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                           RESUMEN EJECUTIVO 

 

Este Trabajo de Suficiencia Profesional presenta un análisis de la mejora en la gestión 

administrativa en la Escuela Profesional de Ingeniería Mecánica de Fluidos (EPIMF) de la 

Facultad de Ciencias Físicas de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM), 

desarrollado entre 2021 y 2023. El propósito principal es optimizar la eficiencia operativa y 

administrativa de la escuela mediante la implementación de un proceso administrativo integral 

que incluye planificación, organización, dirección y control. 

Durante el período evaluado, se desarrollaron diversas actividades enfocadas en la 

planificación estratégica, organización de recursos, dirección de procesos y control efectivo de 

operaciones. Se implementaron planes operativos, agendas de reuniones del Comité de 

Gestión, y cuadros de necesidades, que facilitaron la ejecución de metas organizacionales. 

Además, se mejoraron procesos de coordinación entre departamentos y unidades académicas, 

lo que promovió un entorno colaborativo para la realización de actividades académicas. 

A nivel organizacional, se digitalizaron archivos y se implementó un sistema de control para 

asegurar el cumplimiento de procedimientos administrativos. La dirección se enfocó en 

mejorar la respuesta a consultas de estudiantes, profesores y padres, asegurando una 

comunicación clara y oportuna. En cuanto al control, se monitorearon presupuestos y se 

supervisó la correcta ejecución de cursos y actividades de titulación. 

Como recomendaciones, se sugiere la implementación de un sistema de gestión documental 

digital, la capacitación en herramientas de gestión administrativa y la adopción de un sistema 

de control de calidad para supervisar procesos clave, garantizando la mejora continua en el 

servicio administrativo de la EPIMF. 
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CAPÍTULO I. INTRODUCCIÓN 

Mi participación en la gestión administrativa de la facultad de Ciencias Físicas de la 

Universidad Nacional Mayor de San Marcos, específicamente en la Dirección y Comité de 

Gestión de la escuela profesional de Ingeniería Mecánica de Fluidos, ha sido una parte integral 

de mi experiencia profesional. Durante los años 2021 al 2023, he contribuido activamente al 

desarrollo y funcionamiento eficiente de estas áreas, compartiendo también los conocimientos 

adquiridos en mi carrera de Administración. 

En este contexto, la Dirección de la Escuela y el Comité de Gestión tienen como objetivos 

principales la planificación, organización, dirección y control. En primer lugar, se enfoca en la 

planificación, identificando los procesos y metodologías utilizadas para establecer metas y 

estrategias que guíen el rumbo de dicha escuela. 

Posteriormente, se aborda la organización en estas instancias, examinando las estructuras 

internas, roles y responsabilidades asignadas a cada miembro para garantizar un 

funcionamiento eficiente y coordinado. 

Además, se describe el proceso de dirección, destacando las prácticas de liderazgo, procesos 

de decisión y estímulo del personal, aspectos fundamentales para promover un ambiente 

universitario favorable a la formación y desarrollo holístico de los educandos. 

Por último, se analiza el proceso de control en la Dirección de la Escuela y el Comité de 

Gestión, evaluando los mecanismos utilizados para monitorear el cumplimiento de objetivos, 

el uso eficiente de los medios y la eficacia de la instrucción académica ofrecida. 

En el próximo capítulo, abordaré una historia resumida de la UNMSM, destacando los hitos 

más significativos y su influencia en el ámbito educativo y cultural a lo largo de su trayectoria. 
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CAPÍTULO II MARCO TEÓRICO 

2.1 ANTECEDENTES 

 

La Universidad Nacional Mayor de San Marcos, fundada en 1551 en Lima-Perú, con 472 años 

de trayectoria hasta el 2023. Reconocida por su excelencia académica, ha contribuido 

significativamente al desarrollo cultural, científico y social del país. Ofreciendo una gran 

diversidad de programas de pregrado y posgrado en diferentes áreas del conocimiento y se 

destaca por su labor investigativa. 

Además, alberga destacadas facultades y escuelas, como Medicina, Derecho y Ciencias 

Políticas, Ciencias Económicas, Ciencias Biológicas, entre otras. Asimismo, se destaca por su 

compromiso con la investigación, con diversos institutos y centros de investigación en una 

extensa diversidad de disciplinas y estableciendo colaboraciones dentro y fuera del país.   

La UNMSM ha formado numerosos profesionales destacados en diversas áreas y ha realizado 

importantes contribuciones al conocimiento en distintos campos del saber, consolidándola 

entre las universidades líderes de Latinoamérica y un referente académico a nivel nacional e 

internacional. 

La Misión y Visión de nuestra universidad son las siguientes: 

Misión: 

Somos la principal institución académica en Perú, comprometida con la independencia y la 

inclusión, generadora y difusora del conocimiento en diversas áreas científicas, tecnológicas y 

humanísticas. Nos dedicamos al avance sostenible de nuestra nación y a la conservación 

ambiental. Formamos líderes y académicos cualificados, éticos y sensibles al pluralismo 

cultural, promoviendo el sentido de nacionalidad, un alto nivel cultural y el compromiso social. 
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Visión: 

La Universidad de Perú, reconocida tanto a nivel nacional como internacional por su excelencia 

educativa, basada en investigaciones de vanguardia en campos humanísticos, científicos y 

tecnológicos, con altos estándares académicos. Su compromiso se centra en el avance humano 

y sostenible, siendo pionera en fomentar la creatividad cultural y artística. 

Entre sus facultades tenemos: 

Figura N.º  1. Facultad de Ciencias Físicas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1 Breve Historia de la Facultad de Ciencias Físicas 

Según Facultad de Ciencias Físicas (2022), la historia de la FCF de la UNMSM comenzó 

en 1866 con la creación de la antigua Facultad de Ciencias Naturales y Matemáticas, en 

el que el primer decano fue Don Antonio Raimondi. En los años 1928 a 1930 y 

posteriormente de 1935 a 1946, el Dr. Godofredo García fue decano y contribuyó con el  

 

desarrollo de la física en el área de la mecánica. El Dr. Rafael Dávila Cuevas fue decano  
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en el período de 1961 a 1964 y se interesó en los fenómenos meteorológicos. El último 

decano de la antigua Facultad de Ciencias fue el Dr. En Matemáticas Flavio Vega 

Villanueva de 1964 a 1967. 

3 Sin embargo, fue con la llegada del régimen militar liderado por el General Velazco en 

1968 que se instauraron los Programas Académicos y Departamentos Académicos como 

unidades académicas, marcando un cambio significativo en la estructura de la 

universidad. 

4 La creación de la nueva FCF se dio en septiembre de 1984, enmarcada en la Ley 

Universitaria N.º 23733 de 1984. Desde entonces, la facultad ha ofrecido programas de 

maestría en diversas áreas de la física, así como diplomaturas y programas de maestría 

en ingeniería hidráulica. 

5 A lo largo de los años, la facultad ha experimentado diversas expansiones y cambios 

físicos. En 1986 se crearon nuevos departamentos académicos, y en 1992 la EPIMF y 

el departamento de Académico del mismo nombre se trasladaron de la facultad de 

Geología a la FCF. En 1994 se estableció el Instituto de Investigación de Física, cuya 

infraestructura se completó en 2006. 

6 En la actualidad, la FCF se divide en tres sedes: el Pabellón Central de Física, el Pabellón 

de Laboratorios y el pabellón de Ingeniería de Mecánica de fluidos. Estas sedes albergan 

diversas oficinas administrativas, unidades académicas, laboratorios, bibliotecas 

especializadas y museos relacionados con las ciencias físicas. 
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Tabla N.º  1. Autoridades FCF del año 2021 al 2023 

 

Fuente: Liliana Jacinto Ancajima 

2.1.2 Información General – Ingeniería Mecánica de Fluidos  

La carrera pertenece a la FCF, donde se ofrece una formación especializada en el estudio y 

aplicación de fluidos, tanto líquidos como gases, con énfasis en dos áreas principales: Recursos 

Hídricos y Energética. En el área de Recursos Hídricos se abordan temas como sistemas de           

irrigación, abastecimiento de agua, protección de costas, entre otros, mientras que en el área  

Energética se concentra en proyectos de centrales térmicas e hidroeléctricas, energías 

renovables, sistemas de refrigeración, entre otros. 

La meta de la carrera es formar expertos fuertemente capacitados en Ingeniería Mecánica de 

Fluidos (IMF), con habilidades en investigación, resolución de problemas, adaptabilidad 
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tecnológica y compromiso con el desarrollo nacional. Los ingresantes deben poseer destrezas 

en ciencias básicas, pasión por la investigación en fluidos, creatividad, liderazgo y principios 

éticos sólidos. 

El perfil del graduado incluye sólidos conocimientos en IMF, habilidades de liderazgo, 

comunicación y gestión de proyectos, así como un enfoque en el respeto al medio ambiente y 

la planificación ingenieril. La duración de los estudios es de 5 años o 10 semestres. 

Los ingenieros mecánicos de fluidos pueden trabajar en diversos sectores, como la industria 

minera, sistemas de energía, empresas de servicios de agua, entre otros, por otro lado, en el 

ámbito estatal y empresarial. El grado académico otorgado es de Bachiller, con un título 

profesional de Ingeniero Mecánico de Fluidos. Además, esta Escuela Profesional ofrece una 

Maestría en Ingeniería Hidráulica con especialización en Hidráulica Computacional  

Aquí se detalla la relación de Docentes del Departamento Académico IMF (DAIMF). 

Tabla N.º  2. Relación de Docentes del Departamento académico al Año 2023 

N.º CODIGO DOCENTES 

PERMANENTES 

GRADO CATEGORIA CLASE 

 

   1 

 

00028E 

 

ACHA ESPINOZA, 

Jesús Walter 

Magíster Asociado TP 20H 

 

2 

 

092207 

 

ALIAGA DIAZ, Reuter 

Arturo 

 

 

Ingeniero 

 

Auxiliar 

 

TP 20H 

 

3 

 

0A0256 

 

ALVARADO TORRES, 

Wilson Emilio 

Magíster Asociado TC 40H 

 

4 

 

0A0140 

 

ARAMBULO 

MANRIQUE, Miguel 

Magíster Auxiliar TP 20H 

   Magíster Auxiliar TP 20H 
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5 0A5176 ASTORAYME 

VALENZUELA, 

Miguel 

 

6 

 

0A4476 

 

CARBONEL 

HUAMAN, Carlos 

Doctor Principal DE 40H 

 

8 

 

016144 

CHAVEZ LIZAMA, 

María del Pilar 
Ingeniera Auxiliar TP 20H 

 

9 

 

0A4189 

 

DE LA TORRE 

OSTOS, Juan 

Magíster Auxiliar TP 20H 

 

10 

 

0A0953 

 

GARCIA PEREZ, 

Mario 

Magíster Auxiliar TP 20H 

 

11 

 

029017 

 

GASTELO 

VILLANUEVA, Jorge 

Doctor Principal TP 20H 

 

12 

 

0A5026 

 

GUILLERMO 

NAVARRO, Juan José 

Magíster Auxiliar TP 20H 

 

13 

 

0A1253 

 

GUZMAN ZORRILLA, 

Emanuel Jesús 

Magíster Asociado TP 20H 

 

14 

 

0A0196 

HORQQUE FERRO, 

Saúl Primitivo 
Magíster Asociado TP 20H 

 

 

15 

 

 

0A1195 

 

 

HERQUINIO ARIAS, 

Manuel Vicente 

 

 

 

Ingeniero 

 

 

Auxiliar 

 

 

TC 40H 

 

16 

 

099813 

 

LOZADA PEDRAZA, 

Adolfo 

Magíster Auxiliar TP 20H 

 

17 

 

04041A 

 

MAGUIÑA 

RODRIGUEZ, ENOCH 

Magíster Asociado TP 20H 
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18 

 

0A4268 

 

MOGROVEJO 

GUTIERREZ, Rubén 

Magíster Asociado TP 20H 

 

19 

 

0A1474 

 

ORDOÑEZ 

CÁRDENAS, Gustavo 

Doctor Asociado TC 40H 

 

20 

 

0A0738 

 

ORMEÑO 

VALERIANO, Miguel 

Doctor Asociado TP 20H 

 

21 

 

085286 

 

PÁEZ APOLINARIO, 

Eliseo 

Magíster Asociado TP 20H 

 

22 

 

 

0A0999 

 

 

PALA REYES, Henry 

 

Magíster 

 

Auxiliar 

 

TP 10H 

 

23 

 

0A7586 

 

PINEDO TAQUIA, 

Jairo 

 

Magíster 

 

Auxiliar 

 

TP 20H 

 

24 

 

0A4190 

 

QUIJANO VARGAS, 

Julio 

Magíster Auxiliar TP 20H 

 

25 

 

084492 

QUISPE GONZALES, 

Cesar 
Doctor Principal TC 40H 

 

26 

 

062146 

ROZAS OLIVERA, 

Guido Américo 
Ingeniero Asociado DE 40H 

 

27 

 

0A0361 

 

SALVADOR 

GUTIERREZ, Beatriz 

Doctora Asociado TC 40H 

 

28 

 

0A0899 

 

SANCHEZ CÓRTEZ, 

Pedro 

Doctor Asociado TC40H 

 

29 

 

063983 

 

SALVADOR ROJAS, 

Bernardino 

Magíster Asociado TC 40H 

   Doctor Asociado TC 40H 
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30 0A0640 SARANGO JULCA, 

Douglas 

 

31 

 

0A2220 

 

SERRUTO COLQUE, 

Arístides 

Doctor Asociado TP 20H 

 

32 

 

071951 

 

VARGAS RONCAL 

Raúl Elmer 

Magíster Auxiliar DE 40H 

 

33 

 

096105 

 

YZOCUPE 

CURAHUA, Víctor 

Magíster Asociado DE40H 

 

34 

 

0A9113 

 

ZEGARRA 

VELÁSQUEZ, Roberto  

 

Magíster 

 

Auxiliar 

 

TP 20H 

 

Fuente: Liliana Jacinto Ancajima 

TC= Tiempo completo, TP= Tiempo Parcial, DE= Dedicación Exclusiva 
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Figura N.º  2. Organigrama Estructural de la EPIMF-FCF 

 

Fuente: Liliana Jacinto Ancajima 

 

2.1.3 Información del Comité de Gestión EPIMF – FCF 

A continuación, describo las actividades que realiza dicho Comité: 
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El Comité de Gestión EPIMF -FCF-UNMSM es un órgano importante, dedicado a 

promover y coordinar actividades relacionadas con la Propiedad Intelectual en el 

ámbito académico y científico.  

Sus funciones son variadas y se centran en coordinar y administrar actividades 

relacionadas con la Propiedad Intelectual en la facultad. Algunas de estas 

funciones incluyen: 

Coordinación de proyectos de investigación: El Comité supervisa y coordina 

proyectos de investigación relacionados con la Propiedad Intelectual, asegurando 

su correcta ejecución y promoviendo la generación de conocimiento en este campo.  

Desarrollo de programas académicos: Se encarga de organizar cursos de 

capacitación y perfeccionamiento en Propiedad Intelectual, ofreciendo cursos, 

talleres y seminarios dirigidos a estudiantes, docentes e investigadores.  

Promoción de la innovación y transferencia de tecnología: Establece políticas y 

estrategias para fomentar la innovación y la defensa de la propiedad intelectual en 

la investigación científica y tecnológica realizada en la facultad. Además, 

promueve la transferencia de tecnología y conocimiento hacia la sociedad y el 

sector productivo. 

Asesoramiento y apoyo técnico: Brinda asesoramiento y apoyo técnico en temas 

relacionados con la Propiedad Intelectual, como el registro de patentes, marcas, 

derechos de autor, entre otros, tanto a nivel interno como externo a la facultad.  

Difusión del conocimiento en Propiedad Intelectual : Organiza eventos, 

publicaciones y actividades de divulgación para difundir el conocimiento del 

material en el dominio Intelectual entre las comunidades universitarias y la 

sociedad en general. 
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2.2 BASES TEORICAS 

En este trabajo de suficiencia profesional, se establece una estrecha conexión entre la Gestión 

Administrativa y los objetivos específicos de planificación, organización, dirección y control, 

en línea con las diversas teorías desarrolladas por diferentes autores. 

Gestión Administrativa: 

Según Equipo editorial, Etecé (2023), Este consta de una serie de actividades enfocadas en la 

gestión eficaz de una organización, coordinando y supervisando recursos, tareas y desempeños. 

La capacidad para controlar y coordinar las acciones y funciones dentro de la empresa es crucial 

para evitar problemas y alcanzar los objetivos establecidos. Un manejo administrativo efectivo 

promueve el logro sistemático de los resultados adecuados para dicha organización. La 

relevancia de esta gestión radica en su habilidad para preparar y organizar la empresa con 

anticipación, considerando todos los medios y estrategias necesarias para lograr los objetivos 

y mitigar posibles repercusiones negativas o problemas futuros. 
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Figura N.º  3. Funciones de la Gestión Administrativa 

 

Fuente: Iglesias Freile, Jeimis P. Conceptos y funciones administrativas 

 

Según Lifeder (2021), la gestión administrativa implica un grupo de técnicas y procesos que 

maximizan el empleo del capital humano, medios físicos y financieros de una empresa para 

lograr sus objetivos. Está fundamentada en cuatro principios claves: La disciplina, el orden, 

unidad de mando e incentivo a la iniciativa. Estos principios son fundamentales para garantizar 

la eficacia y eficiencia en el trabajo, así como para mantener un ambiente laboral productivo. 

La gestión administrativa es esencial para la organización, proporcionando la estructura 

necesaria para llevar a cabo las actividades del grupo y alcanzar los objetivos empresariales. 
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Blandez (2014) sostiene que los administradores de una organización cuentan con un proceso 

administrativo que integra distintos componentes. Estos componentes son fundamentales en la 

creación de estrategias que fomentan una gestión eficaz, crucial para lograr los objetivos de la 

organización. Lo constituyen cuatro ítems: 

1. Planificación: conlleva la identificación de objetivos y procedimientos esenciales para 

llegar a un consenso con los requerimientos del cliente y las directrices de la entidad. 

2. Organización, se refiere a la configuración y distribución de labores conforme a los roles 

laborales, así como la selección de individuos idóneos para ocupar esos roles, además de 

establecer los métodos y procesos que serán empleados. 

3. Dirección engloba la conducción del talento y la dedicación de otros para alcanzar las 

metas previstas, lo que involucra dirigir al personal hacia cambios, establecer estrategias 

para resolver dificultades y tomar decisiones. 

4. Control, implica la evaluación de lo planificado y lo ejecutado; identifica las actividades 

que requieren supervisión y los mecanismos de control que se pondrán en práctica. 

 

Gallegos (2004) sugiere que, en el contexto actual, aquellos encargados de liderar una 

institución universitaria deben poseer no solo habilidades administrativas, sino también 

cualidades de liderazgo para alcanzar resultados óptimos. No es suficiente contar con los 

requisitos formales o una extensa experiencia en la enseñanza y la gestión; también es necesario 

poseer una visión y misión que trasciendan los límites establecidos por la institución 

académica. 

Guevara (2005) define como la coordinación de la evolución financiera, administración de 

personal y activos, junto con el establecimiento de sistemas informáticos y registro estudiantil, 

junto con la prestación de servicios adicionales. Por consiguiente, esta gestión adquiere una 
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significativa relevancia en el proceso de mejora institucional, ya que se desarrolla dentro del 

contexto la valoración, concepción y la realización de las acciones destinadas a respaldar la 

misión de la institución. 

Anzola (2002) define como el grupo de acciones coordinadas para realizar de manera eficiente 

los objetivos establecidos por la organización. Esta gestión se apoya en el recurso humano y se 

fundamenta en actividades esenciales como la planificación, organización, dirección y control. 

Condori (2017), indica que los esfuerzos y acciones dirigidos a incrementar la productividad y 

capacidad competitiva de las empresas se conocen como optimización en la gestión 

empresarial. Este enfoque va más allá de simplemente mejorar las prácticas; también se trata 

de identificar los factores que impactan en el éxito y el rendimiento óptimo de la gestión. La 

gestión empresarial tiene como objetivo principal asegurar que la producción satisfaga la 

demanda de diferentes actividades o productos de la empresa, mediante la implementación de 

métodos que disminuyan costos y favorezcan al cliente., lo que conduce a un aumento continuo 

de la productividad.  

Las empresas enfrentan el desafío de adaptar su gestión para competir en un mercado global 

cambiante, impulsado por avances tecnológicos. La gestión empresarial es un enfoque 

planificado y coordinado en la administración de los recursos de una empresa, con el objetivo 

de aumentar la productividad, competitividad y eficiencia. Se distingue de la administración 

de empresas al integrar la gestión estratégica con la implementación de tecnología e innovación 

(Salas et al., 2020). 

La gestión empresarial posibilita la creación de metas y la elaboración de estrategias que 

fomenten el desarrollo y expansión adecuados de la organización en todas sus áreas, al tiempo 

que se administra de manera eficaz los recursos, minimizando el desperdicio y reduciendo los 

costos al mínimo necesario para alcanzar altos estándares en el logro de metas. Además, se 
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adapta continuamente a un entorno cambiante, ajustando los planes según las nuevas exigencias 

de la organización (Santander Open Academy, 2022) 

La gestión empresarial se enfoca en cómo se relaciona la administración de empresas, las 

actividades productivas y aspectos como costos, calidad, gestión logística y distribución, entre 

otros. Su objetivo es asegurar y optimizar continuamente la eficacia y competencia 

organizacional o corporativa específica. Esta disciplina se adapta al entorno tecnológico en 

constante cambio, aprovechando herramientas como la mecanización, los sistemas 

informáticos y las innovaciones tecnológicas para actualizar y mejorar el rendimiento 

empresarial en diversos ámbitos y niveles (Equipo editorial, Etecé. 2024). 

 

2.2.1 Funciones de la gestión Administrativa  

El desarrollo de la gestión implica llevar a cabo cuatro funciones esenciales, las cuales se 

detallan a continuación: 

2.2.1.1 Planificación  

Según Palacios (2015), se define como el desarrollo constante que manifiesta una variación en 

el ámbito y requiere que los gerentes tomen decisiones sobre la dirección futura de la 

organización, anticipándose a las acciones de sus contrincantes. Esto implica el establecimiento  

de estrategias, la fijación de objetivos y la provisión de recursos para alcanzarlos de manera 

eficiente, eficaz y productiva, para cumplir con las necesidades de los consumidores. La 

consideración de factores como el futuro, el pasado y el presente es crucial en este proceso, 

permitiendo prever posibles efectos, evaluar información relevante anterior y actuar con los 

recursos disponibles en el momento actual. Además, la planeación se enfoca en elementos 

como la misión, visión, objetivos, políticas y principios, que sirven como base para las etapas 

posteriores del ciclo administrativo. 
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Es el primer paso esencial para dirigir y desarrollar con éxito las etapas subsiguientes. Consiste 

en fijar las metas, precisar los fines a alcanzar y especificar tanto los recursos requeridos como 

las tareas a ejecutar dentro de un marco temporal determinado. En este paso se pueden aplicar 

métodos de evaluación similar al estudio de "las cinco fuerzas de Porter" o "SWOT", que 

permiten examinar las condiciones internas y externas (Equipo editorial, Etecé, 2023). 

Para efectuar una adecuada planificación, es imprescindible definir la misión, los objetivos y 

los procesos para lograrlos. Esto implica tomar decisiones, es decir, seleccionar entre diversas 

alternativas de acciones futuras. Los planes pueden abarcar desde elementos generales, como 

los objetivos y metas, hasta detalles particulares de ejecución. La planificación igualmente 

incluye anticipar situaciones futuras y definir la dirección de la empresa, e igualmente 

establecer los efectos deseados y las estrategias para mitigar riesgos (Koontz, et al., 2014). 

La planificación desempeña un papel fundamental al trazar la dirección que seguirá la 

organización, lo cual la convierte en un aspecto crucial del proceso administrativo y 

determinante para el éxito de la entidad. Junto con la planificación, se fomenta la eficiencia y 

la optimización de recursos, lo que contribuye a reducir costos y mejorar la eficiencia 

productiva al establecer objetivos claros y definidos. (Münch, 2014). 

Según Ramírez et al., (2017), la fase de Planificación consiste en establecer una conexión entre 

el estado actual de la empresa y sus aspiraciones futuras. Para lograrlo, es necesario definir 

claramente el propósito, dirección, metas, logros, tácticas y capacidades que se utilizarán para 

lograr los resultados deseados en un período específico. La falta de planificación en una 

empresa conlleva a la ausencia de objetivos, estrategias y metas establecidas, lo que resulta en 

una utilización ineficiente y no efectiva de los recursos disponibles en las actividades 

planificadas. 
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Para Robbins S. (2000), la planificación implica definir metas u objetivos para una entidad u 

organización, así como diseñar estrategias generales para alcanzar esas metas y coordinar 

actividades para su consecución. Su objetivo es proporcionar una orientación, mitigar la 

alteración del cambio, reducir lo reiterativo y el derroche, y establecer estándares para las 

acciones de control. Robbins sostiene que la planificación guía tanto a los líderes como a los 

no líderes, brindando claridad sobre la dirección que la organización está tomando, lo que 

proporciona a los empleados un sentido de propósito en su trabajo. 

A continuación, se detallan los Indicadores de la Planeación: 

De acuerdo con Lifeder (2021), la planificación constituye el fundamento esencial de este 

proceso, debido a que de ella se derivan las acciones sucesivas. Para llevar a cabo un proceso 

eficaz, es importante tener en claro lo siguiente: 

• Establecer objetivos puntuales. 

• Analizar el entorno en el que se realizará el trabajo. 

• Establecer las tareas necesarias para alcanzar los objetivos. 

• Elaborar un plan completo que resalte elementos creativos para llevar a cabo el trabajo de 

manera eficiente. 

• Establecer las normativas, técnicas y procesos necesarios para ejecutar el trabajo. 

• Instaurar mecanismos de detección temprana para prever problemas potenciales. 

• Realizar ajustes periódicos a los planes basándose en los hallazgos obtenidos a través de 

la supervisión realizada (Lifeder, 2021). 

Koontz et al. (2014) describen diversas categorías de planes: 
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1. Misiones o propósitos: Definen la capacidad básica o el trabajo fundamental de una 

compañía. 

2. Visión: Representa la meta a futuro que indica la dirección hacia la cual la empresa aspira. 

3. Los objetivos y las metas: representan los resultados que una organización y sus 

componentes buscan lograr.  

4. Estrategias: Son los proyectos que guían una gestión y la asignación de capital, requisitos 

que se necesitan para conseguir los propósitos y fines; el enfoque y los valores son 

fundamentales en su formulación. 

5. Procedimientos: Establecen el sistema de acciones necesario para respaldar los trabajos 

futuros. 

6. Programas: Detallan un grupo de funciones, trabajos y de avances a seguir, junto con otros 

fundamentos que se necesitan para el logro de una acción específica. 

7. Presupuesto: Son expedientes numéricos que describen los resultados esperados, 

especialmente enfocados en el ámbito operativo. 

Moratto (2007) enumera las principales tareas de la planificación empresarial de la siguiente 

manera: 

a. Definir de manera precisa las metas y objetivos de la organización. 

b. Realizar estimaciones del futuro inmediato y pronosticar posibles escenarios. 

c. Crear las condiciones que guiarán el trabajo, considerando el entorno y las circunstancias 

pertinentes. 
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d. Seleccionar una dirección de hechos y especificar las tareas indispensables para lograr los 

objetivos., sugiriendo la creación de planes alternativos para hacer frente a posibles 

contratiempos (comúnmente conocidos como “Plan B”). 

e. Desarrollar un Plan Integral que resalte el ingenio para descubrir nuevas y preferibles formas 

de realizar las actividades, siempre con el propósito de incrementar la eficiencia y la capacidad 

(lograr los fines al más bajo precio posible). 

f. Implementar las políticas, técnicas y metodologías para las funciones claras y consensuadas 

entre los integrantes del equipo y la gerencia. 

g. Prever las probables eventualidades futuras, las cuales pueden surgir por factores internos o 

externos, incluyendo el mercado y las circunstancias específicas. 

h. Adaptar continuamente los planes según las respuestas de la inspección, rectificando las 

imperfecciones que se identifiquen durante el proceso. 

Figura N.º  4. Pasos que seguir para la Planeación 

 

Fuente: Miklos (2001) 
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2.2.1.2 Organización 

Según Palacios (2015), La organización pone su énfasis en la estructura, niveles jerárquicos, 

roles y tareas. para conseguir las metas organizacionales, determinando quién y cómo llevará 

a cabo cada tarea. Se considera una herramienta para alcanzar metas., diseñando funciones y 

asignando autoridad y responsabilidad a cada individuo. Se busca alcanzar los planes y 

objetivos de manera eficiente y eficaz, promoviendo la agilidad, simplicidad, productividad y 

competitividad. La adaptabilidad a cambios internos y externos es crucial, así como la 

comprensión de objetivos y responsabilidades por parte de todos los miembros, asignando 

personal adecuado y delegando autoridad de manera apropiada.  

Hace alusión al desarrollo de un esquema organizativo que permite distribuir el capital humano 

y recursos financieros de la empresa, con el fin de organizar y ejecutar las tareas requeridas 

para cumplir con los objetivos propuestos. Ello conlleva reconocer los diferentes sectores de la 

organización, organizar las actividades conforme a las responsabilidades de cada cargo y 

escoger a los colaboradores idóneos (Equipo editorial Etecé, 2023). 

Para Koontz et al. (2014), la etapa de organización en el proceso administrativo implica la 

creación deliberada de una estructura funcional adecuada, asignando roles específicos a las 

personas dentro de la organización. Esta asignación es intencionada y cuidadosamente 

planificada para garantizar que todas las operaciones estén dirigidas a alcanzar los objetivos, 

con la participación de individuos mejor capacitados para llevarlas a cabo.  

La organización se relaciona con la acción de estructurar una empresa, entidad u organización 

de manera social y ordenada para alcanzar objetivos específicos. Implica dividir el trabajo de 

manera efectiva, coordinar tareas, establecer líneas de autoridad y responsabilidad, y asignar  
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recursos a puestos específicos. Dependiendo del nivel de la organización, las tareas de diseño 

varían: a nivel operativo, se analizan y describen los puestos de trabajo; a nivel medio, se 

agrupan las unidades basadas en criterios como funciones o productos; y a nivel directivo, se 

determina el tipo de estructura organizativa según sus características. En resumen, la 

organización se trata de estructurar eficientemente la entidad para lograr sus objetivos (López 

et al., 2019). 

Indicadores de la Organización: 

De acuerdo con Lifeder (2021), es importante coordinar todos los recursos humanos, 

financieros y medios disponibles, necesarios para llevar a cabo el trabajo con éxito. 

• Implementar un sistema de normas y repartición de responsabilidades que el personal debe 

seguir estrictamente. 

• Segmentar las operaciones en bloques funcionales. 

• Organizar las labores en relación con las distintas posiciones laborales. 

• Conformar los grupos operativos de forma eficiente y que reflejen compatibilidad en las 

funciones. 

• Elegir colaboradores que posean las competencias necesarias para los roles disponibles. 

• Modificar los procedimientos en base a la información obtenida mediante procesos de 

seguimiento. 

1. Una estructura organizacional efectiva posibilita la planificación de la empresa y 

previene debilidades como la ausencia de transparencia en las líneas de autoridad,  

2. comunicaciones excesivamente largas, burocracia y prácticas obsoletas. (Koontz et al., 

2014). 
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3. Según Koontz et al. (2014), una cultura organizacional adecuada se refiere a las doctrinas 

y aptitudes compartidos por los miembros de una institución. Se puede reconocer a través 

de la conducta, las acciones y las ideas en el entorno institucional. 

4. La división por sectores de la empresa implica agrupar tareas según las funciones de la 

organización para realizarlas con precisión, eficiencia y especialización, simplificando así 

tanto los procedimientos como las labores (Koontz et al., 2014). 

Moratto (2007) identifica las actividades esenciales de la organización de la siguiente manera: 

a. Dividir las tareas en unidades operativas mediante la departamentalización y la formación 

de grupos de trabajo. 

b. Organizar las responsabilidades funcionales en la posición de trabajo. 

c. Agrupar el lugar de trabajo de acuerdo que se puedan manejar y crear conexiones y vínculos 

entre ellas. 

d. Definir las exigencias específicas de cada plaza de trabajo. 

e. Escoger y asignar a las personas en los puestos correspondientes. 

f. Usar y establecer el dominio adecuado para cada miembro del equipo. 

2.2.1.3 Dirección 

Según Palacios (2015), juega un papel importante en la administración al llevar a cabo planes 

y esfuerzos organizativos, capitalizando las habilidades y conocimientos del personal.  

Se distingue por su capacidad para gestionar al personal, aprovechar sus habilidades y mantener 

relaciones interpersonales sólidas para alcanzar la satisfacción de necesidades y la excelencia 

en el trabajo. La implementación exitosa de los planes demanda una dirección eficaz que 

inspire a todos los integrantes de la empresa a comprometerse con los fines establecidos. 
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Implica implementar las estrategias diseñadas, orientando las acciones hacia las metas 

mediante liderazgo efectivo, estímulo y comunicación clara. Esto incluye motivar al personal, 

asegurar una comunicación constante con todos los sectores de la empresa y poner en marcha 

sistemas de evaluación periódica, entre otras medidas (Equipo editorial Etecé, 2023). 

Dirigir implica influir en los individuos para que se comprometan tanto con los objetivos 

organizacionales como con los grupales. Esta función está estrechamente ligada al aspecto 

interpersonal y emocional de la gestión. Los gerentes suelen coincidir en que los problemas 

organizativos suelen estar relacionados con las personas, sus deseos, actitudes y 

comportamientos individuales y grupales. Por lo tanto, se considera fundamental que los 

gerentes eficaces también sean líderes efectivos. (Koontz et al., 2014). 

La dirección se distingue de las funciones de planeación y organización por su enfoque en la 

acción organizacional actual. Mientras que la planeación se centra en la creación de programas 

para guiar la acción y la organización en el diseño de la estructura más adecuada, la dirección 

se enfoca en cómo manejar esa estructura hacia la consecución de los objetivos establecidos. 

Implica tomar decisiones sobre cómo orientar los esfuerzos humanos para alcanzar esos 

objetivos. La dirección se encuentra en cada nivel de la organización: en el operativo, son los 

supervisores y encargados; en el medio, los mandos medios; y en el directivo, los gerentes, 

ejecutivos o dirigentes. La terminología utilizada para referirse a estos roles variará según el 

entorno y configuración de la organización. En resumen, la dirección trata de dirigir y 

dinamizar la competencia operativa de la institución para lograr sus objetivos definidos. 

(López, et al., 2019). 

Caridad (2008) destaca la importancia de dos conceptos clave en el ámbito de la gerencia: 

Entusiasmo y Liderazgo.  
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• El entusiasmo abarca una gran gama de estímulos, aspiraciones, exigencias y fortalezas 

semejantes, todos basados en experiencias individuales. Además de necesidades básicas, 

como la supervivencia, se incluyen aspectos secundarios como la autoestima, situación, la 

conexión con otros, los sentimientos, el desprendimiento, la ejecución y la destreza 

personal. 

• El liderazgo se describe como la habilidad para persuadir a individuos a realizar tareas que 

podrían no gustarles, pero logrando que lo hagan con entusiasmo y de manera voluntaria, 

en aras del logro de metas grupales. 

Indicadores de la Dirección: 

Para Lifeder (2021), llevar a cabo los planes y su organización, requieren tomar acciones que 

las empiecen y las mantengan en curso. 

• Dirigir y motivar al equipo hacia la consecución de las metas. 

• Fomentar un diálogo claro y constante con todos los participantes en las tareas. 

• Promover el crecimiento de las capacidades de cada miembro del equipo. 

• Crear incentivos para reconocer a los empleados que sobresalgan según estándares 

establecidos. 

• Aplicar sistemas de revisión constante en la ejecución de las actividades para hacer 

correcciones cuando se requiera (Lifeder, 2021) 

Según Koontz et al. (2014) se tiene: 

1. Motivación: Se refiere a una variedad de iniciativas, fervores, necesidades, sueños y la 

fortaleza en la que está asociada. En este contexto, los directores buscan incentivar a sus 
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trabajadores mediante acciones destinadas a la satisfacción de las iniciativas, orientándolos 

hacia acciones deseadas.  

2. Liderazgo: implica la capacidad para influir en los individuos, animándolos a participar de 

manera conjunta y entusiasta para alcanzar los objetivos. No solo implica estimular a las 

personas para que sientan ganas de laborar, sino también para que lo hagan con 

determinación y seguridad.  

3. Trabajo en equipo: se caracteriza por la combinación de labores individuales y diversos 

elementos, que aprovechan la energía conjunta para lograr la realización de tareas. 

4. Comunicación: cumple un papel fundamental en la dirección, dado que implica comunicar 

información del remitente al destinatario, asegurándose de que este último comprenda el 

mensaje.  

5. Negociación: es esencial dentro de los grupos de trabajo para tomar decisiones. Esto 

implica que todos los colaboradores puedan aportar diversas perspectivas para facilitar el 

proceso de decisiones. Además, es importante destacar que no siempre los acuerdos 

grupales serán superiores a las personales.  

2.2.1.4 Control 

Según Álvarez (2020), el control consiste en analizar los resultados presentes y anteriores en 

asociación con las expectativas, con el objetivo de ajustar, rectificar y optimizar. Su objetivo 

es garantizar que la organización progrese adecuadamente hacia sus metas, protegiendo sus 

recursos y asegurando la eficacia. Este proceso incluye la recopilación sistematizada de los 

datos para evaluar la ejecución de las estrategias y buscar mejoras continuas (Palacios, 2015). 

Implica comprobar que las actividades diarias progresen conforme a las tácticas planificadas 

para optimizar el proceso de decisión, solucionar problemas y valorar los resultados. Esta labor 
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administrativa debe realizarse con profesionalismo y claridad. Comparar los resultados 

alcanzados con los previstos permite buscar constantemente mejoras. (Equipo editorial Etecé, 

2023). 

De acuerdo con Koontz et al. (2014), controlar implica supervisar y corregir tanto el 

rendimiento individual como el organizacional para garantizar que se mantenga la coherencia 

con los planes establecidos. Esto implica evaluar las desviaciones con respecto a los planes y 

objetivos para identificar dónde se han producido variaciones respecto a los criterios 

establecidos y tomar medidas correctivas. En suma, el control ayuda en la implementación de 

los propósitos, y es fundamental que la planificación preceda al control, ya que los planes y el 

control son procesos interrelacionados que sirven como guía para los gerentes en la utilización 

de requerimientos para el éxito de los objetivos establecidos, evaluando con precisión si se 

ajustan a lo planificado. 

 

El control se centra en verificar los resultados obtenidos mediante la acción organizacional y 

compararlos con los planes establecidos. Su objetivo es identificar desviaciones entre lo 

planificado y lo logrado, para luego corregir el rumbo de la acción organizacional mediante 

operaciones correctivas que realineen el camino hacia los objetivos instituidos. El control está 

estrechamente relacionado con el proceso de planificación, ya que supervisar sin un plan como 

referencia carecería de sentido. Las organizaciones modernas e innovadoras implementan 

estrategias de aprendizaje para reflexionar sobre su ejecución de tareas y resolución de 

problemas, buscando mejorar continuamente su desempeño y labores. En resumen, el control 

consiste en comparar los resultados con los planes, identificar desviaciones y tomar medidas 

correctivas para alinear la acción organizacional con los objetivos establecidos, mientras que 
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las organizaciones avanzadas buscan aprender y mejorar constantemente su desempeño (López 

et al., 2019). 

En los Indicadores de Control se menciona lo siguiente: 

Lifeder (2021) destaca la importancia de adoptar medidas para asegurarse de que las acciones 

planeadas, organizadas y ejecutadas avancen adecuadamente hacia la consecución de las metas. 

• Contrastar los resultados obtenidos con los propósitos principales de la institución. 

• Medir los resultados de las tareas en función de criterios de rendimiento preestablecidos. 

• Divulgar los procedimientos empleados para las evaluaciones. 

• Proveer recomendaciones al equipo encargado con el fin de modificar las acciones como 

sea necesario.  

Según Koontz et al. (2014) se tiene: 

1. Sistema y procedimiento de supervisión: En el fondo, los sistemas de supervisión 

comparten similitudes y típicamente abordan aspectos como la gestión financiera, los 

procedimientos administrativos, la calidad del producto y otros aspectos relevantes. Para 

ejecutar la supervisión de manera básica y universal, es necesario establecer estándares que 

sirvan como referencia para evaluar el rendimiento y, por tanto, corregir desviaciones.  

2. Métodos de supervisión y tecnologías informáticas: Existen varias instrumentos y métodos 

utilizadas por los ejecutivos para la supervisión, las cuales se consideran fundamentales 

para el éxito de los planes. Las tecnologías de la comunicación y la información (TIC) 

desempeñan una función crucial en el control organizacional, ofreciendo un apoyo 

significativo a los gerentes y al personal administrativo de manera eficiente y rentable. Esto 

les permite realizar sus tareas de manera clara, oportuna y efectiva. 
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3. Productividad: implica medir la conexión entre la producción y los recursos utilizados. 

durante un periodo determinado, destacando la importancia de la calidad. Aunque medir el 

trabajo en el ámbito operativo puede ser relativamente simple, se vuelve más complejo en 

el ámbito del capital intelectual, como sucede en las funciones administrativas, las cuales 

son cruciales para la gestión. 

Moratto (2007) enumera las actividades esenciales del control de la siguiente manera: 

a. Evaluar los resultados alcanzados en comparación con los fines. y metas previamente 

establecidas. 

b. Evaluar el rendimiento alcanzado en relación con los estándares predefinidos.  

c. Diseñar y/o implementar métodos eficaces para calcular las operaciones.  

d. Transmitir claramente los criterios y parámetros utilizados para la medición.  

e. Presentar datos detallados que permitan visualizar las comparaciones y desviaciones, y 

proponer acciones correctivas cuando sea necesario. 
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CAPÍTULO III. DESCRIPCIÓN DE LA EXPERIENCIA 

Mi experiencia laboral en la EPIMF se centra en dos áreas específicas, la Dirección de Escuela 

y el Comité de Gestión durante el Período 2021 al 2023, en la cual en base a mis objetivos 

específicos describo las siguientes funciones, agrupadas de la siguiente manera de acuerdo con 

el Proceso Administrativo: 

3.1 Dirección de Escuela y Comité de Gestión, año 2021  
 

Funciones Específicas 

Dirección de Escuela 2021 

A continuación, paso a describir mi experiencia de acuerdo con los cuatro objetivos o 

dimensiones del proceso administrativo correspondiente al año 2021 de manera virtual: 

Planificación: 

Durante los semestres 2021-1 y 2021-2, participé activamente en la elaboración del Plan 

Operativo Institucional (POI) mensual para la Unidad de Planificación FCF, proporcionando 

respuestas detalladas a los correos mensuales y garantizando un seguimiento constante para 

alcanzar los objetivos institucionales. En el semestre 2021-1, asistí con la elaboración del 

Cuadro Multianual de Necesidades 2022-2024, identificando recursos necesarios y 

planificando estratégicamente para satisfacer las necesidades presentes y futuras. Colaboré 

con la programación de cursos y horarios, semestres (2021-1 y 2021-2), coordinando con los 

profesores de la Escuela de Estudios Generales (ver Anexos 1, 2, 3, 4).  

Organización: 

En el transcurso del año 2021, se realizó la digitalización y organización de las tesis, 

simplificando su gestión y asegurando su conservación adecuada para facilitar consultas  
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futuras. Asimismo, se gestionó de manera eficiente la preparación de la planilla y la 

remuneración de los docentes para los Cursos de Verano y el semestre académico, cumpliendo 

estrictamente con los protocolos establecidos. Estas iniciativas no solo optimizaron la 

efectividad organizativa, sino que también garantizaron el desarrollo sin contratiempos de los 

cursos y el cumplimiento de los objetivos académicos (ver Anexos 5,6). Relación de 

Bachilleres con Proyectos de tesis. Acta de sustentación de tesis 

Dirección: 

Enfrenté desafíos dentro de mi alcance, como los procedimientos para solicitar actas 

adicionales debido a errores en las calificaciones, la atención de consultas académicas de 

estudiantes, profesores y padres de familia. Además, me responsabilicé de preparar los 

cuadros de convalidaciones de cursos y redactar acuerdos para los expedientes de 

reactualización de matrícula, contribuyendo a resolver reclamos estudiantiles de manera 

efectiva (ver Anexos 7, 8). Acta adicional y Convalidación de cursos 

Control: 

Colaboré en el control del Presupuesto inicial y final de los Cursos de Verano 2021-0 teniendo 

en cuenta los ingresos y gastos, los cuales abarcaron pagos a docentes, personal administrativo 

y a los docentes de la Comisión del verano, además de la distribución de porcentajes para la 

Escuela, Facultad y Universidad al término del presupuesto. Este proceso implicó recopilar 

información proporcionada por el Director de Escuela y el tercio estudiantil, que incluyó datos  

como la encuesta de cursos de verano, la lista de docentes, horarios y costos (ver Anexos 9, 

10). Presupuestos Inicial y de verano del 2021-0 y Planilla de docentes nombrados verano.    

Comité de Gestión 2021 

Con relación a las labores del Comité de Gestión, se detalla lo siguiente: 
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Planificación: 

Organicé y dirigí las reuniones del Comité, encargándome de preparar la agenda para los 

temas a tratar. En esta capacidad, implementé procesos administrativos eficientes para 

optimizar la operación del Comité de Gestión, lo que implicó la revisión y actualización de 

procedimientos, así como la coordinación de diversas actividades internas, como expedientes 

de titulación, reactualización de matrícula, convalidación de cursos, ciclos de verano y los 

Cursos de actualización profesional, así como la designación de jurados para proyectos de 

tesis (ver Anexo 11). Acta de reunión Nº11-2021-CG del 8/11/2021 

Organización: 

Actualicé la carpeta compartida para reuniones virtuales con registros que contenían políticas, 

procedimientos y documentación pendiente, como expedientes de tesis y solicitudes de 

convalidación de cursos. Mantuve comunicación regular con distintos departamentos y 

unidades académicas, estimulando el trabajo conjunto y la sinergia de equipo. Además, 

colaboré en la elaboración del cuadro de convalidaciones entre los Planes de Estudios 1996 y 

2018, evaluando la equivalencia de los cursos previos con los actuales. Este proceso incluyó 

analizar la documentación proporcionada por los estudiantes para determinar qué cursos 

anteriores podrían ser reconocidos como equivalentes (ver Anexo 12). Convalidaciones  

Dirección: 

Siempre he seguido las directrices del Presidente del Comité de Gestión de la EPIMF en mi 

función de asistente. Coordiné con la Unidad del Vicedecanato Académico y otras áreas de la 

Facultad los expedientes de reactualización de matrícula, convalidación de cursos y plan 

curricular, asegurando la inclusión de la documentación necesaria. Además, participé en la 

revisión de la programación de cursos y horarios, colaborando con los docentes para resolver 

posibles conflictos de horarios. Simplifiqué el proceso al enviar los acuerdos revisados 
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directamente a los correos de los miembros de la Comisión, agilizando así la firma y el avance 

de los trámites (ver Anexo 13).  

Control: 

Examiné minuciosamente los archivos recibidos, controlando el cumplimiento de los 

requisitos específicos para cada trámite. Esta tarea abarcó la supervisión y gestión de los 

archivos de acuerdo con el tipo de solicitud, como reactualización de matrícula, convalidación 

de cursos, proyectos de tesis, título profesional y designación de jurados Ad-hoc. Mi objetivo 

fue garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos y los plazos requeridos para 

cada proceso (ver Anexo 14). Requisitos título profesional  

 

3.2 Dirección de Escuela y Comité de Gestión, año 2022  

Funciones Específicas 

Dirección de Escuela 2022 

A continuación, describiré mi experiencia del año 2022, enfocándome en los cuatro 

objetivos o dimensiones del proceso administrativo llevado a cabo de forma virtual: 

Planificación:                                                                                                                                                          

Colaboré en la elaboración del Plan Operativo Institucional (POI) mensual para la Unidad 

de Planificación FCF durante los semestres 2022-1 y 2022-2, asegurando un seguimiento 

constante para garantizar la ejecución eficiente de los objetivos organizacionales. Además, 

contribuí en la elaboración de la programación de cursos y horarios para los semestres 

académicos 2022-1 y 2022-2.  Esta labor implicó coordinar con los profesores de la Escuela 

de Estudios Generales para establecer horarios y cursos que se ajustaran a sus necesidades 

y horarios, evitando conflictos y optimizando la capacidad de las aulas mediante una 

comunicación estrecha con el personal docente (ver Anexos 15, 16).  
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Organización: 

Durante el año 2022, se actualizó el archivo de tesis incorporando nuevos tesistas y se 

optimizó la comunicación con los egresados mediante el uso eficiente de correos 

electrónicos. Además, organicé las planillas para los docentes nombrados en los Cursos de 

Verano 2022-0, el semestre académico 2022-1, Modalidad de Titulación M4 y el XIII Ciclo 

de Actualización Profesional para Ingenieros Mecánicos de Fluidos. Gestioné la 

contratación y el pago de los docentes contratados de acuerdo con el presupuesto inicial 

asignado para cada actividad autofinanciada (ver Anexos 17, 18, 19). Relación proyectos 

de tesis y Planilla de los docentes nombrados  

Dirección: 

En el 2022, participé en el XIII Ciclo de Actualización Profesional con la participación de 

144 Bachilleres y en la Titulación por Experiencia Profesional con 50 Bachilleres. Gestioné 

los trámites académicos y administrativos necesarios para ambas modalidades y supervisé 

la realización de cursos vía Zoom. Coordiné los descansos entre los turnos mañana y tarde,  

llevé un registro de asistencia y respondí las consultas de los estudiantes. Además, facilité 

a los participantes acceso a grabaciones para revisión posterior (ver Anexo 20). Actas de 

sustentación de los Bachilleres del XIII CAP 

Control 

En mi rol administrativo, colaboré en el control del Presupuesto inicial y final de los Cursos 

de Verano 2022-0 detallando los ingresos, egresos y distribución de pagos a docentes, 

personal administrativo y a la comisión del verano. Para el control de dicho presupuesto 

recopilé datos del Director de Escuela y el tercio estudiantil, como la encuesta de cursos, la 

lista de docentes, horarios y costos. Además, supervisé la asistencia docente y reporté la 
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carga académica cumplida durante el Verano 2022-0 al Director de Escuela (ver Anexo 21). 

Asistencia docente de marzo del Verano 2022-0 

Comité de Gestión 2022 

En relación con las actividades del Comité de Gestión, procedo a describir lo siguiente: 

Planificación: 

Organicé y coordiné las reuniones del Comité, lo cual incluía la elaboración detallada de la 

agenda con los temas a tratar. Además, clasificaba meticulosamente los expedientes según 

los diferentes tipos de trámites, tales como expedientes de titulación, reactualización de 

matrícula, convalidación de cursos, designación de jurados para proyectos de tesis y las 

propias tesis. Esta responsabilidad involucraba asegurar la disponibilidad y organización 

eficiente de la documentación relevante para cada reunión. Mejoré la eficiencia en el manejo 

de expedientes, facilitando así un proceso fluido y efectivo para los miembros del Comité 

(ver Anexo 22). Acta de reunión N.º 032 del 18/11/2022 

Organización: 

En mi rol, actualizaba la carpeta compartida para reuniones virtuales con políticas, 

procedimientos, resoluciones y documentación en revisión, como expedientes de tesis y 

convalidaciones de cursos. Mantenía comunicación continua con diversos departamentos y 

unidades académicas para fomentar la colaboración y alcanzar metas comunes. Asistí en la 

elaboración del cuadro de convalidaciones entre los Planes de Estudios 1996 y 2018, 

evaluando la equivalencia de cursos antiguos respecto a los actuales con base en la 

documentación proporcionada por los estudiantes, facilitando así la transferencia de 

créditos (ver Anexo 23). Equivalencia de cursos y Acuerdo de Comité de Gestión  
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Dirección: 

Durante mi labor en esta función, he trabajado en estrecha colaboración con el Presidente 

del Comité de Gestión, siguiendo sus instrucciones. Mi función ha implicado coordinar con 

la Unidad del Vicedecanato Académico y otras áreas de la Facultad para gestionar 

expedientes de reactualización de matrícula, convalidación de cursos y plan curricular. 

Además, participé activamente en la revisión de la programación de cursos y horarios, 

resolviendo conflictos con los docentes. Simplifiqué el proceso al enviar acuerdos revisados 

directamente a los miembros de la Comisión, agilizando la firma y el avance de trámites de 

manera efectiva (ver Anexo 24).  

Control:  

He verificado los archivos recibidos conforme a los requisitos específicos de cada trámite. 

Esta tarea incluyó supervisar y gestionar los archivos de acuerdo con el tipo de solicitud, 

como las solicitudes de reactualización de matrícula, convalidación de cursos, proyectos de 

tesis, título profesional y designación de jurados A-hoc. Durante este proceso, aseguré el  

cumplimiento riguroso de los procedimientos establecidos y los plazos requeridos, 

garantizando la correcta administración y revisión de la documentación correspondiente 

(ver Anexo 25). Oficio N.º 018 Jurado examinador de tesis del Bachiller Flores  

 

3.3 Dirección de Escuela y Comité de Gestión, año 2023 

Funciones Específicas 

Dirección de Escuela 2023 

A continuación, paso a describir mi experiencia de acuerdo con los cuatro objetivos o 

dimensiones del proceso administrativo correspondiente al año 2023 de manera presencial: 
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Planificación: 

Participé en la elaboración del Plan Operativo Institucional mensual para la Unidad de 

Planificación FCF durante los semestres 2023-1 y 2023-2. Realicé un seguimiento continuo 

para asegurar la ejecución eficiente de los objetivos organizacionales. Además, colaboré en 

la programación de cursos y horarios para los semestres académicos 2023-1 y 2023-2 de la 

EPIMF, coordinando con los profesores de la Escuela de Estudios Generales para establecer 

horarios y cursos sin superposiciones y optimizando el uso de aulas (ver Anexo 26, 27, 28). 

POI de marzo y Programación de cursos y horarios. 

Organización: 

Durante el año 2023, se procedió a actualizar el archivo de tesis, incorporando a nuevos 

tesistas junto con sus respectivos proyectos de investigación. Se mejoró significativamente 

la comunicación con los egresados a través de correos electrónicos, facilitando así la entrega 

de información actualizada sobre el progreso de sus tesis de manera más eficiente y 

oportuna. Además, me encargué de preparar las planillas correspondientes a los docentes  

de los Cursos de Verano 2023-0, gestionando también el pago de los docentes contratados 

y nombrados según el presupuesto inicial y los procedimientos establecidos por la Unidad 

de Economía de la FCF (ver Anexo 29, 30). Relación proyectos de tesis y Planilla  

Dirección: 

En mi rol de dirección, enfrenté una variedad de desafíos que pusieron a prueba mis 

capacidades, tales como la gestión de consultas académicas sobre reactualización de 

matrícula, casos de ingresantes y estudiantes con repitencias. Asimismo, me dediqué a 

proporcionar información detallada a padres de familia, docentes y estudiantes, asegurando  

una comunicación clara y efectiva en todo momento. Además, tuve la responsabilidad de 

elaborar los cuadros de convalidaciones y redactar acuerdos para expedientes del Comité 
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de Gestión, garantizando así la exactitud y la conformidad de las normativas establecidas 

(ver Anexo 31). Equivalencia de cursos alumnos 

Control: 

Contribuí en la elaboración del Presupuesto inicial y final de los Cursos de Verano 2023-0, 

como parte del proceso administrativo de Control considerando los ingresos y egresos, 

incluyendo pagos a docentes, personal administrativo y a la comisión del verano, además 

de distribuir porcentajes entre Escuela, Facultad y Universidad. Para controlar dicho 

presupuesto recopilé datos del Director de Escuela y el tercio estudiantil, como la encuesta 

de cursos, lista de docentes, horarios y costos. También gestioné el control de asistencia 

docente, asegurando cumplimiento de horas y reportando la carga académica al Director de 

Escuela (ver Anexos 32, 33). Presupuesto Inicial- cursos y horarios  

Comité de Gestión 2023 

En relación con las actividades del Comité de Gestión, procedo a describir lo siguiente: 

Planificación: 

Me encargué de organizar y coordinar las reuniones del Comité, elaborando detalladamente 

las agendas. Además, clasifiqué meticulosamente expedientes como titulaciones, 

reactualizaciones de matrícula, convalidaciones de cursos, designación de jurados para 

proyectos de tesis y gestión de tesis. Preparé la documentación necesaria y coordiné con 

departamentos para asegurar la ejecución eficiente de trámites. Mi labor enfocada en el 

detalle y la organización facilitó el flujo de procesos, cumpliendo con plazos y expectativas 

de todos los involucrados (ver Anexo34). Acta de reunión N.º 01 del Comité de Gestión 

Organización: 

Actualizaba la carpeta compartida para reuniones virtuales con registros de políticas, 

procedimientos, resoluciones y documentación pendiente de revisión, como expedientes de 



  

Jacinto Ancajima Liliana 
 

Pág. 48 
 

 

tesis y convalidaciones de cursos. Mantenía comunicación constante con departamentos y 

unidades académicas, fomentando colaboración para metas comunes. Asistí en la 

elaboración del cuadro de convalidaciones entre el Plan de Estudios 1996 y el 2018, 

evaluando la equivalencia de cursos previos según contenido y requisitos. Facilité la 

transferencia de créditos mediante la documentación proporcionada por estudiantes (ver 

Anexo 35). Convalidación de cursos  

Dirección: 

Durante mi desempeño en esta función, colaboré estrechamente con el Presidente del 

Comité de Gestión, siguiendo sus indicaciones para coordinar con la Unidad del 

Vicedecanato Académico y otras áreas. Gestioné expedientes de matrícula, convalidación  

de cursos y plan curricular de manera eficiente. Además, optimicé la programación de 

cursos, resolviendo conflictos horarios con docentes. Simplifiqué el proceso al enviar 

acuerdos directamente a la Comisión, agilizando la firma y el avance de trámites 

administrativos de forma efectiva. Colaboré en la elaboración de las convalidaciones de 

cursos para los estudiantes de la EPIMF (ver Anexo 36). Equivalencia de cursos alumno. 

Control: 

Supervisé meticulosamente el avance de expedientes según su secuencia de recepción, 

garantizando el estricto cumplimiento de procedimientos y plazos. Implementé medidas 

para optimizar la gestión documental, asegurando disponibilidad oportuna y completa para 

su revisión. Mantuve comunicación fluida y efectiva con responsables y otros 

departamentos, facilitando la coordinación ágil y la resolución efectiva de desafíos. Realicé 

seguimientos periódicos para asegurar acciones oportunas, contribuyendo así a la eficiencia 

operativa y al cumplimiento riguroso de estándares de calidad. Proporcioné informes para 

evaluar el progreso y la eficacia de los procesos implementados (ver Anexos 37, 38).   
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CAPÍTULO IV. RESULTADOS 

Durante el periodo 2021-2023 en la Dirección de Escuela y el Comité de Gestión, fui 

responsable de redactar y gestionar documentos esenciales como oficios, acuerdos, actas y 

otros, garantizando precisión y calidad para facilitar una comunicación efectiva y cumplir con 

los procedimientos establecidos. Mis revisiones meticulosas no solo fortalecieron la estructura 

administrativa, sino que también contribuyeron significativamente al logro de los objetivos 

institucionales. 

4.1 Dirección de Escuela y Comité de Gestión, año 2021 

Documentos de Gestión 

Dirección de Escuela 2021 

En mi función dentro de la Dirección de Escuela, describo los resultados que evidenciaron 

claramente el desarrollo y cumplimiento de mis responsabilidades durante el año 2021: 

Planificación: 

Durante los semestres 2021-1 y 2021-2, hice un seguimiento constante a la planificación 

mensual del POI de la Unidad de Planificación FCF, asegurando el cumplimiento de 

objetivos. También participé en la elaboración del Cuadro Multianual de Necesidades 2022-

2024 y en la planificación estratégica de recursos. Coordiné la programación de cursos y 

horarios con los profesores de la EPIMF (ver Anexos N.º 01, 02, 03, 04).  

Organización: 

En 2021, se digitalizaron y organizaron las tesis para facilitar su gestión y conservación. 

También se preparó y remuneró a docentes para los Cursos de Verano y el semestre 2021-1, 

cumpliendo con los protocolos. Estas acciones mejoraron la efectividad organizacional y 

apoyaron el desarrollo de los cursos, asegurando los objetivos académicos (ver Anexos N.º 

05, 06). Relación de Proyectos de tesis 2021 y las actas de sustentación de tesis  
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Dirección: 

Gestioné solicitudes de actas adicionales por errores en calificaciones y atendí consultas 

académicas de estudiantes, profesores y padres. Preparé cuadros de convalidaciones de 

cursos y redacté acuerdos para expedientes de reactualización de matrícula, resolviendo 

reclamos estudiantiles eficientemente (ver Anexos 07, 08). Acta Adicional y equivalencia de 

cursos  

Control: 

Asistí en el control del presupuesto para asegurar que los recursos financieros se administren 

adecuadamente. Con respecto a los Cursos de Verano 2021-0, gestioné pagos y distribuí 

porcentajes para la Escuela, Facultad y Universidad. Recopilé datos detallados 

proporcionados por el Director de Escuela y el tercio estudiantil, incluyendo encuestas, listas 

de docentes, horarios y costos (ver Anexos 9, 10). Pago de planilla  

Comité de Gestión 2021 

Mediante las funciones del Comité de Gestión, describo los logros que demostraron cómo 

desempeñé mis funciones durante el año 2021: 

Planificación:  

En el ámbito de la planificación, organicé y dirigí reuniones del Comité, preparando agendas 

detalladas e implementando procesos administrativos eficientes. Coordiné actividades clave 

como la gestión de expedientes de titulación, la reactualización de matrículas, la 

convalidación de cursos, los ciclos de verano y los cursos de actualización profesional.  

Además, planifiqué la designación de jurados para proyectos de tesis, asegurando una 

evaluación rigurosa y constructiva del trabajo de los estudiantes. (ver Anexo 11). Acta de 

reunión  
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Organización: 

Actualicé la carpeta compartida para reuniones virtuales, incluyendo políticas, 

procedimientos y documentos como expedientes de tesis y convalidaciones de cursos. 

Manteniendo comunicación constante con diversos departamentos, fomenté la ejecución 

eficiente de los objetivos organizacionales. Participé en la elaboración del cuadro de 

convalidaciones entre los Planes de Estudios 1996 y 2018 (ver Anexo 12). Oficio y Acuerdo 

Dirección: 

Gestioné eficientemente los expedientes de reactualización de matrícula, convalidación de 

cursos y plan curricular, siguiendo las directrices del Presidente del Comité de Gestión. 

Coordiné con el Vicedecanato Académico y otras áreas, revisando y programando cursos y 

horarios en colaboración con los docentes. Simplifiqué el proceso enviando acuerdos 

revisados a los miembros de la Comisión para su firma. Emití el Oficio N.º 000267-2021 y 

el Acuerdo N.º 041-2021 como evidencia (ver Anexo 13). 

Control: 

En mi función de control, supervisé efectivamente las actividades y decisiones de gestión, 

garantizando el cumplimiento de los protocolos establecidos. Supervisé el flujo de 

documentación y la ejecución de procedimientos, manteniendo registros precisos y 

actualizados para asegurar transparencia y rendición de cuentas. La evidencia incluye los 

requisitos para obtener al Título Profesional (ver Anexo 14). 
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4.2            Dirección de Escuela y Comité de Gestión, año 2022 

Documentos de Gestión 

Dirección de Escuela 2022 

En mi función como parte de la Dirección de Escuela, describo los resultados que 

demostraron el progreso y el cumplimiento de mis responsabilidades durante el año 2022: 

Planificación: 

Contribuí en la elaboración del Plan Operativo Institucional mensual para la Unidad de 

Planificación FCF- POI durante los semestres 2022-1 y 2022-2, asegurando un seguimiento 

continuo de los objetivos institucionales. Participé en la programación de cursos y horarios, 

coordinando con los profesores de la Escuela de Estudios Generales para minimizar 

conflictos y optimizar el uso de las aulas (ver Anexos 15, 16). 

Organización: 

En el 2022, actualicé el archivo de tesis y mejoré la comunicación con egresados por correo 

electrónico. Organicé las planillas de pago para docentes en los Cursos de Verano 2022-0, el 

semestre 2022-1 y el XIII Ciclo de Actualización Profesional, asegurando la gestión 

financiera según el presupuesto. Emití documentos como la Relación de Proyectos de Tesis 

2022 y varios oficios relacionados con las planillas docentes (ver Anexos 17, 18, 19). 

Dirección:  

Participé activamente en el XIII Ciclo de Actualización Profesional con 144 bachilleres y en 

el proceso de Titulación por Experiencia Profesional con 50 bachilleres. Gestioné trámites 

académicos y administrativos, supervisé cursos en Zoom, coordiné horarios y mantuve 

registros de asistencia. Respondí consultas de estudiantes y facilité acceso a grabaciones.  

Emití actas de sustentación para bachilleres del XIII CAP (ver Anexo 20). 
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Control: 

Colaboré efectivamente en el control del Presupuesto de los Cursos de Verano 2022-0, 

incluyendo ingresos, egresos y distribución de pagos. Recopilé datos claves del Director de 

Escuela y el tercio estudiantil sobre cursos, docentes, horarios y costos. Supervisé la 

asistencia docente y reporté la carga académica cumplida al Director de Escuela. Aseguré un 

proceso administrativo eficiente y transparente para los cursos de verano. Verifiqué el control 

de asistencia docente en marzo del Verano 2022-0 (ver Anexo 21). 

Comité de Gestión 2022 

Mediante las funciones del Comité de Gestión, describo los logros que demostraron cómo 

desempeñé mis funciones durante el año 2022: 

Planificación: 

Como resultado en esta función, logré organizar de manera efectiva y eficiente las reuniones 

del Comité. Esto se alcanzó mediante la elaboración detallada de agendas y la estricta 

clasificación de expedientes para trámites como titulación, matrícula y tesis. Realicé el 

manejo adecuado de documentos, aumentando la eficiencia., asegurando así reuniones 

fluidas y efectivas para los miembros del Comité (ver Anexo 22).  

Organización: 

Gestioné y actualicé una carpeta compartida para reuniones virtuales con políticas, 

procedimientos y documentación académica. Manteniendo comunicación continua con 

diversos departamentos, fomenté la colaboración. Contribuí en la elaboración del cuadro de  

convalidaciones entre planes de estudios antiguos y actuales, facilitando la transferencia de 

créditos (ver Anexo 23). Equivalencia de cursos  
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Dirección: 

Logré una estrecha colaboración con el Presidente del Comité de Gestión, coordinando 

eficientemente con la Unidad del Vicedecanato Académico y otras áreas. Facilité la gestión 

ágil de expedientes de matrícula, convalidación de cursos y plan curricular, optimizando la 

programación de cursos y resolviendo conflictos de horarios. Simplifiqué el proceso 

enviando acuerdos directamente a los miembros de la Comisión, mejorando la eficiencia 

administrativa. Presenté la equivalencia de cursos del alumno Bazán Aguilar mediante el 

Oficio N.º 000224-2022 (ver Anexo 24). 

Control: 

Aseguré la verificación precisa de archivos, cumpliendo con requisitos específicos para 

solicitudes de reactualización de matrícula, convalidación de cursos, proyectos de tesis y 

designación de jurados A-hoc. Supervisé y gestioné archivos, garantizando el cumplimiento 

de procedimientos y plazos establecidos. Facilitando un proceso eficiente para los 

solicitantes, aseguré el tratamiento conforme a normativas y tiempos establecidos, 

contribuyendo a la transparencia de las operaciones académicas. Acuerdo del Comité de 

Gestión N.º 018 sobre el jurado examinador de tesis, del Bachiller Flores (ver Anexo 25).  
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4.3            Dirección de Escuela y Comité de Gestión, año 2023 

Gestión de Documentos 

Dirección de Escuela 2023 

Planificación: 

Durante los semestres 2023-1 y 2023-2, participé en la elaboración del Plan Operativo 

Institucional (POI) mensual para la Unidad de Planificación FCF, asegurando la consecución 

de los objetivos establecidos. Colaboré en la programación de cursos y horarios para la  
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EPIMF, coordinando con la Escuela de Estudios Generales para optimizar el uso de aulas. 

Emití los oficios N.º 082 POI marzo, N.º 012, N.º 000184 programación de cursos y horarios 

2023-1, 2023-2 (ver Anexos 26, 27, 28).  

Organización: 

Durante el año 2023, coordiné la actualización del archivo de tesis y mejoré la comunicación 

con egresados mediante correos electrónicos. Gestioné eficientemente las planillas y pagos 

de docentes para los Cursos de Verano 2023-0, fortaleciendo la gestión documental, la 

relación con egresados y la administración académica y financiera. Emití la relación de los 

bachilleres con proyectos de tesis de 2023 y el Oficio N.º 098 sobre la planilla de los docentes 

nombrados del Verano 2023-0 (ver Anexos 29 y 30). 

Dirección: 

Gestioné consultas académicas sobre reactualización de matrícula y casos de ingresantes y 

estudiantes con repitencias. Proporcioné información detallada a padres, docentes y 

estudiantes, asegurando una comunicación efectiva. Elaboré cuadros de convalidaciones y 

redacté acuerdos para expedientes del Comité de Gestión, asegurando exactitud y su 

conformidad. Emití el Oficio N.º 000157-2023-EPIMF-FCF y asistí en la elaboración del 

acuerdo del Comité de Gestión N.º 015 sobre equivalencia de cursos (ver Anexo 31). 

Control: 

Recopilé datos claves en las encuestas de cursos y listas de docentes para su posterior revisión 

por parte de la Dirección. Gestioné el control de asistencia docente y reporté la carga 

académica, optimizando el rendimiento del personal docente. Estas acciones contribuyeron 

al éxito operativo y financiero de los cursos de verano (ver Anexos 32, 33).  

Comité de Gestión 2023 

Referente a las actividades del Comité de Gestión describo lo siguiente: 
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Planificación: 

Organicé y coordiné reuniones del Comité, elaborando agendas detalladas para discusiones 

efectivas. Clasifiqué expedientes críticos como titulaciones y convalidaciones de cursos, 

facilitando acceso rápido y cumplimiento de procedimientos. Preparé documentación y 

coordiné con departamentos para ejecutar trámites eficazmente, cumpliendo plazos y 

expectativas. Se generó el acta de reunión del Comité de Gestión N.º 01 (ver Anexo 34).  

Organización: 

Mantuve actualizada una carpeta para reuniones virtuales con políticas y documentación en 

revisión. Facilité la comunicación entre departamentos académicos para promover la 

colaboración. Colaboré en el cuadro de convalidaciones entre planes de estudios antiguos y 

actuales, asegurando transferencia equitativa de créditos (ver Anexo 35). 

Dirección: 

Coordiné eficazmente las actividades del Comité de Gestión, promoviendo colaboración y 

eficiencia con comunicaciones claras entre miembros y otros departamentos. Supervisé 

rigurosamente la asignación de tareas y plazos para asegurar su cumplimiento dentro de los 

tiempos establecidos. Facilité revisiones periódicas de las actividades del Comité para 

mantener su relevancia. Estas acciones mejoraron la eficacia operativa y la gestión del 

tiempo, adaptándonos mejor a desafíos cambiantes (ver Anexo 36).  

Control: 

Supervisé meticulosamente el avance de expedientes según procedimientos y plazos, 

manteniendo comunicación fluida entre departamentos para resolver desafíos eficazmente.  

Realicé seguimientos periódicos para mejorar la eficiencia operativa y cumplir estándares de 

calidad. Proporcioné informes para evaluar procesos e impulsar la mejora continua. Estas 
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acciones resultaron en un cumplimiento riguroso y mayor eficiencia en gestión documental 

(ver Anexos 37, 38). Oficios N.º 009-008-2023 sobre jurados evaluadores de tesis y curso 
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CAPÍTULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

CONCLUSIONES 
  

Durante el periodo (2021-2023) en la EPIMF de la FCF-UNMSM, como Asistente 

Administrativa tanto en la Dirección de Escuela como en el Comité de Gestión, mis 

responsabilidades fueron contribuir con el apoyo tanto en la planificación estratégica como en 

la organización y la dirección efectiva de procesos académicos y administrativos, facilitando 

la ejecución de las metas organizacionales mediante una programación detallada y una 

ejecución minuciosa, que asegure el cumplimiento de los estándares académicos y 

administrativos establecidos.  

 

En cuanto a la planificación, asistí en el desarrollo de planes operativos mensuales, la 

elaboración de cuadros de necesidades, la programación de cursos y horarios, así como en la 

coordinación de reuniones y la preparación de agendas para el Comité de Gestión. También he 

respondido a correos y solicitudes, manteniendo una comunicación efectiva y un seguimiento 

continuo para asegurar que se alcancen los objetivos. institucionales, asegurando que los 

problemas se resuelvan y que las tareas se completen según lo planificado. 

 

En lo que respecta a la Organización, se mantuvo con eficacia los registros actualizados y se 

promovió la comunicación efectiva entre los diferentes departamentos y unidades académicas. 

Gestioné la preparación y remuneración de docentes para los Cursos de Verano en los semestres 

académicos 2021-2023, cumpliendo con los protocolos establecidos. También se gestionó 

expedientes, se actualizaron archivos y se coordinaron reuniones, lo que contribuyó al flujo de 

trabajo ordenado y al logro de metas compartidas. 
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En cuanto a la dirección, se han afrontado diversos desafíos como resolver problemas sobre 

procesos administrativos lentos que retrasan la toma de decisiones., atender consultas 

académicas, elaborar acuerdos. Asimismo, apoyé en la elaboración de informes económicos y 

coordiné actividades con las diferentes unidades académicas. Utilizando habilidades para 

gestionar y coordinar, contribuí a evaluar y mejorar procesos administrativos con el fin de 

asegurar el logro de metas académicas e institucionales.  

 

Finalmente, en el control, he participado en la elaboración de informes económicos, 

supervisión de expedientes y control de asistencia, asegurando de que se cumplan los 

procedimientos establecidos y los plazos necesarios. También fue relevante la atención a los 

reclamos de estudiantes y docentes y el control de procesos administrativos, asegurando el buen 

funcionamiento de las actividades de la Escuela.  

 

RECOMENDACIONES 
 

 

Continuar mejorando la atención y el servicio al estudiante, docentes y público en general, 

asegurando respuestas rápidas y efectivas de acuerdo con sus necesidades. Implementar 

encuestas periódicas de satisfacción para obtener retroalimentación directa y utilizarla para 

optimizar de manera continua los procedimientos administrativos y académicos. 

Del mismo modo, buscar reducir los tiempos de procesamiento administrativo mediante la 

conversión de documentos a formato digital y la formación del personal administrativo en el 

Comité de Gestión. 

 

Con respecto a la Planificación, se debe continuar desarrollando planes operativos 

institucionales mensuales, asegurándose de establecer objetivos claros y medibles. 
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Implementar una plataforma de comunicación centralizada, respondiendo de manera oportuna 

a correos y solicitudes para garantizar un seguimiento adecuado a lo planificado. 

Considerar la posibilidad de implementar herramientas de gestión informática que faciliten el 

monitoreo de las tareas, para aumentar el poder de lograr las metas institucionales. 

Con respecto a la Organización, implementar un sistema de gestión de documentos para 

continuar actualizando y organizando los archivos digitales de manera sistemática, 

asegurándose de que sean fáciles de encontrar y acceder para todos los usuarios.  

Buscar oportunidades para automatizar procesos administrativos repetitivos, como la 

preparación de planillas, mediante el uso de software especializado (SAP, Oracle o ADP). 

Se debe fomentar una cultura de organización dentro del equipo, promoviendo buenas prácticas 

de gestión de documentos y registros.  

En la función de Dirección, fortalecer las habilidades de comunicación efectiva, tanto verbal 

como escrita mediante talleres de comunicación para mantener una colaboración fluida con 

todas las partes interesadas. Asimismo, buscar oportunidades para liderar proyectos o 

iniciativas como la organización de eventos de innovación que aporten al crecimiento y 

progreso de la Escuela, e implementar entrenamientos específicos como cursos de gestión de 

conflictos para el manejo de situaciones complejas y la redacción de acuerdos que puedan 

surgir en la gestión diaria. 

En la función de Control se recomienda establecer un libro de reclamaciones para mantener un 

seguimiento riguroso de los expedientes y procesos administrativos, asegurándose de que se 

cumplan los plazos establecidos y se mantenga la calidad del trabajo. 

Realizar evaluaciones periódicas del desempeño de los procesos administrativos como 

auditorías internas, identificando áreas de mejora y proponiendo soluciones efectivas. 

Considerar la posibilidad de implementar sistemas de supervisión como los métodos de control 

de calidad, para facilitar la inspección de las tareas y la ejecución de los objetivos. 
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