO COORDINADORA ACADEMICA

PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



HISTORIAL ACADEMICO

TRAMITE ACADEMICO -

CERTIFICADO DE ADMINISTRATIVO

ACEF/PAE N° 015
APROBADO: 00/00/2015

INTRODUCCION: Procedimiento Académico-Administrativo mediante el cual la Universidad Amazénica Pando, a través del Area de
Ciencias Econdmicas y Financieras, extiende el Certificado de Historial Académico a estudiantes del Programa de Administracion de

Empresas.

OBJETO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Certificado de Historial Académico de los estudiantes, en el

Programa de Administracion de Empresas.

REQUISITOS: (Fotocopia Simple)

1. Carta dirigida el Director de Area solicitando Certificado de Historial Académico
2. Fotocopia de la matricula o Cédula Universitaria.

3. Fotocopia de deposito de pago por derecho de certificado

COSTOS:

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Certificado de Historial Académico.
ACEF/PAE N°015

ACTIVIDADES SECRETARIA | COORDINACION DIRECCION | ARCHIVO

El estudiante solicita
certificado de Historial

Académico.

La coordinacion revisa

los documentos y
elabora el certificado

Historial Académico.

El Director da el \V° B°.

y firma los certificados ]
de Historial

Académico..

Archivo de la
documentacion.

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA. Recepciona solicitud
de Certificado de Historial Académico
adjuntando los requisitos (fotocopia
simple).

COORDINACION: La coordinacion
revisa los documentos y elabora el
certificado de Historial Académico en 2
ejemplares, uno para el estudiante y
otros para archivo.

DIRECCION: El Director da el V° B°.
y firma los certificados de Historial
Académico en dos ejemplares.

ARCHIVO: La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO COORDINADORA ACADEMICA
PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS PROGRAMA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



- CERTIFICADO ADMISION
DOCENTE

TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 016

APROBADO: 00/00/2015

INTRODUCCIQN: Procedimiento Académico-Administrativo mediante el cual la Universidad Amazonica Pando, a través del Vice
Rectorado y el Area de Ciencias Econémicas y Financieras, realiza el Proceso de Admision Docente para profesionales licenciados que
requiere el Programa de Administracion de Empresas para el desarrollo académico de las asignaturas previamente convocadas para el

siguiente semestre.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Admision Docente Académico de los docentes, en el

Programa de Administracion de Empresas

REQUISITOS: (Fotocopia Simple)

1. Carta dirigida el Director de Area con presentacion a la Admision Docente.
2. Fotocopia de toda la documentacion presentada en oficinas de Vice Rectorado.
3. Fotocopia de informe de resultados de la admision docente.

COSTOS:

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Admisién Docente
ACEF/PAE N° 016

ACTIVIDADES SECRETARIA

COORDINACION

DIRECCION ARCHIVO

Los interesados
presentan solicitud de

Admisién Docente.

R

La coordinacion revisa
los documentos y
elabora certificacion de
admision docente.

El Director da el \VV° B°.
del proceso de
Admision Docente.

Archivo de la
documentacion.

?

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA. Recepciona
documentacion  de  solicitud  de
Admision Docente con respaldo de
requisitos.

COORDINACION: La coordinacion
revisa la solicitud incluyendo los
requisitos como respaldo. Elabora la
certificacion en dos ejemplares uno para
el docente y el otros para archivo.

DIRECCION: El Director da el V° B
del proceso de Admisiéon Docente de la
Asignatura convocada.

ARCHIVO: La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO

CARRERA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
COORDINADORA ACADEMICA
CARRERA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



CERTIFICADO
ASIGNACION DOCENTE

TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 017

APROBADO: 00/00/2015

INTRODUCCI’ON: Procedimiento Académico-Administrativo mediante el cual la Universidad Amazonica Pando, a través del Vice
Rectorado y el Area de Ciencias Econémicas y Financieras, realiza el Proceso de la Asignacion Docente mediante memorandum y contrato
de servicios por el lapso de un semestre a los profesionales que hayan obtenido el mayor puntaje para el desarrollo de la asignatura en el

Programa de Administracion de Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Asignacion Docente Académico de los docentes, en el

Programa de Administraciéon de Empresas.

REQUISITOS: (Fotocopia Simple).

1. Carta dirigida el Director de Area solicitando copia de documentos de la asignacion docente.

2. Fotocopia de toda la documentacion elaborada en Vice Rectorado.

3. Fotocopia de informe de resultados de la asignacion docente.

COSTOS:

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Asignacién Docente.
ACEF/PAE N°017

COORDINACION

Asignacién Docente.

[ ]

ACTIVIDADES SECRETARIA DIRECCION ARCHIVO
Los interesados $
presentan solicitud de

La coordinacion revisa
los documentos
presentados y elabora
el Memorandum.

El Director da el \VV° B°.
y firma el
Memorandum de
Asignacion Docente.

Archivo de la
documentacion

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA. Recepciona solicitud
de certificacién de Admision Docente.

COORDINACION: Verifica la
solicitud con documentacién de respaldo
y elabora el certificado de Memorandum
en dos ejemplares, uno para el docente y
otro para el archivo.

DIRECCION: El Director da el V° B
del proceso de Asignacion Docente
mediante y firma el Memordndum de
designacion.

ARCHIVO: La documentacion es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econdmicas y Financieras N° 000/2015.

RESONSABLE KARDEX 'Y REGISTRO

CARRERA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo

COORDINADORA ACADEMICA

CARRERA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



CERTIFICADO
EVALUACION DOCENTE

TRAMITE ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO
ACEF/PAE N° 018

APROBADO: 00/00/2015 UAP

INTRODUCCIQN: Procedimiento Académico-Administrativo mediante el cual la Universidad Amazénica Pando, a través del Vice
Rectorado y el Area de Ciencias Econdmicas y Financieras, realiza el Proceso de Evaluacién Docente a los profesionales que han
presentado, desarrollado y concluido con el desarrollo de la asignatura en el Programa de Administracion de Empresas.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el nivel de eficiencia en el proceso de Evaluacion Docente de los docentes, en el Programa de

Administracion de Empresas.

REQUISITOS: (Fotocopia Simple).

1. Carta dirigida el Director de Area solicitando copia de documentos de la Evaluacion Docente.

2. Fotocopia de toda la documentacion elaborada por la Direccion de Area.
3. Fotocopia de informe de resultados de la Evaluacion Docente.

COSTOS:

Los costos que represente el presente tramite seran realizados tan solo en Vice Rectorado.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Académico: Evaluacién Docente.
ACEF/PAE N° 018

ACTIVIDADES SECRETARIA

COORDINACION

DIRECCION ARCHIVO

Los interesados
solicitan certificacion
de Evaluacion Docente

La coordinacién revisa
los documentos
presentados y elabora el
certificado de
Evaluacién Docente.

El Director da el \V° B°.
del proceso de
Evaluacién Docente y
firma el certificado..

Archivo de la
documentacion.

DURACION DEL TRAMITE:
24 horas.

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

SECRETARIA. Recepciona la
solicitud de Evaluacién Docente con
los requisitos de respaldo

COORDINACION: Revisa la
documentacion y elabora la
certificacion de Evaluacién Docente en
dos ejemplares, uno para el docente y
otros para archivo.

DIRECCION: El Director da el V° B°.
del proceso de Evaluacion Docente y
firma el certificado..

ARCHIVO: La documentacién es
introducida en el kardex y registro para
que sea archivada en su file personal.

Aprobado mediante Resolucion de Consejo de Area de Ciencias Econémicas y Financieras N° 000/2015.

RESONSABLE KARDEX Y REGISTRO

CARRERA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. Eilen Rossy Saavedra Pezo
COORDINADORA ACADEMICA

CARRERA DE ADMINISTYRACION DE EMPRESAS

Lic. David F. Franco Pedraza
DIRECTOR
ARE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO



GLOSARIO

ADMINISTRACION. Actividad que consiste en orientar, dirigir y controlar las actividades
de grupo de individuos u organizaciones para conseguir un objetivo comun.

Manera de integrar las organizaciones o parte de ellas. Proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el uso de recursos organizacionales para alcanzar determinados objetivos de manera

eficiente y eficaz.

ADMINISTRACION CIENTIFICA. Es la corriente administrativa que inicié Tylor y que
enfatiza la administracion de las tareas, es decir, que se enfoca en la racionalizacion del
trabajo operativo, en la estandarizacién y en el establecimiento de principios basicos de

organizacion racional del trabajo.

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS. Programas que basan parte de la planeacion,
operacion y evaluacion administrativa en asignar a cada administrador un conjunto de

objetivos medibles para evaluar resultados de su ejecucion.

ADMINISTRADOR. Persona encargada del trabajo y las funciones de la administracion en

cualquier nivel y tipo de empresa.

COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL. Es el estudio de la conducta de individuos

y grupos en funcion del estilo administrativo adoptado por la organizacion.

CONOCIMIENTO. Es todo el acervo de informaciones, conceptos, ideas, experiencias y
aprendizajes que el administrador tiene sobre su especialidad. Dado que el conocimiento
cambia constantemente, en virtud de las transformaciones y las innovaciones que el

administrador debe actualizarlo constantemente.

CONTROL. Es la funcién administrativa que sigue a la planeacion, la organizacion y la

direccion. Sirve para garantizar que los resultados de lo que se planed, organizo y dirigié se



ajusten a los objetivos fijados. Es el subsistema que asegura que el sistema funciones dentro de

la normalidad y que sus actividades estén alcanzando los resultados esperados.

COORDINACION. Acto de llevar un conjunto de personas o de cosas distintas a una accion

o condicion comunes; ajuste armonico.

DIRECCION. Es la funcién administrativa que sigue a la planeacion y organizacion.
Dinamiza y pone en marcha la empresa. Se relaciona con la administracion de las personas y

acciones. La direccion necesita comunicacion, liderazgo y motivacion de las personas.

EFECTIVIDAD. Habilidad administrativa para lograr los fines (resultados) respetando los
procedimientos establecidos. Es “producto de la utilizacién tanto de la eficiencia como de la

eficacia.

EFICACIA. Medida de la consecucidon de los objetivos, es decir, de la capacidad de alcanzar
objetivos y resultados. Capacidad que se mide por los resultados (fines), sin importar los

métodos o medios con que se logran.

EFICIENCIA. Uso correcto — obligatorio de los procedimientos administrativos establecidos
con el fin de alcanzar objetivos organizacionales. Significa ejecutar las actividades correctas

con los medios adecuados. Se relaciona con los medios o métodos utilizados.

ESTRATEGIA. Significa los medios organizacionales utilizados para alcanzar objetivos
globales y finales. Es el plan global rector que determina los grandes objetivos y la direccion
hacia el segmento de mercado que se pretende, asi como la téctica para lograrlo a un plazo

determinado, basicamente de largo plazo.

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION. Son las funciones relacionadas con la
integracion de las otras cinco funciones (técnicas, comerciales, financieras, de aseguramiento,
contables y administrativas), Para Fayol, las funciones administrativas engloban: planear,

organizar, dirigir, controlar y coordinar; actualmente incluyen: planeacién, organizacion,



direccién y control. En su conjunto, las funciones administrativas forman el proceso

administrativo.

HABILIDAD. Capacidad de transformar el conocimiento en accion y que resulta en un
desempefio deseado.

METODO. Plan establecido para el desempefio de una tarea especifica Detalla como debe

ejecutarse la tarea.

NORMA. Regla o reglamento que implica un procedimiento. Son 6rdenes directas y cursos de

accion o de conducta que debe de seguirse. Sirve para uniformizar las acciones.

OBJETIVOS. Resultados que se pretende conseguir en determinado periodo de tiempo.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS. Objetivos globales y generales de la organizacion. Se
formula a largo plazo.

ORGANIZACION. Funcién administrativa que sigue a la planeacion. Determina y agrupa las
actividades necesarias para conseguir los objetivos y las asigna a los cargos y personas
respectivas. Conjunto de 6rganos y personas que constituyen el aparato administrativo de la

organizacion.

PLANEACION. Es la funcién administrativa que determina anticipadamente los objetivos a
alcanzar asi como lo que debe de hacerse para alcanzarlos. En la actualidad incluye la

prevision en el proceso administrativo.

PLAN ESTRATEGICO. Plan en que especifican los objetivos a largo plazo que se postula a

una organizacién, asi como los medios para lograrlo.

PLANEACION ESTRATEGICAS. Planeacion general proyectada a largo plazo. Incluye la

organizacion en conjunto.



PRINCIPIO DE ADMINISTRACION. Son las reglas bésicas para el trabajo del

administrador. Para Taylor son: la planeacion, preparacion, ejecucion y control.

PROBLEMA. Es la situacion en que existe una discrepancia entre lo que es (realidad) y lo

que podria o deberia ser (objetivos, metas o valores).

PROCEDIMIENTOS. Modos de ejecutar o realizar los programas. Planes que determinan la
secuencia cronoldgica de tareas requeridas para realizar los trabajos. Son planes relacionados

con métodos de trabajo.

PROCESAMIENTO. O procesador o transformador es el mecanismo del sistema que

convierte las entradas en salidas.

PROCESO. Serie de acciones u operaciones de acuerdo con un plan, que hacen pasar un

elemento por un procedimiento de una fase a otra para obtener un fin.

PROCESO ADMINISTRATIVO. Estructura bésica de una institucion. Relaciones del
personal dentro de la empresa basadas en las de orden estructural y funcional de las distintas
partes de aquéllas asi como en el elemento humano necesario para alcanzar las metas

declaradas.

PRODUCTO. Resultado de un proceso, bien o servicio resultante de un proceso de

produccion.

PROGRAMA. Conjunto de actividades administrativas, necesarias para alcanzar cada meta.

Planes especificos para alcanzar metas especificas.

SISTEMA. Es un conjunto de partes interdependientes que funcionan como una totalidad para
algiin proposito. Es un conjunto de elementos interdependientes que forman un todo

organizado para alcanzar un objetivo.



