INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO TENA

Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

Reglamento de Coordinacion de la Carrera de
Tecnologia Superior en Administracion

Abril — 2020



INSTITUTO SUPERIOR EDUCACION SUPERIOR, - -0t Q
TECNOLOGICO TENA CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION I \

Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

’ Resoluciéon (R-063-ORD-OCS-ISTT-2020)
El Organo Colegiado Superior en sesion ordinaria del 30 de abril de 2020.

CONSIDERANDO

Qué: la Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art. 26, hace referencia “La
educacion es un derecho de las personas a los largo de su vida y un deber ineludible e
inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica publica y de la
inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicién indispensable para
el buen vivir..”.

Qué: la Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art. 352, hace referencia “El
sistema de Educacion Superior estara integrada por universidades y escuelas politécnicas;
institutos superiores técnicos, tecnoldgicos y pedagogicos; y conservatorios de musica y
arte, debidamente acreditados y evaluados. Estas instituciones, sean publicas o particulares,
no tendran fines de lucro”.

Qué: la Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art. 353, hace referencia “El
sistema de Educacion Superior se regird por: 1.- Un organismo publico de planificacion,
regulacion y coordinacion interna del sistema y de la relacion entre sus distintos actores
con la funcion ejecutiva..”.

Qué: el Reglamento de Régimen Académico en el Art. 10, los periodos académicos en el
SES seran ordinarios y extraordinarios.

Qué: el Reglamento de Régimen Académico en el Art. 50, hace referencia a “Vinculacion
con la sociedad.- La vinculaciéon con la sociedad hace referencia a la planificacion,
ejecucion y difusion de actividades que garantice la normal participacion efectiva en al
sociedad y responsabilidad social de las instituciones del Sistema de Educacién Superior
con el fin de contribuir a la solucién de las necesidades y problematicas del entorno desde
el ambito académico e investigativo”.

Qué: el Reglamento de Régimen Académico en el Art. 53, hace referencia a “Practicas
preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel.- Las practicas preprofesionales
y pasantias en las carreras en tercer nivel son actividades de aprendizaje orientadas a la
aplicacion de conocimientos y/o al desarrollo de competencias profesionales. Estas
practicas se realizardn en entornos organizacionales, institucionales, empresariales,
comunitarios u otros relacionados al ambito profesional de la carrera, publico o privados,
nacionales o internacionales”.

Qué: el Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Tena en el Art. 30, hace referencia
“Autoridades Académicas.- Para ser autoridad académica del Instituto Superior
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Tecnologico Tena, se debe cumplir los requisitos establecidos en la Ley Organica de
Educacion Superior, su Reglamento General y demas normativa pertinente.

Seran considerados como autoridades académicas dentro del Instituto Superior
Tecnoldgico Tena los Coordinadores de Carrera, el Coordinador Académico y el
Coordinador de sede y/o extension de ser el caso”.

Qué: el Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Tena en el Art. 32, hace referencia a
“Coordinaciones de carrera.- El Instituto Superior Tecnoldgico Tena tendrd una
coordinacion por cada carrera de acuerdo con la oferta académica técnica- tecnoldgica.

En el marco de las politicas institucionales los coordinadores de carrera seran los
responsables de la gestion académica conforme las exigencias que puedan requerir las
carreras del Instituto, a fin de garantizar su éxito desde el inicio hasta la culminacion de
cada promocion.

Las Coordinaciones de carrera ejecutaran al menos cinco (5) procesos académicos internos
relacionadas al ambito académico y pedagogico, practicas pre profesionales, titulacion,
investigacion y de vinculacion con la sociedad, a través de los docentes de su respectiva
carrera lo cual constard en los distributivos.”

Qué: el Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Tena en el Art. 91, hace referencia a
“Estudiantes.- Son estudiantes del Instituto quienes, previo el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley Orgénica de Educacion Superior, se encuentren
legalmente matriculados y participen, de acuerdo a la normativa vigente, en cursos
regulares de estudio de caracter técnico o tecnologico.

Son estudiantes regulares del Instituto Superior Tecnologico Tena, aquellos estudiantes
matriculados en cada periodo académico.”

Qué: el Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Tena en el Art. 94, hace referencia a
“Titulos.- El Instituto Superior Tecnoldgico Tena, conferird titulos de tercer nivel técnico-
tecnologico superior de conformidad a lo establecido en la Ley Organica de Educacion
Superior.
No se cobrard monto alguno por derechos de grado o el otorgamiento de titulos
académicos.”

EXPEDIR

REGLAMENTO DE COORDINACION DE LA CARRERA DE TECNOLOGIA
SUPERIOR ADMINISTRACION

TITULO I
DEL AMBITO DE LA APLICACION, NATURALEZA Y OBJETIVOS

Articulo 1.- Ambito.- Este reglamento regula los procesos curriculares de la coordinacién
de la carrera de Tecnologia Superior en Administracion.
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Articulo 2.- Naturaleza.- Mediante la Resolucion RPC-SO-22-No421-2017, adoptada en
la décima novena sesion ordinaria del pleno del consejo de educacion superior,
desarrollado el 28 de junio de 2017, resuelve aprobar el proyecto de redisefio curricular de
la carrera de Tecnologia Superior en Administracion presentada por el Instituto
Tecnoldgico Superior Tena.

Articulo 3.- Mision.- La mision de la carrera de Tecnologia Superior en Administracion
es la siguiente:

“Formar profesionales en el area administrativa que conduzcan la operacionalizacion de las
instituciones con actividades de soporte y apoyo en base al liderazgo transformacional y
emprendedor, acorde al contexto demandante con una adecuada preparacion académica y
sentido ético- moral.”.

Articulo 4.- Visién.- La vision de la carrera de Tecnologia Superior en Administracion es
la siguiente:

“Ser una carrera reconocida a nivel provincial, regional y nacional, con la formacion de
profesionales en el area administrativa, competentes y preparados para dar soluciones
innovadoras, culturalmente incluyentes, contribuyendo al desarrollo econdémico de la
provincia y el pais aportando al cambio de la matriz productiva.”.

Articulo 5.- Objetivos estratégicos.- Los objetivos estratégicos del Plan Estratégico de

Desarrollo Institucional (PEDI) son los siguientes:

a. Garantizar el desarrollado de una educacion de cardcter Técnico y Tecnologico que
corresponda a la formacién de profesionales de calidad, capaces de dar respuesta al
encargo social.

b. Potenciar la formacion educativa y permanencia estudiantil en funcion de los cambios
socioculturales, técnicos, cientificos y politicos que demandan el pais.

c. Fortalecer la eficiencia académica para lograr niveles 6ptimos de calidad, segun la
demanda a nivel nacional y territorial.

d. Promover y asegurar la pertinencia e impacto de actividades de vinculacion con la
sociedad.

e. Fomentar la vinculacion con la sociedad aprovechando los aportes académicos de las
disciplinas en las diferentes areas.

f. Promover y asegurar una productividad acreditada en investigacion de alta calidad.
Contribuir desde una perspectiva innovadora y a través de la investigacion en la
satisfaccion de las necesidades identificadas, asi como el desarrollado cientifico-
tecnologico.

h. Fortalecer el control interno mediante normas orientadas a determinar las
particularidades que la institucion requiere para contribuir al alcance de resultados
optimos en la efectividad de la labor que se desarrolla.

i. Fortalecer el cumplimiento de las normas, valores y principios en la institucion en
correspondencia con las exigencias de la educacion superior actual.

J.  Potenciar la gestion administrativa y modernizacion tecnoldgica, relacionadas con
procesos académicos.
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TITULO II
PROGRAMACION CURRICULAR, DURACION

Articulo 6.- Tipo de formacion.- La formacion de la carrera sera de Tecnologico
Superior.

Articulo 7.- Duracién de la carrera de tercer nivel.- La duracion de la carrera
Tecnologico Superior, no podrd ser inferior a lo establecido en la malla curricular,
aprobada por el ente regulador.

Articulo 8.- Duracién de la carrera.- La duracion de la carrera serda de 5 periodos
académicos ordinarios, o hasta que el ente regulador apruebe las actualizaciones emitidas
por la IES.

Articulo 9.- Duracion del Periodo.- La duracion del periodo académico se establecera en
el calendario estipulado por la IES, con una duracién estimada de 20 semanas.

Articulo 10.- Modalidad.- La modalidad de la carrera es presencial.
Articulo 11.- Titulo que otorga.- Tecnologo Superior en Administracion.

Articulo 12.- Cédigo de la carrera.- El codigo de la carrera de Tecnologia Superior en
Administracion es: 550613B01 ™.

TITULO III
PROCESOS ACADEMICOS DEL AMBITO DESARROLLO
CURRICULAR, ACREDITACION DE ASIGNATURA

Articulo 13.- De los Instrumentos para la planificacion académica.- Los instrumentos
para la planificacion académica serdn emitidos por Vicerrectorado, al inicio de cada
periodo académico y su seguimiento seréd responsabilidad de Coordinacion de carrera.

Articulo 14.- Seguimiento de los Instrumentos para la planificacién académica.- El

seguimiento se realizard a través de los instrumentos generados por Vicerrectorado para

este proposito.

El proceso de seguimiento se realizara en tres(3) fases:

a. Inicio del ciclo académico.- Se emitird un informe con las respectivas observaciones,
en base al inicio del nuevo ciclo académico.

b. Corte del primer parcial.- Se emitira un informe del avance del syllabus y novedades
académicas suscitadas durante el parcial.

c. Final del ciclo académico.- Se emitird un informe del cumplimiento del syllabus,
portafolio docente y demas instrumentos académicos.

Articulo 15.- Acreditacion de Asignatura.- Se establecera de acuerdo al Reglamento de
Evaluacion y Calificacion Estudiantil del Instituto Superior Tecnologico Tena, en el Art. 6:
Acreditacion de la Asignatura.

Articulo 16.- El Examen de Recuperacion: Se establecera de acuerdo al Reglamento de

Evaluacion y Calificacion Estudiantil del Instituto Superior Tecnologico Tena, en el Art. 7:
Examen de Recuperacion.
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Articulo 17.- Distributivo docente: Al inicio de cada ciclo académico, conjuntamente

con Vicerrectorado se elaborara el distributivo docente.

Articulo 18.- Calendario Académico: Al inicio de cada ciclo académico, conjuntamente
con Vicerrectorado se elaborara el calendario Académico.

Articulo 19.- Elaboracién de syllabus: Los syllabus seran elaborados y presentados en
Coordinacioén al inicio de cada Ciclo Académico por los docentes responsables de cada
asignatura tomando como base el Plan de Estudio de la Asignatura (PEA) del
Microcurriculo.

Articulo 20.- Colectivos académicos: Se efectuard con todos los docentes de carrera una
vez al mes para realizar el seguimiento de las actividades académicas.

Al finalizar cada parcial se realizara un colectivo con todos los docentes que imparten
clases en la carrera, estudiantes y graduados para analizar el rendimiento académico.

Articulo 21.- Certificados emision del récord académico: La emision de certificados sea
tanto de asistencia como de notas referentes al primer parcial se concederd a los
solicitantes (casos extraordinarios sean: becas, cambio de IES, homologaciones u otros,
excepto tramites legales) una vez transcurrido hasta 5 dias habiles después de haber
rendido los exdmenes parciales, mientras que el récord académico se emitird a los
estudiantes una vez que haya culminado el ciclo académico; en el cual se detallara el
numero de materias aprobadas y el nimero totalidad de horas y/o créditos del plan de
estudios de la carrera o programa.

Articulo 22.- Informe de carga de cupos: Cuando el ente regulador lo solicite, se emitira
un informe a Vicerrectorado para la carga de cupos con el nimero de estudiantes, paralelos
y jornadas programas para el siguiente ciclo académico.

Articulo 23.- Informe de conflictos académicos: Cuando el ente lo solicite, se emitira un
informe conjuntamente con la Coordinacion de Bienestar Institucional a la parte interesada
aprobado por Vicerrectorado, donde se detallard el conflicto académico suscitado.

Articulo 24- Del registro de notas: Los docentes tienen la obligacion de entregar las actas
de calificaciones dentro de los plazos establecidos en el calendario académico.

TITULO IV
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Articulo 25.- Designacion de responsable de Vinculacion con la Sociedad.- Se
presentara a un candidato de los docentes de carrera para que el Organo Colegiado
Superior (OCS) sea el ente encargado de designar al responsable de vinculacion con la
sociedad de la carrera, el mismo que serd el encargado de realizar el seguimiento y control
del cumplimiento de actividades en la ejecucion de proyectos de vinculacion con la
sociedad.

Articulo 26.- Vinculacion con la Sociedad.- La Vinculacion con la Sociedad se ejecutaran
en los siguientes periodos:

a) En 3er periodo se ejecutara 80 horas.

b) En 4to periodo se ejecutara 60 horas.
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¢) En 5to periodo se ejecutara 20 horas.

Sumando un total de 160 horas de Vinculacion con la Sociedad, de acuerdo a lo

establecido en la malla curricular, aprobada por el ente regulador.

Articulo 27.- Informes del proceso de Vinculacion con la Sociedad: Al finalizar cada
ciclo académico la Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad, emitira un informe de
cumplimiento de actividades en la ejecucion de proyecto de vinculacién con la sociedad a
Vicerrectorado, aprobado por Coordinacion de Carrera con nimero de estudiantes
ejecutados y no ejecutados.

TITULO IV
PRACTICAS PREPROFESIONALES

Articulo 28.- Designacion de responsable de practicas preprofesionales institucional.-
La Coordinacién de cada Carrera y la Coordinacién de Vinculacion con la Sociedad,
presentaran a un candidato de los docentes de la IES para que el Organo Colegiado
Superior (OCS) sea el ente encargado de designar al responsable de practicas pre
profesionales del instituto, el mismo que serd el encargado de realizar el seguimiento y
control del proceso de actividades en practicas pre profesionales.

Articulo 29.- Funciones y responsabilidades del responsable de practicas
preprofesionales institucional.- El responsable de practicas preprofesionales tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

a. Realizar las gestiones pertinentes para que los estudiantes puedan realizar las practicas
preprofesionales;

b. Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinacion de Carrera y/o cuando las
autoridades lo soliciten;

€. Socializar la normativa institucional interna de practicas preprofesionales y pasantias a
los docentes de la IES;

d. Coordinar los talleres introductorios de apoyo;

e. Planificar reuniones periddicas con los responsables de practicas preprofesionales de
las carreras;

f. Supervisar la ejecucion de las actividades académicas de practicas preprofesionales;
Informar periddicamente a Coordinacion de Carrera y Coordinacion de Vinculacion
con la sociedad la ejecucion de practicas preprofesionales;

h. Presentar a la Coordinacion de Carrera y Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad
un informe y/o reporte estadistico al final da cada ciclo académico, de los estudiantes
que han realizado practicas preprofesionales, los que estdn en ejecucion y de
estudiantes que no han realizado practicas preprofesionales, etc.;

i. Otras actividades que establezcan las autoridades.

Articulo 30.- Designacion de responsable de practicas pre profesionales de la carrera.-
La Coordinacion de Carrera conjuntamente con el responsable de practicas
preprofesionales institucional designard a un responsable de practicas preprofesionales
interno de la carrera e informara al Organo Colegiado Superior (OCS), el mismo que serd
el encargado de realizar el seguimiento y control del proceso inicial de practicas
preprofesionales.

6de9

i 1L L2 it sl e Administracion % Www.itstena.edu.ec
Napo - Ecuador Desarrollo de Software

Gestion de Operaciones Turisticas D 0987664845 g secretaria@itstena.edu.ec



INSTITUTO SUPERIOR EDUCACION SUPERIOR, ” ®
TTEQIE'EJE‘O(?J??DEN? CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION l
Articulo 31.- Funciones y responsabilidades del responsable de practicas pre
profesionales de la carrera.- El responsable de practicas preprofesionales de la carrera
tendra las siguientes funciones y responsabilidades:
a. Socializacién del proceso de practicas preprofesionales al inicio de cada periodo
académico a los estudiantes de la carrera.
b. Designacion de tutores académicos como responsables del seguimiento del proceso de
practicas preprofesionales.
Revision de la solicitud de practicas.
Revision de convenio y documentos habilitantes para el inicio de las practicas.
Registro de inicio de practicas preprofesionales
Asignacion de codigo para la solicitud del inicio de précticas preprofesionales de la
carrera.
Articulo 32.- Designacion de tutores académicos.- El responsable de practicas
preprofesionales de la carrera, designard a los tutores académicos de manera equitativa
entre los docentes del colectivo académico.

ShD oo

Articulo 33.- Funciones y responsabilidades de los tutores académicos.- Los tutores
académicos tendran las siguientes funciones y responsabilidades:

a. Verificar la solicitud de practicas y la carta de aceptacion.

b. Revision y legalizacion del plan de actividades.

C. Seguimiento y control del proceso de practicas preprofesionales.

d. Revision y legalizacion del informe de practicas preprofesionales y todos sus anexos.

Articulo 34.- Ejecucion de Practicas pre profesionales.- Las pricticas pre profesionales
se ejecutaran en los siguientes periodos:

a) En el 4to periodo se ejecutara 100 horas.

b) En el 5to periodo se ejecutara 140 horas

Sumando un total de 240 horas de précticas pre profesionales, de acuerdo a lo establecido
en la malla curricular, aprobada por el ente regulador.

Articulo 35.- Proceso de practicas preprofesionales.- El proceso de practicas
preprofesionales se ejecutard de acuerdo a lo establecido por la IES, y se designard a un
tutor académico del proceso de practicas preprofesionales del colectivo académico de la
carrera, el mismo que sera el encargado del seguimiento y control.

Articulo 36.- Aprobacion de practicas preprofesionales.- El responsable de practicas
preprofesionales de la IES serd quien realice la validacion del proceso de practicas pre
profesionales del instituto, el mismo que seré el encargado de emitir las certificaciones y
los informes respectivos.

Articulo 37.- Informes del proceso de practicas preprofesionales: Al finalizar cada
ciclo académico el responsable de practicas preprofesionales de la IES, emitird un informe
de cumplimiento a Vicerrectorado y/o, aprobado por coordinacién de carrera con numero
de estudiantes ejecutados y no ejecutados.

TITULO V
REQUISITOS DE TITULACION
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Articulo 38.- Requisitos de Titulacion.- Son requisitos indispensables y obligatorios
previos a la obtencion de la aptitud legal como parte del proceso de titulacion los

siguientes:

a. Haber aprobado el niimero de horas requeridas del programa académico, segin el
Régimen Académico

b. Haber realizado el trabajo de titulacion con su respectivo numero de horas que exige el
Régimen Académico.

c. Haber aprobado un total de 160 horas de Vinculacion con la Sociedad.

d. Haber aprobado un total de 240 horas de practicas pre-profesionales en el sistema
implementado por la institucion para el efecto

e. Aprobar las materias del plan de estudios de la carrera, con el nivel de suficiencia en el
idioma extranjero de inglés B1.2, de acuerdo al Marco Comun Europeo de referencia
para las lenguas.

f. Cumplir con todos los requisitos académicos y administrativos que exigen los
reglamentos vigentes del instituto Tecnologico Superior Tena para la titulacion.
Ademas cumplir con lo que se establece en el Art. 87 de la LOES y el Reglamento de
Régimen Académico vigente, en cuanto a lo que se refiere a las précticas pre-
profesionales y la vinculacion con la colectividad.

TITULO V
AJUSTE CURRICULAR

Articulo 39.- Tutor de curso.- El tutor de curso serd designado por Coordinacion de
Carrera tomando en cuenta que sea docente de carrera e imparta una asignatura en el
paralelo.

Articulo 40- Atribuciones y responsabilidades del tutor de curso.- Seran las

atribuciones y responsabilidades del tutor de curso:

a) Seguimiento al rendimiento académico.

b) Mediar en primera instancia conflictos académicos y dar soluciones a los
inconvenientes que se generan dentro y fuera del aula.

c) Organizar y coordinar las actividades internas y extracurriculares que pueden
presentarse dentro del ciclo académico.

Articulo 41.- Docentes de carrera.- Sera considerado el docente de carrera cuyo nimero
de horas asignadas en el distributivo académico sea mayor al 60% en determinada carrera.

Articulo 42.- Docentes compartidos.- Serd considerado el docente que imparta horas de
docencia en relacion al distributivo vigente en una o varias carreras del instituto. Sin
embargo sus horas de gestion serdn consideradas en la carrera en la cual tenga el mayor
numero de horas de docencia.
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Articulo 43.- De las evaluaciones y trabajos atrasados.- El estudiante podrd rendir
evaluaciones y entregar trabajos atrasados en el caso de inasistencia, por razones
excepcionales, fortuitas o de fuerza mayor debidamente comprobados, dentro de las setenta
y dos (72) horas de haber ingresado a la institucion, podra solicitar la reprogramacion de la
fecha de evaluacion y la recepcion de los trabajos al docente y en caso de negativa por
parte del docente, la solicitud sera dirigida a Coordinaciéon de Carrera debidamente
justificada y documentada, para que autorice la recepcion del mismo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- A partir de la aprobacion del presente reglamento, se expedira la Normativa
Institucional Interna de Practicas Preprofesionales.

SEGUNDA.- El presente reglamento regira para las carreras “no vigente habilitada para
registro de titulo”.

TERCERA.- Comunicar de manera oficial al vicerrectorado y coordinacion de la carrera.

Notifiquese y Publiquese.-

Dado y firmado en la Ciudad del Tena, a los 30 dias del mes de abril de 2020.

LORENA Firmado

digitalmente por
PILAR YANEZ LORENA PILAR

PALACIOS  YANEZ PALACIOS

Ing. Lorena Pilar Yéanez Palacios., MEd.
PRESIDENTA DEL OCS DEL ISTT

CERTIFICACION: En mi calidad de secretario del Organo Colegiado Superior del Instituto Superior
Tecnolégico Tena, CERTIFICO que fueron aprobadas por el Organo Colegiado Superior mediante acta N°
005-ORD-OCS-ISTT-2020, del dia jueves 30 de abril de 2020, expedir la resolucion: R-063-ORD-OCS-
ISTT-2020.

Ing. Diego Rojas
SECRETARIO DEL OCS DEL ISTT
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