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CENTRO DE BIALUAOON Y ASEGURAMIENIO DE LA CALIDAD

B. BREVE DESCRIPCIoN ACJUAT

Las autoridades de la facultad preocupados por las necesidades del entorno, puso en marcha un

proyecto de Profesionalizaci6n en Secretariado Ejecutivo, dirigido a las secretarias que trabajan en

instituciones p(blicas y privadas que no tenian t(tulo profesional, con la finalidad de que obtengan

el Titulo de Secretaria Ejecutiva luego de tres semestres de estudio.

La facultad presenta una nueva alternativa de desarrollo y pone en marcha un curso de

profesionalizaci6n, para que las Secretarlas Ejecutivas obtengan su titulo de Licenciadas en

Secretariado Eiecutivo, luego de dos semestres estudios presenciales.

La Carrera de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo de ia Universidad T6cnica de Manabi fue

creada e1 12 de febrero de 2001 inicialrnente con ia denominaci6n de Creaci6n de la Escueia de

Secretariado tteCutivo, manteniendo hasta la actualidad  el car6cter de Licenciatura en

Secretariado Ejecutivo

Su obJe■vo es fo「mar profesionales,Llcenciadas en Secretattado ttecuiV。 ,COmpetentes y de

calidad, con una base humanlstica, t6cnica y cientifica′  que coadyuven el desarro‖o de las

empresas e instituciones pdb‖ cas, privadas y ONG'S demostrando gesti6n organizativa′

administrativa v del nivel elecutivo′  en ei mercado ocupacional nacional e internacional, para

lograr el desarro‖ o social v econ6mico

Misi6n Formar Licenciados{as)en SecretanadO EJecutiVO′  Con base humanistica, t6cnica y

cientrica′ que pOsibiliten el trabajo en equipo,capa2 de Organizar′ coo「dinar y elecutar acciones

requeridas porias empresas e instituciones p`blicas y privadas del pa`s

Visi6n:Ser una unidad acad6mica de prestigio′ 1lder en la formaci6n secretarial que garantice ias

demandas y exigencias del mercado laborali con una preparaci6n basada en valores humanos y

principios b6sicos de administraci6n′  que coadyuven al cambio para lograr el desarro‖ o socio

econ6mico del pa〔s

La metodologFa de estudio es:

□Aprendizaje interactivo

□TrabaJos individuales y grupales

回 Participaci6n activa y permanente

回 Educaci6n personalizada

日 Tutorfa

□ La investigaci6n como ele transversal

日 Uso de la tecnologia en la enseianza/aprendizaje

D Sistemas rnuitimedia,cuando proceda,para:a preparaci6n aut6noma del estudiante
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CETTIRO DE EVNUACION Y ASEGURAITT'ETITO DE LA CAUDN)

C. FORTATEZAS Y DEBILIDADES POR INDICADOR

A. PERTINENCIA

A.1. CONTEXTO

A.1.1. ESTADO ACTUAL Y PROSPECTIVA

Fortaleza: La carrera de Secretariado Ejecutivo responde a la demanda acad6mica en funci6n del

mercado ocupacional regional y nacional; Se encuentra vinculada con la estructura productiva de

la provincia y de la politica nacional de ciencia y tecnologia.

La Universidad cuenta con un Plan Estrat6gico de Desarrollo lnstitucional - PEDI diseffado con las

siguientes caracteristicas: Jerdrquica, Din6mica, Flexible, Participativa, Realista, lncluyente y

Sist6mica, que abarca todas las Facultades de la misma.

Los estudiantes se titulan bajo la denominaci6n de Licenciada (o) en Secretariado Ejecutivo, bajo la

modalidad presencial por cr6ditos. Los estudios tienen una duraci6n de 9 semestres sin trabajos

de titulaci6n y de 10 con el trabajo de titulaci6n.

La primera y rlnica aprobaci6n de la carrera fue el 12 de Febrero de 2001 y el ente aprobador fue

el Honorable Consejo Universitario.

Durante los perlodos acad6micos comprendidos entre los a6os 2012 a 2014 ingresaron 1436

estudiantes. Y en los fltimos tres affos se graduaron 129.

Desde su creaci6n, satisface las necesidades del entorno provincial y local, la Educaci6n superior es

uno de los derechos Privilegiados del ser humano que sirve como aporte a la construcci6n de la
Patria Nueva que los pueblos anhelan; justa, equitativa, solidaria para vivir con dignidad, porque

es un medio estrat6gico para enriquecer y formar el capital humano que llevar6 a la sociedad

hacia la liberaci6n social; en este prop6sito la Universidad T6cnica de Manabi cumple

acertadamente con su compromiso de formar de manera integral a los futuros profesionales que

el pais demanda para su desarrollo.

Dentro de los ejes estrat6gicos definidos por la SENPLADES se encuentran:

. Equidad, orientada hacia la generaci6n de los cambios institucionales que promuevan la

igualdad, el conocimiento y el ejercicio pleno de los derechos de toda la poblaci6n.

. Excelencia, que promueva la transformaci6n del Estado orientada a la provisi6n de
productos y servicios de calidad.

Estos dos ejes est6n relacionados en el caso de la Carrera de Secretario Ejecutivo con la misi6n y

visi6n de la carrera y con la malla curricular, ya que buena parte de las asignaturas formarin a
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CEffTRO DE EITALUAAON Y ASEG/)RA,,/,EIJTO DE LA CALIDN)

profesionales capaces de contribuir a la innovaciSn y transformaci6n del estado ecuatoriano,

incorpor6ndose a puestos tdcnicos en la administraci6n y a empresas priblicas y privadas

La prSctica profesional se ejecuta desde el s6ptimo nivel, lo que evidencia que el estudiante al

e8resar tiene amplios conocimientos te6ricos-prScticos para ejercer su profesi6n.

Los campos donde los estudiantes realizan sus pr6cticas pre profesionales son en instituciones
priblicas y privadas, tales como las ptiblicas : Gobierno Aut6nomo Descentralizado del Municipio

de Portovlejo, Direcci6n del Consejo Nacional Electoral Delegaci6n Provincial de Manabi, CNEI.

Gobernaci6n de la Provincia de Manabi, Gobierno Aut6nomo Descentralizado Municipal del

Cant6n Rocafuerte, Coordinaci6n Zona 4 del Ministerio de Educaci6n Manabi- Santo Domingo de

Los TsSchilas, Comisaria Nacional de Policia del Cant6n Rocafuerte, EPMAPAP, Aldeas lnfantiles

SOS Ecuador, Direcci6n Distrito 13d01 Portoviejo.

Y las instituciones privada tales como: Solca Manabi - Nricleo Portoviejo, lntendencia de

Compaftia de Portoviejo, Universidad San Gregorio de Portoviejo, Unidad Educativa lnformdtica

Portoviejo, Petrogrados S.A Compafria Constructora, Centro Gerontol6gico del Buen Vivir

"Guillermina Loor'', Lab. Centro Palacios Cia. Ltda., las mismas que en algunos casos han servido

para lograr plaza de trabajo por su eficiencia y calidad educativa.

lnstituciones educativas tales como: Unidad de Educaci6n Especial "Marla Buitr6n de Zrmirraga,
Unidad Educativa Fiscal 3" de Mayo Parroquia Rio Chico, Unidad Educativa Abd6n Calder6n -

Parroquia Calder6n, Unidad Educativa "12 De Marzo", Unidad Educativa "Portoviejo", Unidad

Educativa Fiscal Oc6ano Pacifico- San Jacinto, Colegio 18 de Octubre, Colegio Olmedo.

En la actualidad los campos en que se desarrollan los y las Licenciados (as) en Secretariado

Ejecutivo son en empresas, tanto ptiblicas como privadas de diversos tamaffos y sectores, donde

se desarrollen procesos administrativos y de gesti6n.

La importancia del futuro de la Carrera de Secretariado Ejecutivo, radica en la transformaci6n de

la matriz productiva, que ha sido planteada con Ia visi6n de impulsar la transici6n del pais de una

economia basada en recursos primarios que radique en el conocimiento. y que a su vez para el
pueblo ecuatoriano significa crecimiento, es la voz id6nea, porque no solo se explotari los
recursos naturales, sino el intelecto de los ecuatorianos, a trav6s de la palabra, el conocimiento,
tecnologias, ideas productivas, y las SECRETARIAS EJEcurlvAt enfrentaran grandes retos de las
empresas, de la gente, de la sociedad en general ya que constantemente se est6 actualizando y
evolucionando de acuerdo a las exigencias de la tecnologia, del mercado y de la globalizaci6n.

Del total de graduados de la carrera de secretariado Ejecutivo 334, se tom6 como cdlculo el
tamaffo de la muestra para recolectar la informaci6n de 32 graduados.
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El estudio sobre la situaci6n de los egresados de la Carrera de Secretariado Ejecutivo, hasta el

2014, tiene importancia desde el punto de vista que a la Carrera le conviene conocer el estado de

los profesionales que se formaron en esta instituci6n educativa de nivel superior.

Del resultado de este estudio se determin6 que el 75% de los profesionales se encuentran

trabajando en instituciones pdblicas y privadas de la provincia de Manabi y el 25% no laboran
(anexo en informe de seguimiento a graduados)

Dentro de los ajustes propuestos que hicieron las graduadas para mejorar la oferta de la carrera

estuvieron las revisiones de los contenidos program5ticos en las asignaturas de Redacci6n T6cnica

I y ll, incorporando t6cnicas de redacci6n y pr6ctica de ejercicios de redacci6n de todos los tipos
de comunicaciones, estas sugerencias fueron tomadas en cuenta por la docente que tenia

asignada la materia.

Durante el affo 2014 se realiz6 el Plan Operativo Anual de actividades con su respectivo

seguimiento.

La Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales elabor6 un plan de mejoras orientado a superar

debilidades y determinar sus causas conservando las fortalezas encontradas, al mismo que se le

hizo su respectivo seSuimiento.

A.1.2. PROGRAMAS / PROYECTOS DE VINCULACI6N CON tA SOCIEDAD

Fortaleu a

La carrera de Secretariado Ejecutivo formul6 cuatro proyectos dentro de dos programas que

permiti6 atender las demandas de los sectores sociales relacionados con la carrera, los mismos

que est6n alineados al perfil de egreso de la carrera, las llneas de vinculaci6n de la lnstituci6n y al

Plan Nacional de Desarrollo, tienen una estructura formal del programa.

5e realizaron cuatro proyectos dentro de dos programas:

NOMBRE DELPROGRAMA NOMBRE DEL PROYECTO

ANALFABETISMO DIGITAL "Educaci6n Tecnol6gica diagnosticada en la parroquia rural

chiriiol'
ENSEttANZA ― APREND:ZAIE

FORTALECIDO

"Redacci6n Comercial y Mercantil fortalecida en los

estudiantes del Tercer aflo de Bachillerato de la Unidad

Educativa 3 de Mayo de la parroquia Riochico del cant6n
Portovielo"

ENSEttANZA ― APRENDIZAIE

FORTALECIDO

"Valores humanos y 6ticos fortalecidos en los y las

estudiantes de la Unidad Educativa particular Mixta San

Vicente de Pa0l"

ENSEftANZA - APRENDIZA'E

FORTALECIOO

"Valores humanos y 6ticos fortalecidos en los y las
estudiantes de la Unidad Educativa Fiscal 3 de Mayo,,
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A.2.1. PERFIL PROFESIONAL

Fortaleza

El perfil profesional de la carrera de Secretariado Ejecutivo abord6 las 6reas de la profesi6n: de

Profesionalizacion, B6sica y Humanista, y fue diseffado bajo los puntos de vista de empleadores,

quienes manifestaron, a trav6s de encuestas, los requerimientos que exiSe el desempeflo de la

labor secretarial dentro de este campo. Tambi6n se cuenta con un plan de estudios alineado a las

necesidades de la profesi6n que asegura que la evaluaci6n del aprendizaje cubra las expectativas

de las partes involucradas.

B. CURRICUtO

8.1.1. PERFIL DE EGRESO

Fortaleza

El perfil de egreso de la Carrera de Secretariado Ejecutivo fue construido con la participaci6n de

docentes, estudiantes, graduados y empleadores garantizando coherencia con el plan de estudios

respondiendo a las necesidades del perfil profesional, abarcando varios aspectos, entre ellos:

conocimientos, habilidades y actitudes.

Debilidades

Se debe actualizar el perfil del Egreso en relaci6n a la base humanistica, t6cnica, cientifica.

8.1.1. ESTRUCTU RA CURRICUTAR

Fortaleza

La estructura curricular de la carrera de Secretariado Ejecutivo est6 interrelacionada

adecuadamente entre el perfil de egreso y el plan de estudios; Es un conjunto de componentes en

relaci6n con los fines de la educaci6n, contenidos, experiencias formativas, recursos y

valoraciones. La carrera cuenta con los perfiles de egreso y de ingreso.

8.2.1. PLAN DE ESTUDIOS

Fortaleza

La Carrera de Secretariado Ejecutivo sustenta su curriculo en el plan de estudio, el cual se

desarrolla con 225 cr6ditos previstos para cursarse en 9 niveles, agreg6ndose los 20 cr6ditos de
Trabajo de Titulaci6n y 20 cr6ditos de Vinculaci6n con la colectividad. Este se concibe como un
plan flexible, interdisciplinar, te6rico-prSctico con el cual se busca concretar los prop6sitos de
formaci6n.

En la carrera de Secretariado Ejecutivo se utiliza el proceso educativo te6rico - pr6ctico, holistico,
participativo y reflexivo en cada una de las asignaturas. Trabajos de investigaci6n individual y
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grupal con an6lisis de reflexi6n y exposiciones que permitan la discusi6n, propiciando la

aprehensi6n de conocimientos. Se utilizan medios de orientaci6n y guias para la investigaci6n de

situaciones a trav6s de bibliografia.

Los lineamientos de evaluaci6n estin normados en el Reglamento de R6gimen Acad6mico y se

cumplen a cabalidad.

La planificaci6n curricular cuenta tambi6n con directrices de formaci6n donde se contemplan las

lineas de investigaci6n de la Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales y las llneas de prScticas

pre-profesionales de la carrera de Secretariado Ejecutivo, estas son:

Lineas de investigaci6n:

- Desarrollo humano y calidad de vida en el proceso formativo desde una visi6n

extensionista

- El desarrollo de competencias comunicativas y de gesti6n en el proceso formativo

universitario

Lineas de pr6cticas pre-profesionales:

T6cnicas de atenci6n al cliente, imagen personal y empresarial, Relaciones interpersonales,

Liderazgo secretarial, Redacci6n de documentos y t6cnicas de archivo.

8.3,1. PROGRAMAS DE LAS ASIGNATURAS

Fortaleza

La carrera de Secretariado Ejecutivo desarrolla los programas analiticos de cada asignatura

considerando objetivos, contenidos, recursos, formas de evaluaci6n, bibliografia y cronograma de

actividades, los mismos que se ejecutan a trav6s de los silabos que se planifican para cada perlodo

acad€mico, y que contienen datos generales de la asignatura, estructura, desarrollo de la
asignatura, escenarios de aprendizaje, criterios normados para la evaluaci6n de la asignatura,

bibliografia b6sica que consta en la Biblioteca Central y perfil del docente que imparte la

asignatura, todo esto alineado al plan de estudios y el perfil de egreso de los estudiantes.

8.3.2. PRACTICAS EN REIACIoN A LAS ASIGNATURAS

Fonaleza

Como complemento para la formaci6n integral de los estudiantes existe planificaci6n en la

ejecuci6n de las actividades pricticas realizadas en los laboratorios de informStica bajo la

correspondencia del silabo de cada asignatura, guias en las que se detalla la asignatura, el n(mero
de la pr6ctica, objetivos, instrucciones, actividades, resultados obtenidos, conclusiones y
recomendaciones. Esto se desarrolla en las asignaturas de: Pr6cticas de oficina ly ll, Mecanografia
Computarizada, Redacci6n t6cnica I y ll, Sistemas ofimSticos,
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CENTRO DE EVALIJACION Y ASEGIJRAMENTO DE LA CAIJDN)

C. ACADEMIA

C.1. Calidad docente

C.1.1. AFINIDAD FORMACI6N - POSGRADO

Fortaleza

Se presenta la informaci6n en base a dos periodos del afio 2014; en el periodo correspondiente de

mayo-septiembre se cuenta con 17 docentes que aportan a todas las materias de la carrera; en el

periodo septiembre- febrero 2015 se cuenta con 1 docente adicional ya que entra en vigencia la

departamentalizaci6n pero no imparti6 asignaturas en la carrera . Para proceder a elaborar la

formula y con la finalidad de presentar uniformidad en la informaci6n, se realiza el c6lculo

condensando los dos periodos de evaluaci6n

Escola det indicador: AFINIDAD FORMACI6N DE PoSGRADo: I

V C.1.2. ACTUALIZACIoN CIENTIFICA

Fortaleza

De los 7 profesores que imparten asignaturas de especialidad en el segundo periodo del 2014, lo

que representa el 7!%io, cinco profesores han participado de eventos de actualizaci6n cientlfica

afin a la c5tedra que imparte.

Escalo del indicodor: ACfUALtZActON ctENTiFta Y/o PEDAGdcIcA= 71

C.1.3. TITULARIDAD

Fortaleza

El 94 % de profesores de la carrera de Secretariado Ejecutivo es titular, lo que se evidencia en los

nombramientos de la designaci6n del profesor.

v Escolo del indicodor: TITUURIDAD= 94

C.2.1. PROFESORES TCIMTTTP

Fortaleza

Durante el periodo de evaluaci6n la carrera de Secretariado Ejecutivo tuvo 17 profesores a tiempo
completo y 1 a medio tiempo.

Escola del indicodor: PROFESORES DE TC, MT, TP= 0.97

C.2.2. ESTUDIANTE POR PROFESOR

Fortaleza

8
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La carrera de Secretariado Ejecutivo tiene una relaci6n de 15 14 estudiantes por profesor a tiempo

completo y medio jempo{No se tlenen profesores a lempo parciaり que impartieron clases en el

perfodo de evaluaci6n

f5Cα′σ derわ drcadorf fSTυ D“N7fS POR PROFfSORA Tcメ ′乃 rP 15 14

C23 DISTRIBUC10N HORARIA

Fortaie2a

La carrera de Secretariado Elecutivo planinca el distributivo acad6mico de los profesores, de

acuerdo a sus ottetiVOS y cump‖endo con io dispuesto en el articulo ll del Regiamento de Carrera

y Escalaf6n deI Profesor e investigador dei Sistema de Educaci6n Superior

Para e! presente indicado「  se toma en cuenta  el periodo octubre ― febrero / 15 donde se

encuentra vigente la departamentalizaci6n′  tiene 6 profesores a tiempo cOmpleto con un

promedio de 10 horas y l profesora rnedio tiempo con un promedio de 8 horas

En la distribuci6n acad6mica se evidencian:ciases,tutorFas,investigaci6n′ inducci6n,asesoria de

trabajos de titu:aci6n, control y seguimiento de pr`cticas pre ― profesionales y actividades

vinculadas con la sociedad

C3.l PRODUCC16N ACADEMiCA/CIENTlFICA

Debi:idades

No existen trabajos e investigaciones cientttcas en e1 2014.

C32 PRODUCC10N REG10NAL

Debi:idades

No existen publicaciones de articulos acad6micos cientificos del affo 2014

\/ c.3.3. LTBROS Y CAPITULOS DE LTBROS

Debilidades

Durante el 2014 dos docentes de la carrera de Secretariado Ejecutivo escribieron el libro

"DESERCIdN ESCOTAR ac6mo hacerle frente?, publicaci6n afin a la carrera y cuenta con el auspicio

institucional, consejo editorial y la revisi6n de un par. Esto se evidencia con el ejemplar fisico y
digital del libro y la ficha catalogrSfica.

Escolo del indicodor: LIBROS O CAPITULOS DE LTBROS= O.74

9
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c.3.4. PONENCTAS

Debilidades

Como resultado de una investigaci6n durante el affo 2014 una docente de la carrera de

Secretariado Ejecutivo present6 una ponencia titulada "Estrategia de Comunicaci6n para la

Licenciatura en Bibliotecologia y Ciencias de la lnformaci6n - Universidad T6cnica de Manabi", el

mismo que se desaffoll6 durante el 4to Simposio lnternacional de lnvestigaci6n Multidisciplinaria,

la Universidad T6cnica de Manabi otorg6 bajo la coordinaci6n de la Universidad Ju6rez Aut6noma

de Tabasco, cuya evidencia es el archivo digital de la ponencia, el certificado de participaci6n en el

evento y las memorias publicadas por el organizador del evento acad6mico.

Escola del indicodor: PONENCIAS Q21

D. Ambienteinstitucional

D.1. Gesti6n Acad6mica

0.1.1. DIRECCI6N/ COORDINACIoN DE CARRERA

Fortaleza

- La gesti6n acad6mica - curricular de la Carrera de Secretariado Ejecutivo estd contemplada

en el Estatuto Orginico de la lnstituci6n y los Reglamentos lnternos de cada 6rea.

- La Carrera cuenta con una responsable acad6mica que es profesora principal a tiempo
completo con una Licenciatura en Ciencias de la Educaci6n, Especializaci6n Asignaturas

Secretariales.

- Se realiza la planificaci6n acad6mica - curricular de forma peri6dica y es aprobada por el

Honorable Consejo Universitario.

- Se evidencia un seguamiento de las actividades planificadas y procesos internos de la
carrera, a trav6s de evaluaci6n docente, seguimiento al silabo, procesos de titulaci6n,
pr6cticas pre-profesionales y seguimiento de graduados.

- Existe mejoramiento de la oferta acaddmica, sobre Ia base de resultados de opini6n de
graduados.

0.1.2. EVALUACI6N DEL DESEMPEftO DOCENTE

Fortaleza

El sistema de evaluaci6n docente esta normado por el Reglamento de Evaluaci6n lntegral de
Desempeffo del personal acaddmico de la UTM a trav6s de instrumentos de evaluaci6n
correspondiente aplicados a cada uno de los docentes.
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Debilidades

La evaluaci6n del desempeffo docente en el affo 2014 se realiz6 en un periodo acad6mico.

D.1.3. SEGUIMIENTO DEL SILABO

Fortaleza

La carrera de Secretariado Ejecutivo aplica un proceso de seguimiento de la ejecuci6n del silabo de

todas las asignaturas programadas en la planificaci6n acad6mica vagente. En el seguimiento

intervienen los estudiantes, profesores y autoridades, y esta informaci6n es utilizada en el

mejoramiento de la planificaci6n microcurricular. En base a los resultados de este proceso proceso

se toman correctivos para mejorar la oferta acad6mica.

D.1.4. SEGUIMIENTO AL PROCESO DE TITULACI6N

Fortaleza

La carrera de Secretariado Ejecutivo planifica y realiza el seguimiento al proceso de titulaci6n de

los estudiantes. Para esto se cumple con la normativa establecida en el Reglamento de

Graduaci6n, existen documentos que evidencian planificaci6n, ejecuci6n, seguimiento e informe

de este proceso, y el registro de asignaci6n de tutores por parte del Honorable Consejo Directivo.

D.1.5. SEGUIMIENTO A GRADUADOS

Fortaleza

La carrera de Secretariado Ejecutivo aplica un sistema de seguimiento a graduados que provee de

informaci6n titil para la toma de decisiones y el mejoramiento de la oferta acad6mica, para esto se

cuenta con documentos que evidencian el funcionamiento del seguimiento, los informes de los

resultados y los documentos del mejoramiento de la oferta acad6mica en base a los resultados

obtenidos.

Consider5ndose estos resultados obtenidos de los 32 graduados contactados en el 2014, y con el

fin de mejorar la oferta de la carrera que ellos hicieron se revisaron los contenidos programeticos

en varias asignaturas.

D.1.6. SEGUIMIENTO PRA TICAS PRE-PROFESIONALES

Fortaleza

La carrera gestiona convenios con instituciones afines a la carrera, planifica el control de

seguimiento y evaluaci6n de las pr6cticas preprofesionales en actividades afines y coherentes con
el perfil de egreso de la misma. se cuenta con un Reglamento de Pr5cticas pre - profesionales

aprobado y vigente, con informes de supervisores de pridicas, de la instituci6n en la que se

realizaron las mismas e informe de pr6cticas presentado por cada estudiante.

（
）
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En el periodo 2014 realizaron las precticas preprofesionales 69 estudiantes de s6ptimo, octavo y

noveno, bajo convenios vigentes en las siguientes instituciones:

En instituciones Ptiblicas : Gobierno Aut6nomo Descentralizado del Municipio de Portoviejo,

Direcci6n del Consejo Nacional Electoral Delegaci6n Provincial de Manabi, CNEI Gobernaci6n de

la Provincia de Manabi, Gobierno Aut6nomo Descentralizado Municipal del Cant6n Rocafuerte,

Coordinaci6n Zona 4 del Ministerio de Educaci6n Manabi- Santo Domingo de Los Tsichilas,

Comisaria Nacional de Policia del Cantdn Rocafuerte, EPMAPAP, Aldeas lnfantiles SOS Ecuador,

Direcci6n Distrito 13d01 Portoviejo.

lnstituciones privada tales como: Solca Manabi - Nticleo Portoviejo, lntendencia de Compafria de

Portoviejo, Universidad San Gregorio de Portoviejo, Unidad Educativa lnformetica Portoviejo,

Petrogrados 5.A Compafiia Constructora, Centro Gerontol69ico del Buen Vivir "Guillermina Loor''

Lab. Centro Palacios Cia. Ltda.,

lnstituciones educativas: Unidad de Educaci6n Especial "Maria Buitr6n de Zum5rraga, Unidad

Educativa Fiscal 3" de Mayo Parroquia Rio Chico, Unidad Educativa Abd6n Calder6n - Parroquia

Calder6n, Unidad Educativa "!2 De Marzo", Unidad Educativa "Portoviejo", Unidad Educativa

Fiscal Oc6ano Pacifico- San Jacinto, Colegio 18 de Octubre, Colegio Olmedo.

D.1.7. CALIDAD DE LA INFORMACI6N

Califica el CEMCES

D.2.1. BIBLIOGRAF[A BA5ICA

Fortaleza

La escuela cuenta con material bibliogr6fico disponible para cubrir las necesidades b6sicas de las

asignaturas de carrera. El material con que se cuenta es el indispensable y est6 contemplado en

los syllabus de las asignaturas de la carrera. Para el cSlculo de la f6rmula se toman en cuenta los

datos de los silabos de las materias de especialidad, dado que en Universidad T6cnica de Manabl

se encuentra vigente la departamentalizaci6n.

Escalo del indicodor: BIBLI1GMF|A BASICA= 0,13

D. 2.2. CATIDAD BIBLIOGRAFICA

Fonaleza

En la biblioteca de la Universidad r6cnica de Manabi se cuenta con un total de 413 libros
pertenecientes a la carrera de Secretariado Ejecutivo, de los cuales 400 son fisicos y 13 disponibles
en el repositorio de manera virtual.
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Para el c6lculo de la calidad bibliogrifica se pondera a la pertinencia con 10 porque los titulos son

afines a las asignaturas y de los tlltimos 5 afros, acervo 10, se cuenta con libros fisicos y virtuales,

contemporineos y se tienen normas de conservaci6n y renovaci6n.

Escolo del indicodor: CALIDAD BIBL\1GRAF\CA= I
0.3.1. FUNCIONALIDAD

Fortaleza

La carrera de Secretariado Ejecutivo en el afio 2014 disponia de 3 laboratorios de computaci6n

para la prActica de sus clases, cuyo uso se rige por el Reglamento de utilizaci6n de los Laboratorios,

existiendo un plan de mantenimiento y un inventario bajo custodia de una persona designada

como responsable.

Escolo del indicodor: FUNCIONALIDAD DE LABORATORIOS= 9,57

D.3.2. EQUIPAMIENTO

Fortaleza

La carrera de Secretariado Ejecutivo en el affo 2014 disponia de 3laboratorios de computaci6n,

contando con un total de 73 m6quinas a disposici6n de los estudiantes, contando con un

inventario actualizados de los equipos y accesorios, asi como tambi6n de un plan de

mantenimiento de los equipos.

Escolo del indieador: EQUIPAMIENTO= 9,57

D.3.3. DISPONIBITIDAD

Fortaleza

Durante el segundo periodo del affo 2014 un total de 255 estudiantes matriculados en la carrera

de Secretariado Ejecutivo hicieron uso de las 73 computadoras existentes en los laboratorios

existentes en la carrera de Secretariado Ejecutivo

Escolo del indicodor: DISPONIBILIDAD= 9,57

E,1.1. TUTORIAS

Fortaleza

La carrera garantiza el acceso de los estudiantes a un sistema de acompaflamiento y orientaci6n
continuo a trav6s de actividades de tutorias desarrolladas por los profesores en las aulas, de
manera presencial, individual y grupal. cuenta con una planificaci6n acad6mica y asignaci6n de

13
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actividades de tutorias a los profesores con actividades de docencia en la carrera, asl mismo con

registro de tutorias de cada uno de los estudiantes

Debilidades

No se desarrolla un sistema de acompafiamiento acad6mico en el sistema de orientaci6n y

acompafiamiento de tutorias

E.1.2. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Fortaleza

La carrera de Secretariado Ejecutivo promueve la participaci6n de los estudiantes en actividades

complementarias relacionadas con aspectos cientificos, politicos, culturales, deportivos y

artisticos, las mismas que contribuyen a su formaci6n integral, entre ellas las siguientes:

Trabajo de investigaci6n dentro del Plan Semilla 2014: "lnfluencia de las TlCs en el

desarrollo educativo de los estudiantes de 8vo,9no y 10mo de la Unidad Educativa Fiscal

Playa Prieta de la parroquia Riochico del cant6n Portoviejo", contando con una

participaci6n directa de 4 estudiantes y un docente coordinador.

ll Congreso lnternacional "Secretarias, Asistentes Ejecutivas y Bibliotecologia" 20, 27 y 22

de agosto de 2014

Conversatorio de experiencias con Secretarias de lnstituciones pdblicas y privadas sobre la

Labor S€cretarial.

E.1.3. ACTIVIDADES VINCUTADAS CON I.A COLEqTIVIDAD

tortalera

La carrera cuenta con un sistema de registro para la coordinaci6n, control, seguimiento y

evaluaci6n de la participaci6n estudiantil en las actividades vinculadas con la colectividad,

teniendo como evidencia un Reglamento de vinculaci6n con la colectividad, el plan de vinculaci6n,

un registro para el seguimiento de las actividades y los convenios con las instituciones; durante el

2014 se realizaron cuatro convenios con las siguientes instituciones:

* Gad Parroquial de Chirijo

* Unidad Educativa Particular Mixta "San Vicente de Paril"

* Unidad Educativa 3 de Mayo de la parroquia Riochico del cant6n Portoviejo" (2 convenios)

E. 1.4. BIENESTAR ESTUDIANTIL

Debilidad

14
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La Universidad T6cnica de Manabl promueve la aplicaci6n de politicas de bienestar social que

brindan ayuda de cr6ditos educativos, ayudas econ6micas, becas, convenios y promociona los

servicios asistenciales a la comunidad como: trabajo social, atenci6n m6dica, laboratorio clinico,

entre otros.

En la Carrera de Secretariado Ejecutivo durante el 2014 existi6 un total de siete estudiantes

beneficiados, quienes por su rendimiento acad6mico se hicieron acreedores a incentivos

econ6micos.

Fortaleza

La carrera de Secretariado Ejecutivo garantiza la participaci6n efectiva de los estudiantes en el

proceso de evaluaci6n y acreditaci6n de la carrera a trav6s de mecanismos que posibilitan que sus

propuestas sean tomadas en cuenta para el meioramiento de la calidad de la educaci6n.

Existe representaci6n estudiantil en el Honorable Consejo Directivo,3 principales y 3 suplentes.

Debllidades

No existen representantes en la Comisi6n de Evaluaci6n.

E.2.1. TASA DE RETENCION

Fortalcza

En el primer periodo del 2012 ingresaron 18 estudiantes a la carrera de Secretariado Ejecutivo, de

los cuales ll continuaron hasta el 2014.

Escala del indicodor: TASA DE RETENCI,N= 61

E.2.2. TASA DE TITULACION

Fortaleza

De la cohorte que ingres6 en el periodo acadimico 2008, se han graduado 24 hasta el periodo

acad6mico 2014.

Escolo del indicodor: TASA DE TITIJLACI6N= 0.48
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Contexto
All   Estado
prospectiva

actual altamente
satisfactorio

La Universidad cuenta con el Plan Estratdgico - PEDI; En la

informaci6n anexa se detalla claramente la lnformaci6n
general de la carrera. La carrera tiene pertinencia con los

estendares definidos.

En la actualidad se mantienen vigentes 25 @nvenlos con
varias lnstituciones y empresas, tanto publicas como privadas.
EI futuro de la Carrera de Secretarlado Ejecutivo va de la
mano con la transformacldn de la matriz productiva, que
abarca tambi6n la explotaci6n del intelecto de los

ecuatorianos a travds del conocimiento, tecnologias, la
palabra e ideas productivas.

En el 2014 durante el desarrollo del Encuentro a Graduados
de la Facultad s€ tom6 contacto con 32 graduadas y se

conoci6 que un 75% de las profesionales se encuentran
trabajando en instituciones priblicas y privadas de la provincia

de Manabi y el 25% no laboran. Producto de la informaci6n
recolectada surgi6 la revisi6n de los contenidos
programaticos de las asignaturas de Redacci6n Ticnica I y ll,
incorporando tdcnicas de redaccir5n y pr6ctica de eiercicios
de redacci6n de todos los tipos de comunicaciones, y tambidn
se suSiri6 la revisi6n de los resultados de aprendizaje,
objetivos educacionales y las competencias de la carrera de
Secretariado Ejecutivo.
Durante el aio 2014 se realiz6 el Plan Anual de Programas y
Proyectos de la Carrera de Secretariado Ejecutivo.
La Facultad de Ciencias Humanisticas y sociales elabor6 un
plan de mejoras orientado a superar debilldades y
determinar sus causas conservando las fortalezas
encontaadas.
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A.1.2. Pro8ramas / Proyectos de
Vinculaci6n con la sociedad

altamente
satisfadorio

En el afro 2014, la carrera ha realizado cuatro proyectos de
vinculaci6n con la comunidad denominados: : "Educaci6n
Tecnol6Bica diagnosticada en la parroquia rural Chirijos",
"Redacci6n Comercial y Mercantil fortalecida en los
estudiantes del Tercer aflo de Bachillerato de la Unidad
Educativa 3 de Mayo de la parroquia Riochico del cant6n
Portoviejo", "Valores humanos y 6ticos fortalecidos en los y

las estudiantes de la Unidad Educativa Particular Mixta San

Vicente de Pa0l", "Valores humanos y iticos fortalecidos en
los y las estudiantes de la unidad Educativa Fiscal 3 de Mayo',
los mismos que fueron ubicados dentro de los programas:
Analfabetismo digital y Enseianza - Aprendizaje.

Profesi6n A21 PerF‖ Profesionai
altamente
satisfactorio

El perfil profesional de la carrera de Secretariado Ejecutivo

fue disefrado bajo los puntos de vista de empleadores,

quienes manifestaron, a traGs de encuestas, los

requerimientos que exige el desempeio de sus labores

dentro de este campo. Tambiin se cuenta con un plan de

estudios aliheado a las nec€sldades del de la profesi6n y que

aseSura que la evaluacidn del aprendizaie cubra las

expectativas de las partes involucradas.

Plan Curricular

Macro
curriculo

8.1.1. Perfilde Egreso Satisfactorio

La carrera cuenta con un perfil profesional diseiado bajo las

necesidades que tienen los empleadores, considerando sus

exigencias para el desempeho de sus funclones. Tambidn se

cuenta con un plan de estudios, sin embargo es nec€sario

actualizarlo.

8.1.2. Estructura Curricqlar
Altamente
satisfactorio

La estructura curricular de la carrera de Secretariado

Ejecutivo se inte.relaciona con coherencia con el perfil de

egreso y el plan de estudios.

Meso curriculo B21 Plan de Estudios
Altamente
Satisfactorio

ta Carrera de Secretariado Eiecutivo sustenta su curriculo en

el plan de estudio, el cual se desarrolla con 225 cr6ditos
previstos para cursarse en 9 niveles, agreg6ndose los 20

c16ditos de Trabaio de Titulaci6n y 20 crdditos de Vinculaci6n

con la colectividad. En la carrera de Secretariado Eiecutivo se
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utiliza el proceso educativo te6rico - pr6ctico, holistico,

participativo y reflexivo en cada una de las asignaturas.

Trabajos de investigaci6n individual y grupal con an6lisis de

reflexi6n y exposiciones

Los lineamientos de evaluacidn estin normados en el

Reglamento de Rigimen Acaddmico.

La Facultad tiene definldas dos lineas de investlgacidn:

- Desarrollo humano y calidad de vida en el proceso

formatlvo dede una visi6n extensionista

- El desarrollo de competencias comunlcativas y de gesti6n

en el proceso formativo universitario.

€n las cuales se enmarcaron las lineas de pr6cticas pre-

profesionales que la carrera de secretariado Ejecutivo manej6

en el 2014 y fueron: Atenci6n al Cliente, Manejo de

Tecnologia Computarizada, Redacci6n de Documentos y

TCcnicas de Archivo.

Micro Curriculo

8.3.1. Programas de las
asiSnaturas

Altamente
Satis{actorio

La carrera de Secretariado Eiecutivo desarrolla los proSramas

analiticos y los silabos de cada asignatura.

9.3.2. Precticas en relaci6n a las
asiSnaturas

Altamente
satisfadorio

Para las asignaturas de Pradicas de oficina I y ll,

Mecanografia Computarizada, Redacci6n ticnica ly ll,

sistemas ofimiticos, ge ha elaborado una gufa para las

prictica en los laboratorios

Calidad AFP:1

Se presenta la informaci6n en base a dos periodos del aio
2014; en el periodo correspondiente de mayo-septiembre se

cuenta con 17 docentes que aportan a todas las materias de

la carrera; en el periodo septiembrc- febrero 2015 se cuenta

con 1 docente adicional ya que entra en viSencia la

departamentalizaci6n pero no imparti6 asignaturas en la

carrera Para proceder a elaborar la formula y con la

finalidad de presentar uniformidad en la informacidn, se

18
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realiza el calculo condensando los dos periodos de evaluaci6n

C.1.2. Actualizaci6n cientif ica AC=71

De los 7 profesores que imparten asignaturas de especialidad

en el segundo periodo del 2014 cinco han participado de

eventos de actualizaci6n cientifica afin a la cetedra que

imparten.

TIT=94

El 94 % de profesores de la carrera de Secretariado Eiecutivo

es titular.

Dedicac16n

0ヒ 0,7

Durante el periodo de evaluaci6n la carrera de Secretariado

Ejecutivo tuvo 17 profesores a tiempo completo y 1a medio

tiempo

ED=1514

La carrera de Secretariado Ejecutivo tiene una relaci6n de

15.14 estudiantes por profesor a tiempo completo y medio

tiempo

C23 Dist"buci6n hora"a
Altamente
Satisfactorio

En el periodo octubre - febrero / 15 la carrera cuenta con 6
profesores a tiempo completo con un promedio de 10 horas y

1 profesor a medio tiempo con un promedio de 8 horas

Producci6n
Acad6mica

lPAC=0%
Ningfn docente ha realizado trabaios ni investlgaciones

cientificas.

lPR:銘

Ningun docente ha escrito articulos acaddmicos - cientificos
relacionados con las lineas, proSramas y proyectos de

investigaci6n.

LCL=014
Durante el 2014 dos docentes escribieron el libro

"DESERCI6N EscOtAR Cc6mo hacerle frente?

P=021

En el 2014 un profesor de la carrera, de los siete existentes,

realiz6 una ponencia, denominada "Estrategia de

comunicaci6n para la Licenciatura en Bibliotecologia y

Ciencias de la lnformaci6n. Universidad Ticnica de Manabi".
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Gesti6n
Acadimica

Durante los dos fltimos periodos acadimicos la direcci6n de

la carrera estd representada por una docente titular de la

Universidad con una Licenciatura en Ciencias de la Educaci6n,

Especializaci6n Asignaturas Secretariales.

se realiza la planificaci6n acaddmica - curricular de forma
peri6dica y es aprobada por el Honorable Consejo

Universltario.

se evidencia un seguimiento de las adividades planificadas y

procesos internos de la carrera, a travCs de evaluaci6n

docente, seguimiento al sllabo, procesos de titulaci6n,
pr6cticas pre-profesionales y seguimiento de graduados.

Existe mejoramiento de la oferta acaddmica, sobre la base de

resultados de opini6n de graduados.

(

Ambierte
lnstitucional

D1.1. Direcci6n/ Coordlnaci6n
de Carrera

Altamente
satisfactorio

O.7.2. Evaluaci6n del
desempeio Docente

Como promedio de la evaluacl6n a los siete docentes de la
carrera de Secretariado Ejecutiw se obtuvo un 92.54%, que

se considera excelente.

se aplica un proceso de s€guimiento de la ejecuci6n del silabo

La carrera de Secretarlado Ejecutivo planifica el s€guimiento y

ejecuta el proceso de titulacidn de los estudiantes.

D.1.5. Seguimiento a graduados Altamente
satisfactorio

En el afro 2014 se mantuvo contacto con 32 eSresados,

quienes aportaron con informaci6n para meiorar la oferta

acadimica, con los resultados obtenidos por parte de los

graduados se conside16 actualizar los contenidos de

Redacci6n Ticnica I y ll, e incoryorar tdcn icas de redacci6n y

prictica de ejercicios de redaccidn de todos Ios tipos de

comunicaciones.

0.1.6. Seguimiento Predicas Baio el Reglamento de Pricticas Pre - profesionales, 69
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Pre-Profesionales satisfactorio estudiantes de #ptimo, gctavo y noveno de la Carrera de

Secretariado Ejecutivo realizaron las pr6dicas desarrolladas

en 25 lnstituciones v empresas, tanto pUblicas como privadas,

cuyos informes revelan que el desempeffo de las estudiantes

es excelente y acorde a las exigencias del perfil profesional de

la carrera.

ca inca el cEAACES

Fondo
Bibliogr6fico

BB= 0,13

Existen 25 libros disponibles en la biblioteca de la Universidad

que han sido considerados para la elaboraci6n de los silabos

que desarrollan Ios docentes de la especialidad.

CB=8
Del total de 413 libros pertenecientes a la carrera de

Secretariado Ejecutivo,4OO son fisicos y 13 virtuales

Laboratorios

/centros de
simulaci6n I
Talleres FUN= 9,57

Exlsten 3 laboratorios de computaci6n pa.a la pridlca de las

clases de los estudiantes d€ Secretariado Ejecutivo, cuyo uso

se rige por el Reglamento de utilizaci6n de los Laboratorios,

existiendo un plan de mantenimiento v un inventario bajo

custodia de una persona designada como responsable.

EQ= 9,s7
Existe el inventario y el plan de mantenimiento

DIS= 9,57

se calcula un promedio de 9.57 de disponibilidad de los

laboratorios en relaci6n con los estudiantes matriculados en

la carrera.

Estudiantes Participaci6n
Estudiantil

E l l Tutorias
Satisfactorio

La carrera asigna y da s€guimiento de tutoria ejecutadas por
profesores a los estudiantes.

E.7.2. Actividades
complementarias

Altamente
satisfactorio

Se desarrollaron actividades acad6micas, deportivas, elecci6n

de reina, conversatorio,

E.1.3. Adividades vinculadas con
la colectividad

Altamente
Satisfactorio

se elaboraron 4 convenios durante el 2014 con las siguientes
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instituciones: Gad Parroquial de Chirijo, Unidad Educativa

Particular Mixta "San Vicente de Pa(1", Unidad Educativa 3 de

Mayo de la parroquia Riochico del cant6n Po.toviejo" (2

convenios)

E14 Bienestar EStudiantil Satisfactorio

De los 265 estudiantes matriculados en el 2014 solo 7 reciben

becas econ6micas.

E.1.5. Participacidn en Procesos
de Acreditaci6n

Satisfactorio

Existen 3 representantes estudiantiles principales y 3

suplentes en el Honorable Conse.io Directivo, no existen

representantes en la Comisi6n de Evaluaci6n.

TR=61

En el primer periodo del 2012 ingresaron 18 estudiantes a la

carrera de Secretariado Eiecutivo, de los cuales 11

continuaron hasta el 2014.

Eficiencia

TC=048

De la cohorte que ingres6 en el periodo acaddmico 2008, se

han graduado 24 hasta el periodo acadimico 2014.

22

E.2.1. Tasa de Retenci6n

E22 Tasa de Titulaci6n



CENTRO DE EVNUAAON Y ASEANRAMif:NTO DE LA CNJDAO

D. CONCLUSIONES

La Autoevaluaci6n lnstitucional surge de la necesidad de reflexionar desde el propio contexto

acerca del valor y alcance de las actividades desarrolladas por parte de los propios agentes

involucrados. Las conclusiones obtenidas en la Autoevaluaci6n de la carrera de Secretariado

Ejecutivo fueron las siguientes:

. La Autoevaluaci6n de la carrera contribuy6 a la autorreflexi6n institucional de forma

participativa y facilit6 la toma de decisiones fundadas en la perspectiva de obtener una

mejora en la calidad docente.

. Se desarrollaron 37 indicadores, 17 fueron de car6cter cuantitativo y 20 cualitativos, a

cada uno le correspondid una f6rmula explicita o una valoraci6n de sus elementos que

estableci6 una relaci6n de orden.

o Para la evaluaci6n se consideraron los criterios b5sicos que se detallan a continuaci6n:

/ CONTEXI-O, es el ambiente donde se desarrollaron los eventos relacionados con el

sistema de formaci6n, incluye el estado actual y prospectiva, dos proyectos y cuatro

programas de vinculaci6n con la sociedad y el perfil profesional.

/ PI-AN cURRICULAR, es la propuesta te6rico metodol6gico que guia el desarrollo y

funcionalidad de la carrera, y contiene el perfil de egreso, la estructura curricular, el

plan de estudios, el programa de las asignaturas y las pr6cticas en relaci6n a las

asignaturas.

r' ACADEMIA, se refiere a la labor del profesor relacionada con su formaci6n, e incluye

la afinidad formaci6n posgrado, la actualizaci5n cientifica y/o pedag6gica,

titularidad, profesores de TC, MT, TP, estudiantes por profesor, distribuci6n horaria,

producci6n acad6mica - cientifica, produccidn regional, libros o capitulos de libros y

ponencias.

/ AMBIENTE INSTITUCIONAL, se relaciona con los procedimientos anternos con el

funcionamiento de la carrera, entre ellos la Direcci6n/Coordinaci6n Acad6mica,

evaluacidn del desempeffo docente, seguimiento del silabo, de la titulaci6n, de

graduados y de pr6cticas pre-profesionales, calidad de la informaci6n, bibliografia

b5sica, calidad bibliogr6fica, funcionalidad, equipamiento y disponibilidad.

r' ESTUDIANTET es la persona que se encuentra legalmente matriculada, realizando

estudios en una carrera, incluyendo tutorias, actividades complementarias,
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actividades vinculadas con la colectividad, participaci6n en la acreditaci6n, tasa de

retenci6n y de titulaci6n.

o La autoevaluaci6n de la carrera de Secretariado Ejecutivo result6 una actividad de

investigaci6n y an6lisis, realizada por los propios agentes universitarios, que permiti6

verificar el nivel de logros que ha alcanzado la carrera, sus unidades o programas, de

acuerdo con su raz6n de ser, y determinar ademds los elementos que estSn actuando en la

indicaci6n de menor o mayor capacidad de estos logros.

E. TINEAMIENTOS A CONSIDERAR PI.AN DE MEJORAS 2015

(Ver anexo 1)
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