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RESUMEN

En el presente proyecto se plantea el andlisis de los principales procesos del
area Administrativa, Financiera, Informatica y Académica de una Facultad en
una Institucion de Educacién Superior, con la finalidad de encontrar los
factores que provocan retrasos en las actividades y proponer posibles
mejoras que permitan la reduccién del tiempo de ejecucion de dichos
procesos los cuales podrdn ser medidos con la implementacién de

indicadores de gestion.

El trabajo ha sido estructurado en 5 secciones:

En el primer capitulo se presenta una breve historia de la institucién, asi
como su mision, vision, valores institucionales y la forma como se encuentra

estructurada organizacionalmente.

El segundo capitulo muestra el Marco Teorico, en el que se revisa conceptos
que seran empleados durante la realizacion de este proyecto. Entre ellos se
describe la definicion y aplicacién de auditorias de gestion, valoracion de

actividades, indicadores de gestion, entre otros.



VI

En el capitulo tres, se efectia un diagndstico general de la institucion
empezando por el organigrama. Ademas se realiza un analisis de la situacion

de los departamentos considerados para este proyecto.

En el capitulo cuatro, aplicando los conocimientos adquiridos en las aulas de
clases, se procede a realizar el andlisis de los principales procesos de cada
departamento y se proponen mejoras sustantivas que posibiliten la

optimizacién de recursos.

Finalmente se analiza de forma general la situacion de la Institucion,
resaltando los problemas de mayor relevancia y ofreciendo recomendaciones

asequibles basadas en la realidad de la Facultad.
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CAPITULO |

1. CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION

1.1 ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

En el afio de 1933 mediante una reunion del Consejo Universitario de una
Institucion de Educacion Superior fue creada e instalada la Facultad que sera

objeto del andlisis para este proyecto.

Inicialmente comenzé sus actividades con dos escuelas. Afios mas tarde se

aprobo la creacién de una tercera escuela, lo que hacia a esta Facultad una

de las mas importantes de la Universidad.

En el afio de 1958 y 1981, se separan dos de las escuelas para

transformarse en Facultades.



Actualmente esta Facultad ofrece servicios educativos referentes a
construcciones y sistemas informaticos ademas de algunas maestrias

relacionadas a su ambito de aplicacion.

Esta Facultad forma parte de una prestigiosa Universidad ubicada en la
ciudad de Guayaquil que tiene como objetivo formar profesionales de alto
nivel académico con valores éticos y civicos asi como solidos conocimientos
en cada una de sus areas que permitan la promocién del progreso,

crecimiento y desarrollo sustentable del pais.

La Facultad ha limitado su crecimiento estructural y académico debido a la
burocracia existente en la Universidad y el manejo con intereses politicos que
ha influido de manera notoria en las administraciones de turno. Es por ello
gue sus directivos piensan en un futuro no muy lejano buscar la autonomia

de los recursos de la Facultad.

1.2 MISION

Formar profesionales competentes a nivel de pre y post grado, con enfoque
humanista, afan de servicio, ética profesional y sélidos conocimientos en los
campos de construcciones y sistemas informaticos para que contribuyan a
resolver los problemas que plantea la sociedad en estas areas del saber, con

responsabilidad y preservando el medio ambiente.



1.3 VISION

La Facultad sera una institucion lider, en la formacion cientifica - técnica de

profesionales e investigadores, en las ramas de construcciones y sistemas

informaticos, con altos valores morales y éticos que coadyuven a la

transformacion y desarrollo de la sociedad, sin olvidar el cuidado del medio

ambiente.

1.4 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Principio de probidad: establece que toda actuacién publica de los
miembros de la comunidad universitaria se materialice con rectitud,
integridad, honradez, honestidad y ética, cuando ofrezca o reciba un

servicio universitario.

Principio de transparencia: establece que todo el quehacer
universitario debe estar ajustado de conformidad con el derecho que
tiene el ciudadano y a su vez los miembros de la comunidad
universitaria, de estar informados de las actividades de Ila

administracion y de sus resultados.



Principio de Legalidad: demanda el cumplimiento de la Constitucion
Politica, Leyes del Pais; reglamentos, normativas, estatuto y codigos,

que regulan la Educacion Superior y particularmente a la Universidad.

Principio de Responsabilidad: significa disposicién, capacidad,
aptitud y diligencia para el cumplimiento de las funciones, acciones y
tareas encomendadas; asi como la permanente disposicion de rendir
cuentas y asumir las consecuencias de la conducta publica sin
excusas de ninguna naturaleza, cuando se requiera y/o forme parte de
sus obligaciones. Implica demostrar y desempefiarse segun los

valores siguientes:

o Pulcritud: Apropiada presentacién personal de los miembros
de la comunidad universitaria, durante el ejercicio de sus

funciones.

0 Puntualidad: Cumplimiento de los compromisos, tareas,
encargos Yy trabajos asignados dentro de los lapsos
establecidos o convenidos; impone exactitud y precision en la
observancia de los horarios y actividades ordinarias vy

extraordinarias que desarrolla, relacionadas con sus labores.



o Efectividad: Optimizacion de recursos en la planificacion,
organizacion y ejecucion de los programas y proyectos en los
diferentes ambitos académicos y administrativos de la

Universidad.

Principio de Equidad: actuar con sentido de justicia y objetividad, sin
mostrar preferencias para garantizar la igualdad de oportunidades; en
consecuencia, no realizar ni consentir discriminacion por razones de
nacimiento, nacionalidad, credo politico, raza, sexo, idioma, edad,

religion, opinion, origen, posicion econdmicay condicion social.

Principio de Lealtad: Es la manifestacién permanente de fidelidad en

los distintos actos, respetando el marco juridico institucional.

Principio de Imparcialidad y neutralidad: Todas las personas que
intervengan en la prestacion de servicios de la Universidad, deben ser
neutrales e imparciales, debiendo cumplir los mismos estandares
éticos que se incluyen en este Cddigo, absteniéndose de participar en

cualquier actividad en caso de conflicto de intereses.



1.5 ORGANIGRAMA

Figura 1. Organigrama Actual dela Facultad
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CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 AUDITORIA DE GESTION

Es un analisis de la planeacién, proyectos, programas y operaciones de una
organizacion o institucion publica con la finalidad de emitir una observacion u
opiniobn acerca del cumplimiento de los objetivos planteados y de la
utilizacion eficaz y eficiente de los recursos publicos, ya sean estos recursos
monetarios, humano o infraestructura por parte de los funcionarios

responsables.

La gestion es un proceso de coordinacién de los recursos disponibles que se

lleva a cabo para establecer y alcanzar objetivos y metas precisos.



La gestion comprende todas las actividades organizacionales que implican:

e El establecimiento de metas y objetivos

e El andlisis de los recursos disponibles.

e Laapropiacién econémica de los mismos.

e Laevaluacion de su cumplimiento y desempefio institucional.

e Una adecuada operacion que garantice el funcionamiento de Ila

organizacion.

Por lo tanto, se puede expresar que el desarrollo de una auditoria de gestion
implica diagnosticar sobre las actividades que se evaltan, en qué medida se
alcanzan las metas propuestas (eficacia), bajo qué costo (economia) y con

qué grado de eficiencia.*

2.2 CONCEPTOS DE EFICACIA

Eficacia es el grado de cumplimiento de una meta. Consiste en lograr o
alcanzar los objetivos propuestos con los resultados deseados.

La eficacia mide el logro de las metas, que se pueden clasificar en:

'MANUAL AUDITORIA GUBERNAMENTAL — PROYECTO BID/CGRMAG. NICARAGUA 2009



a) Metas Cuantitativas
Las metas mensurables o cuantitativas son aquellas que se pueden
cuantificar facilmente y que se deben lograr en un periodo de tiempo dado,

como por ejemplo: cantidad de tramites pendientes en la semana.

b) Metas Cualitativas

Son metas dificiles de cuantificar que generalmente estan influenciadas por
un alto grado de subjetividad, como por ejemplo: mejorar la atencién al
publico.

Este tipo de metas corresponde a los objetivos estratégicos o globales de los
diferentes programas que pueden desarrollar una institucion y su medicion y
evolucion presenta mayor dificultad que en el caso de las metas

cuantitativas.?

2.3 CONCEPTOS DE ECONOMIA

La economia, para efectos de auditorias de gestidn, consiste en lograr el
costo minimo posible, es decir evitar incurrir en gastos innecesarios que no
aportan ningun valor al cumplimiento de un objetivo, meta o resultado
deseado. En este aspecto se evalla si la organizacion utiliza correctamente

sus recursos financieros. 3

’MANUAL AUDITORIA GUBERNAMENTAL — PROYECTO BID/CGRMAG. NICARAGUA 2009
*MANUAL AUDITORIA GUBERNAMENTAL — PROYECTO BID/CGRMAG. NICARAGUA 2009
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2.4 CONCEPTOS DE EFICIENCIA

La eficiencia es el criterio integral que maneja la auditoria operacional, pues
relaciona la productividad de las operaciones o actividades, con un estandar

de desempefio o con una medida o criterio de comparacién. *

2.5 GESTION DE PROCESOS
2.5.1 DEFINICION DE PROCESO

Un proceso es una serie de actividades de trabajo relacionadas que utilizan

recursos para obtener ciertos resultados.

Un proceso no es lo mismo que procedimiento. Un procedimiento es el
conjunto de reglas e instrucciones que determinan la manera de proceder o
de obrar para conseguir un resultado. Un proceso define qué es lo que se

hace, y un procedimiento, como hacerlo.®

2.5.2 TIPOS DE PROCESOS

Los procesos los podemos agrupar en estratégicos, operativos, y de apoyo.

4MANUAL AUDITORIA GUBERNAMENTAL — PROYECTO BID/CGRMAG. NICARAGUA 2009
> Sescam. Gestion de Procesos, Toledo, 2002
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Figura 2. Tipos de Procesos

PROCESOS OPERATIVOS

CLIENTE
CLIENTE

PROCESOS DE APOYO

Fuente: Guia de Gestion de Procesos

e Los procesos estratégicos son aquellos procesos que estan vinculados al
ambito de las responsabilidades de la direcciéon. Se refieren

fundamentalmente a procesos de planificacion.

e Los procesos de apoyo son aguellos que permiten la operacion de la

empresa y que sin embargo no son considerados claves por la misma.®

® Sescam. Gestion de Procesos, Toledo, 2002
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2.5.3 ANALISIS DE LOS PROCESOS

Para realizar el andlisis de los procesos en una organizacion, es conveniente
seqguir los siguientes pasos:
¢ Reunidon de todos los jefes o directores funcionales para:

a) Identificar y definir los procesos.

b) Designar a los propietarios de los procesos.

c) Hacer los diagramas de los procesos de primer y segundo nivel.

e Puesta en practica de las responsabilidades y de los procesos escritos y
diagramados:
a) Entregar diagramas a todos los trabajadores implicados en un proceso.
b) Concienciar acerca de la importancia de los errores sobre el cliente
interno.
c) Explicar por qué se organizan los procesos y cual es su repercusion en

el cliente externo.

e Ultimas correcciones por desajustes observados entre lo representado y
la practica operativa:
a) Reeditar los procesos corregidos.

b) Mantener un archivo de casos atipicos o excepcionales. ’

7 Sescam. Gestion de Procesos, Toledo, 2002
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2.5.4 VALORACION DE ACTIVIDADES.

Las actividades que agregan valor son aquellas por las cuales existe el
proceso, es decir, son la razon de ser del mismo. Por otro lado, las
actividades que no agregan valor, pueden dividirse en esenciales y no

esenciales. 8

Las actividades esenciales no agregan valor a la percepcién del cliente, pero
son importantes porgue si no se ejecutan no se puede desarrollar el proceso.
Mientras que las no esenciales no afiaden valor ni al cliente ni al proceso.
Para la mejor comprension de la herramienta debe revisarse el concepto de
valor agregado para el cliente, valor agregado para la empresa y sin valor

agregado.

Las actividades de valor agregado para el cliente (VAC) son aquellas que,

desde el punto de vista del cliente final son necesarias para proporcionar

valores de salida que el cliente esta esperando.

Las actividades de valor agregado para la empresa (VAE) se definen como
las actividades que desde el punto de vista de los clientes no agrega valor
pero que son requeridas por parte de la empresa y son necesarias para el

servicio que se espera entregar al cliente.

& Marifio Hernando, Gerencia de Procesos, Ed, Alfaomega; 2003.
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Por otro lado, las actividades que no agregan valor (SVA) pueden ser las de
almacenamiento, tiempo de espera, preparacion de actividades, repeticién de

trabajo entre otras.

La evaluacion del valor agregado es el andlisis de cada actividad de los
procesos de la organizacidn, para determinar su aporte a la satisfaccion de
las necesidades y expectativas del cliente, es decir, identificar las actividades

dentro de los procesos , que generen o no valor al cliente o a la empresa. °

2.6 SISTEMA DE MEDICION DE LOS PROCESOS

Un sistema de control sirve para comprobar que los procesos cumplan los
requerimientos establecidos. Esto permite identificar el avance de los
procesos de manera que se posibilite alcanzar el nivel de competencia
esperado.

La recoleccion, el andlisis y el almacenamiento de datos son actividades que
no agregan valor hasta cuando estos se utilizan para controlar, documentar o
mejorar un proceso; por tanto, jamas debe recolectarse datos que no van a
usarse.

La gestion por procesos esta directamente vinculada con los indicadores,

debido a que sirven para evaluar el cumplimiento de los objetivos.

° Marifio Hernando, Gerencia de Procesos, Ed, Alfaomega; 2003.
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Figura 3. Relacion entre Procesos, Objetivos e Indicadores.

Proceso f Indicadores

2.7 MEJORA Y OPTIMIZACION DE PROCESOS

La mejora de procesos distingue dos fases bien diferenciadas: la

estabilizacion y la mejora del proceso.

» La estabilizacion tiene por objeto normalizar el proceso de forma que se
llegue a un estado de control, en el que la variabilidad es conocida y

puede ser controlada.

 La mejora, tiene por objeto reducir los margenes de variabilidad del

proceso y/o mejorar sus niveles de eficacia y eficiencia. *°

Es de vital importancia considerar que si no se mejora la actividad de los
procesos, tampoco se mejorara las actividades de la organizacion, de la
misma manera si no se gestiona eficazmente los procesos, tampoco se

gestionara eficazmente la organizacion.

19 B. Roure, M. Moiiino, M.A. Rodriguez, La Gestion Por Procesos, Ed. FolioS.A., 1997
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La mejora de proceso puede venir por dos vias complementarias:

e Por cambiar aspectos del proceso existente: es decir, por eliminar
aqguellas actividades que no estan aportando valor al proceso desde el
punto de vista del cliente.

e Por crear o cambiar totalmente el proceso: es decir, por redibujar el

disefio global del proceso de forma que consigamos alcanzar los nuevos

objetivos o generar més valor .

2.8 OBJETIVOS DE LA MEJORA DE PROCESQOS

Los objetivos que persiguen la mejora de procesos son los siguientes:

e Conseguir que los procesos sean mas eficaces, es decir, que produzcan
los resultados deseados.

e Lograr que los procesos sean mas eficientes, es decir, que minimicen el
uso de los recursos.

e Hacer que los procesos se adapten a las necesidades cambiantes de los

clientes.

) B. Roure, M. Moiiino, M.A. Rodriguez, La Gestion Por Procesos, Ed. FolioS.A., 1997
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Para lograr alcanzar los objetivos sera necesario actuar sobre los procesos
en aspecto como:

e Eliminacion de errores, defectos, etc.

e Reduccion del tiempo de ciclo.

e Optimizacion de recursos.

e Simplificacion de objetivos y tareas.

e Incremento de las satisfaccion de los clientes'?.

2.9 CONCEPTOS DE INDICADORES

2.9.1 INDICADORES

Los indicadores sirven para establecer el cumplimiento de la misién, objetivos
y metas propuestas de un determinado proceso en un periodo de tiempo
establecido. Un indicador puede contener datos cualitativos y/o cuantitativos
gue son los que permiten analizar la situacion de un proceso.

Es por esto, que los indicadores se convierten en uno de los elementos
centrales de evaluacién de los diferentes sistemas que implementan y
desarrollan las entidades, ya que permiten la comparacion al interior de la
organizacion (Referenciacion interna) o al exterior de la misma

(Referenciacion externa colectiva) desde el sector donde se desenvuelve.

12 g, Roure, M. Moiiino, M.A. Rodriguez, La Gestion Por Procesos, Ed. FolioS.A., 1997
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Los Indicadores permiten medir varios aspectos tales como:

e Recursos: Como talento humano, presupuesto, planta y equipos.

e Cargas de Trabajo: Como estadisticas y metas que se tengan para un
periodo de tiempo determinado y el tiempo y numero de personas
requeridas para realizar una actividad.

e Resultados: Como ciudadanos atendidos, oficios respondidos, ejecucidn
del cronograma, nifios vacunados, kildmetros construidos, etc.

e Impacto: De los productos y/o servicios, tales como enfermedades
prevenidas, impuestos recolectados, niveles de seguridad laboral
alcanzados.

e Productividad: Como casos atendidos por profesionales, solicitudes
procesadas por persona, llamadas de emergencia atendidas.

e Satisfaccion del Usuario: Como el numero de quejas recibidas,
resultados de las encuestas, utilizacién de procesos participativos, visitas
a los clientes.

e Calidad y Oportunidad del Producto y/o Servicio: Como tiempos de
respuesta al usuario, capacidad para acceder a una instancia,

racionalizacion de tramites™S.

13 BARBOSA C., Octavio. Los indicadores de Gestion y su Contexto. ESAP



19

2.9.2 CARACTERISTICAS DE LOS INDICADORES

Los indicadores deben cumplir con requisitos y elementos para poder apoyar

la gestion en el cumplimiento de los objetivos institucionales. Las

caracteristicas mas relevantes son las siguientes: **

Oportunidad: Deben permitir obtener informacion en tiempo real, de
forma adecuada y oportuna, medir con un grado aceptable de precision
los resultados alcanzados y los desfases con respecto a los objetivos
propuestos, que permitan la toma de decisiones para corregir y reorientar
la gestion antes de que las consecuencias afecten significativamente los
resultados o estos sean irreversibles.

Excluyentes: cada indicador evalla un aspecto especifico Unico de la
realidad, una dimension particular de la gestion.

Si bien la realidad en la que se actla es multidimensional, un indicador
puede considerar alguna de tales dimensiones (econdémica, social,
cultural, politica u otras), pero no puede abarcarlas todas.

Practicos: Que se facilite su recoleccion y procesamiento.

Claros: Ser comprensible tanto para quienes lo desarrollen como para
quienes lo estudien o lo tomen como referencia. Por tanto, un indicador
complejo o de dificil interpretacién que sélo lo entienden quienes lo

construyen debe ser replanteado.

Y“Guia parala Construccion delos Indicadores de Gestién — DAFP. Bogota 2012
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e Explicitos: Definir de manera clara las variables con respecto a las cuales
se analizara para evitar interpretaciones ambiguas.

e Sensibles: Reflejar el cambio de la variable en el tiempo.

e Transparente/Verificable: Su calculo debe estar adecuadamente

soportado y ser documentado para su seguimiento y trazabilidad.

2.9.3 TIPOS DE INDICADORES

En relacion con el desarrollo de los procesos, graficamente puede

expresarse de la siguiente manera: *°

Figura 4. Interrelacion entre los procesos Y los tipos de indicadores

[ ECONOMIA ] EFICIENCIA EFICACIA
m
]
RECURSOS PRODUCTOS RESULTADOS <
o
=3
=]

NIVEL DE UTILIZACION
SERVICIO SATISFACCION

CALIDAD

Fuente: Adaptado de: Indicadores de desempefio en el Sector Publico. Comision Economica para América
Latina y el Caribe -CEPAL. Santiago de Chile. Noviembre de 2005.

1> ARMLIJO, Marianela.Planificacion estratégica eindicadores de desempefio. Comisidon Econdmica
para América Latinay el Caribe—CEPAL. Santiago de Chile.Junio de 2011
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29.3.1 INDICADORES DE EFICACIA

Establece el cumplimiento de planes y programas de la entidad, previamente
determinados, de modo tal que se pueda evaluar la oportunidad
(cumplimiento de la meta en el plazo estipulado), al igual que la cantidad

(volumen de bienes y senvicios generados en un periodo de tiempo). °

Figura 5. Ejemplos de Indicadores de Eficacia

Numero de desempleados capacitados / Total de
desempleados inscritos en Sistema de Reconversion FOCALIZACION

Laboral.

Porcentaje de egresados de programa de reinsercion
_ _ _ » COBERTURA
Total inscritos programa de reinsercion.

Porcentaje de alumnos que se emplean después de
RESULTADO FINAL

finalizar los cursos de capacitacion.

Numero de beneficiarios / Universo de beneficiarios COBERTURA

Porcentaje Infracciones que termina en sancion
RESULTADO FINAL

efectiva

Conflictos colectivos solucionados / conflictos
_ RESULTADO FINAL
colectivos planteados

Incremento total de puestos de trabajo abiertos con el
RESULTADO FINAL

servicio publico de empleo.

Fuente: Adaptado de: Indicadores de desempefio en el Sector Publico. Comisién Econémica
para América Latina y el Caribe — CEPAL. Santiago de Chile. Noviembre de 2005.

16 ARMLJO, Marianela.Planificacion estratégica eindicadores de desempefio. Comisidon Econdmica
para América Latinay el Caribe—CEPAL. Santiago de Chile.Junio de 2011
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2.9.3.2 INDICADORES DE EFICIENCIA

Los indicadores de eficiencia, se enfocan en el control de los recursos o las
entradas del proceso, evallan la relacion entre los recursos y su grado de
aprovechamiento por parte de los mismos.

Consiste en el examen de costos en que incurren las entidades publicas para

alcanzar sus objetivos y resultados. *’

Figura 6. Ejemplos de Indicadores de Eficiencia

Costo de un servicio en relacion al nUmero de usuarios

Costo total programa de becas/total de beneficiarios

Costo por tonelada de basura recogida

Costo de la recogida de basura por usuario

Costo por kildmetro de carretera construido

Costo de la inspeccidon por nimero de visitas efectuadas

Fuente: Adaptado de: Indicadores de desempefio en el Sector Publico. Comisién Econdmica
para América Latina y el Caribe — CEPAL. Santiago de Chile. Noviembre de 2005.

2.9.3.3 INDICADORES DE EFECTIVIDAD
Para el analisis de este tipo de indicadores es necesario involucrar la
eficiencia y la efectividad, es decir, el logro de los resultados programados en

el tiempo y con los costos mas razonables posibles.

v ARMLJO, Marianela.Planificacion estratégica eindicadores de desempefio. Comisidon Econdmica
para América Latinay el Caribe—CEPAL. Santiago de Chile.Junio de 2011
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Se relaciona con la medicion del nivel de satisfaccion del usuario, que aspira
al recibir un producto o servicio en condiciones favorables de costo y

oportunidad, y con el establecimiento de la cobertura del servicio prestado. 2

Figura 7. Ejemplos de Indicadores de Efectividad

Nivel de satisfaccion del usuario durante un periodo determinado

% Disminucion en quejas y reclamos en un periodo determinado

% Disminucion en accidentes laborales durante un periodo determinado

% Disminucion en infecciones intrahospitalarias durante un
periodo determinado.

Fuente: DAFP (actualizacion 2012)

2.9.4 BENEFICIOS DE LOS INDICADORES DE GESTION

Entre los diversos beneficios que puede proporcionar a una

organizacion la implementacién de un sistema de indicadores de gestion, se

tienen:

e Satisfaccion del cliente
En la medida en que la satisfaccion del cliente sea una prioridad para la
empresa, asi lo comunicara a su personal y enlazara las estrategias con
los indicadores de gestion, de manera que el personal se dirija en dicho

sentido y sean logrados los resultados deseados.

BGuia para disefio,construccién einterpretacion de indicadores. - DANE
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e Monitoreo del proceso
El mejoramiento continuo so6lo es posible si se hace un seguimiento
exhaustivo a cada eslabén de la cadena que conforma el proceso.
Las mediciones son las herramientas basicas no s6lo para detectar las

oportunidades de mejora, sino ademas para implementar las acciones.

e Benchmarking
Si una organizacion pretende mejorar sus procesos, una buena
alternativa es traspasar sus fronteras y conocer el entorno para
aprender e implementar lo aprendido. Una forma de lograrlo es a
traves del benchmarking para evaluar productos, procesos Yy
actividades y compararlos con los de otra empresa. Esta practica es mas
facil si se cuenta con la implementacion de los indicadores como

referencia.

e Gerencia del cambio
Un adecuado sistema de medicion les permite a las personas conocer
su aporte en las metas organizacionales y cuales son los resultados

que soportan la afirmacion de que lo esta realizando bien. *°

19, . . e ..
Pérez Jaramillo, Carlos Mario. “Curso Indices de Gestion”.
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Para la seleccion correcta de un indicador es necesario responder todas las

preguntas planteadas de cada uno de los criterios basicos a tomar en cuenta

para la seleccion. Si un indicador satisface todas las interrogantes, entonces

éste sera util para lo que quiere la empresa, caso contrario debera

reconstruirse el indicador.?

Figura 8. Criterios para la Seleccion de Indicadores

Criterio de
seleccion

Pregunta a tener en
cuenta

Objetivo

Pertinencia

Funcionalidad

Disponibilidad
Confiabilidad
Utilidad

iElindicador expresa
gué se guiere medir de
forma claray precisa?

iElindicador es monito-
reable?

;Lainformacién del in-
dicador esta disponible?

iDe donde provienen
los datos?

iElindicador es relevan-
te con lo que se quiere
medir?

Busca que el indicador permita des-
cribir la situacién o fenémeno deter-
minado, objeto de la accién.

Verifica que elindicadorsea medible,
operable y sensible a los cambios re-
gistrados en la situacién inicial

Los indicadores deben ser construi-
dos a partir de variables sobre las
cuales existainformacidn estadistica
de tal manera que puedan ser con-
sultados cuando sea necesario.

Los datos deben ser medidos siem-
pre bajo ciertos estandares vy la in-
formacién requerida debe poseer
atributos de calidad estadistica.

Que los resultados y analisis permi-
tan tomar decisiones.

Fuente: Metodologia linea base de indicadores, DANE 2009

% Guia para disefio, Construccion elnterpretacion de Indicadores - DANE
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CAPITULO 1l

3. DIAGNOSTICO GENERAL DE LA ORGANIZACION

El presente capitulo recopila un diagnéstico general de la Facultad, en el cual
se analizara la estructura organizacional asi como los departamentos mas

influyentes dentro de la institucion.

En el analisis que se realiz6 a cada departamento se pudo evidenciar
algunas falencias que afectan directamente al desempefio de los empleados

de la Facultad, entre las cuales se puede detallar:
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e Objetivos Especificos.-
0 Los departamentos no cuentan con objetivos especificos, por lo cual
no es posible la evaluacion del desempefio del personal.
Esto ocasiona que los jefes de area no puedan controlar el progreso
de su personal y con ello no se da solucion a los retrasos constantes

en las actividades.

e Segregacién de Funciones.-
0 Se evidencian areas en las que no existe una adecuada segregacion
de funciones debido a la falta de personal calificado para los cargos.
Esto provoca que las actividades se recarguen en el personal que
cumple con el perfil dejando con actividades minimas a los empleados

gue no tienen la formacion necesaria.

e Manuales de Funciones.-

o Enla Facultad no se han creado los manuales de funciones para cada
uno de los departamentos provocando que el personal no cuente con
la debida guia sobre las actividades que deben realizar. Asimismo al
momento de requerir a un nuevo empleado, se desconoce la

formacion que debe tener antes de ser contratado.
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La creacién de los manuales y perfiles para los cargos es funcion del
Area de Talento Humano o del Departamento de Administracion, sin

embargo no se le ha dado importancia a esta necesidad.

e Manuales de Procedimientos.-

o0 La gran mayoria de los manuales de Procedimientos alin no han sido
elaborados. Son pocos los departamentos que cuentan con uno o mas
de sus procesos debidamente documentados, lo que ocasiona que
cuando un empleado se ausenta, quien lo reemplace no pueda realizar
con efectividad las actividades asignadas. El Area de Talento Humano
es la encargada de documentar los procesos sin embargo no se ha

realizado esta actividad.

e Plan de Capacitacion.-

o En el andlisis se pudo evidenciar que en ninguno de los
departamentos existe un plan de capacitacion para los empleados.
Los empleados tienen que solicitar los cursos o seminarios a los que
desean ser inscritos. Las Normas Técnicas de Control Interno del
Sector Publico exigen que se deba contar con un plan de capacitacion
acorde a las necesidades de cada departamento, sin embargo no se le
ha tomado mayor importancia a este aspecto pues consideran que los

empleados deben capacitarse por iniciativa propia.
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3.1 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

(ORGANIGRAMA)

Para este analisis se tomara en cuenta el organigrama vigente de la

Facultad. (Ver figura 1)

El organigrama vigente de la Facultad tiene alrededor de 17 afios como

funcional siendo su Ultima modificacion en 1996.

e Debido a la creacion de carreras y cargos administrativos en los Ultimos

afios, el organigrama se considera obsoleto por no expresar la realidad

institucional.

e No se encuentran representadas las Coordinaciones Computacion y

Financiera.

e Se pueden visualizar errores en el disefio del organigrama.

e No se evidencia la creacidon o agrupacion de cargos con la finalidad de

reorganizar las areas.

e Se evita la centralizacion mediante el manejo independiente de las

Escuelas que componen a la Facultad.
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3.2 ANALISIS DE LOS DEPARTAMENTOS.-

3.2.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

El departamento de administracion de la Facultad se encarga del cuidado,

limpieza y mantenimiento del edificio, ademas del control de inventarios.

En esta dependencia laboran 20 personas: Administrador y ayudante de

administrador quienes tienen a su cargo al personal de servicio conformado

por 16 conserjes y 2 guardianes nocturnos.

Figura 9. Organigrama Departamento de Administracion

ADMINISTRADOR

AYUDANTE DE

ADMINISTRADOR

JEFE DE
CONSERIJES

JEFE DE
GUARDIANES

CONSERIJES

GUARDIANES

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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Este departamento ha perdido importancia dentro la institucién debido a que
se le han quitado funciones por no contar con personal debidamente
capacitado. Anteriormente el Departamento de Administracion se encargaba
de la funcion de compras pero esta fue reasignada a la Coordinacion
Financiera debido a que el personal de esta dependencia no cumplia con la
formacion necesaria para el cargo. Asimismo las funciones de Talento
Humano o Recursos Humanos son ejecutadas por otro departamento. La
secretaria de la Facultad esta a cargo del control del personal administrativo,

es decir control de asistencias, vacaciones, permisos.

Otra funcibn que no es ejecutada por el departamento por falta de
capacitacion es el control de inventarios. Esta es ejecutada a medias por el

personal asignado en el momento. No existe una persona dentro del

departamento que tenga esta actividad asignada de manera permanente.

3.2.2 COORDINACION FINANCIERA

El Departamento Financiero o Coordinacién Financiera de la Facultad se
encarga de administrar los recursos econdmicos generados por la Facultad
de manera agil y eficiente para brindar un mejor servicio a los estudiantes,

profesores, empleados y publico en general.
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El Departamento Financiero esta integrado por 7 personas las cuales se
basan en la siguiente estructura para su normal y correcto funcionamiento,
de conformidad con las instrucciones proporcionadas por el Departamento

Financiero y Supervisiéon Contable de la Universidad.

Figura 10. Organigrama de la Coordinacion Financiera

COORDINADOR
AYUDANTE
GENERAL SECRETARIA
AYUDANTE
o e INGAET\IL:EDS’A\I\TCEIVIL COMPRAS
SISTEMAS

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio

Este departamento posiblemente se encuentre incumpliendo la clausula de

Incompatibilidad de funciones de las Normas Técnicas de Control Interno del

Sector Publico al ejecutar las funciones de compra.

Debido a que se encuentra ejecutando la actividad de compra y realizando el

control de las operaciones de las operaciones de los recursos financieros.
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3.2.3 COORDINACION DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

La Unidad de Informatica de la Facultad se crea para servir de apoyo en el
area técnica y tecnoldgica de los Sistemas de Coémputo y en el area

académica de la Carrera de Ingenieria Civil de la Facultad.

Corresponde a la Unidad de Informéatica proporcionar los servicios
correspondientes a los diferentes departamentos, cubriendo asi las

necesidades técnicas de los usuarios que laboran en la Facultad.

Figura 11. Organigrama de la Unidad de Informética
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Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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En el andlisis realizado a este departamento se encontré6 que no posee el
control total de los laboratorios de computo de la Facultad debido a la
ubicacién geogréafica de la Escuela de sistemas informaticos. Esto provoca
gue las necesidades de los laboratorios se manejen por separado y que se
utilice mas personal que el necesario para esta actividad. También se pudo
evidenciar que existen falencias en la seleccion del personal contratado pues
el departamento solo cuenta con un programador y esto produce se le

recargue el trabajo y con ello se atrasen los procesos.

3.2.4 COORDINACION ACADEMICA

La Coordinacion Académica es la encargada de gestionar el desarrollo de las
carreras de la Facultad. Es decir, se encarga de elaborar las mallas
curriculares de las carreras, asi como los horarios y asignacion de profesores

a cada asignatura.

Para esta coordinacion se han asignado 4 personas quienes son

responsables de las actividades académicas de la Facultad.
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Figura 12. Organigrama de la Coordinacion Académica
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Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio

Las Carreras de la Facultad se han convertido en tradicionales dentro de la
Universidad, sin embargo los procesos dentro de la coordinacién encargada
no se ejecutan de una manera organizada. Es por ello que existen procesos

desordenados llevados a cabo por la experiencia adquirida con el tiempo.

Ademas, esta coordinacion realiza funciones que son competencia del
Departamento de Administracién (Control de asistencias del personal) lo cual
retrasa las actividades asignadas al departamento. Los servidores de esta
dependencia son “tod6logos”, debido a que no existe una clara distribucién
de funciones, por lo que las tareas asignadas las realiza quien tenga tiempo

disponible.
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3.3 ANALISIS F.O.D.A. DE LA FACULTAD

3.3.1 FORTALEZAS

F-1 Ser parte de una de las Universidades méas conocidas del pais.

F-2 Poblacion estudiantil de 3000 alumnos aproximadamente.

F -3 Formacion académica de buen nivel.

F-4 Buena Imagen Académica e Institucional

F-5 Administrativos con experiencia laboral.

F-6 Capacitaciones continuas a Docentes de la Facultad

F-7 Docentes con iniciativa en investigacion y Proyeccion Social

F-8 Profesionales competentes en Ingenieria Civil e Ingenieria en Sistemas

F-9 Profesionales con capacidad para ocupar cargos en entidades Publicas y
Privadas.

F-10 Infraestructura Académica y Administrativa

F-11 Equipos de cdmputo, audiovisuales, impresiones y fotocopias.

F-12 Se realizan Seminarios y Maestrias

F-13 Se realizan eventos artisticos, folkléricos y culturales

F-14 Presupuesto asignado por la Administracion Central y la generacion de
recursos de Autogestion cubre las principales necesidades de la
Facultad.

F-15 Se elabora POA, PACy Presupuesto anual.

F-16 Valores Organizacionales definidos.

F-17 Laboratorios de computacion disponibles para estudiantes
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F-18 Laboratorios Especializados: Suelos y Materiales, Hidraulica, Fisica,

Circuitos Eléctricos, Hardware

3.3.2 DEBILIDADES

D-1 Bajo porcentaje de Docentes con grado de Magister, Doctor y estudios
de Doctorado.

D-2 La Facultad no tiene un Programa de Seguimiento de Egresados.

D-3 El Perfil Profesional, Sumillas y syllabus no se actualizan.

D-4 No todo el personal Docente y Administrativo aplica Consejeria

D-5 Parcial identificacion para consecucion de objetivos

D-6 Estructura Organizacional

D-7 No existe motivacibn adecuada para los docentes que aplican la
investigacion.

D-8 Poca iniciativa de los Docentes por actualizar sus conocimientos para
ensefianza.

D-9 La Facultad no cuenta con una acreditacion de gestién de calidad.

D-10 Equipamiento no cubre demanda.

D-11 Ciclos de conferencias, Seminarios y Diplomados con poca
participacién de docentes y alumnos.

D-12 Baja asignacidén presupuestaria para mantenimiento de edificio, con
respecto a imagen.

D-13 Eventos Atrtisticos, Folkléricos y Culturales son esporadicos.
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D-14 Recursos econdmicos administrados por Administracion Central de la
Universidad.

D-15 No existe un Plan Estratégico.

D-16 Uso inadecuado de los recursos econdémicos.

D-17 Disminucion de Practicas de valores por los miembros de la Facultad

D-18 Parte de la bibliografia esta desactualizada.

D-19 No se cuenta con una Biblioteca Virtual propia.

3.3.3 OPORTUNIDADES

O-1 Inmersion en la politica institucional del sector educacion

0O-2 Los avances tecnoldgicos en metodologia de la ensefianza y en materias
relacionadas avanzan vertiginosamente.

0O-3 Asignacion presupuestaria flexible para la educacion.

O-4 Constituirse en un Ente de acceso a la educacion para los diferentes
estratos sociales y forjadores de mejores expectativas de vida

O-5 Importante inversién y creacion de empresas publicas en la regién que
permite el desarrollo y demanda de profesionales competentes en las
carreras ofrecidas por la Facultad.

0O-6 Empresas que proveen, bienesy servicios a la Facultad.

O-7 Demandantes permanentes y potenciales de los servicios que se ofrecen
y los profesionales que se forman.

O-8 Creciente inversion gubernamental en el campo de la educacion.



39

0-9 Importante crecimiento de la educacién superior, aparicion de nuevas
modalidades educativas y oferta de variedad de programas.
0-10 En la actualidad la educacion superior es un factor importante en la

lucha contra la pobreza y la desigualdad.

3.3.4 AMENAZAS

A-1 La Politica del Sector Educacion atiende parcialmente el presupuesto
requerido de las universidades publicas, lo que afecta el desarrollo de
las unidades académicas.

A-2 Inestabilidad politica y administrativa que provoca el debilitamiento de la
institucionalidad.

A-3 Influencia politica en la educacion de primero, segundo y tercer nivel.

A-4 Desconfianza de la sociedad e instituciones en la formacion de
profesionales.

A-5 Existe gran mezcla en la calidad del servicio educativo superior en las
universidades, existen de alta calidad, mediocres y deficientes.

A-6 Desconfianza del empresariado en la formacion de profesionales de
universidades estatales.

A-7 Facultades de otras universidades, equipadas con tecnologia de ultima
generacion.

A-8 EIl sistema de educacidén superior actual cambia continuamente sus

politicas.
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A-9 No existe el interés del docente por atender problemas académicos de
los estudiantes, excesiva cultura burocratica lo que incide en el bajo
rendimiento del alumno.

A-10 En las evaluaciones de aprendizaje a los alumnos predomina la visiéon

del docente y no se muestra objetividad en los resultados.

3.3.5 ESTRATEGIAS FORTALEZAS — OPORTUNIDADES

F-1, F-2, F-5, F-6, F-7, O-1, O-3, O-4, O-6.

Consolidar la oferta educativa, integrando conocimientos Yy nuevas
metodologias de ensefianza y evaluacion para impulsar la calidad de la
enseflanza-aprendizaje de Pre y Post Grado, a través de la capacitacion

Docente.

F-1, F-2, O-1, O-2.
Explotar el conocimiento para aprovechar los avances tecnolégicos en

tecnologia educativa superior.

F-3, F-4, O-4, O-7.
Optimizar la infraestructura y equipos para satisfacer el potencial de la
demanda educacional y constituirse en un ente de acceso a la educacion

superior.
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F-3, F-9, F-10, O-9, O-10.
Fortalecer la presencia de la Facultad ofertando servicios académicos y

satisfacer la demanda de profesionales para superar la pobreza en el pais.

F-1, F-6, F-10, F-11, F-14, F -18, O-3, O-5, O-6 O-8, 0-9.
Actualizar y modernizar la Biblioteca Especializada con Programas de
Registro y Atencion; Internet; bibliografia de Gltima generacion y Bibliotecas

Virtuales.

F-4, F-10, F-11, F-18, O-3, O-5, O-7, O-8.
Optimizar la capacidad instalada e incentivar el uso del equipamiento y de
materiales de oficina y ensefianza, en provecho del proceso de ensefianza-

aprendizaje.

F-3! F_5! F'g, 0'31 0'4, 0'6, O'll
Suscribir convenios de mutua cooperacién, priorizando la capacitacion

docente, alumnos y administrativos a través de pasantias.

F-14, F-15, O-1, O-2, O-5, O-8.
Elaboracion del POA, PAC, PPI de acuerdo a los recursos asignados y a la
efectiva captacion de Recursos de acuerdo a los lineamientos de politica

nacional, sectorial e institucional.
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F-15, F-16, O-1, O-3, O-8.
Apoyar las acciones de bienestar universitario, a través de Ayudantias y
gestionar becas de estudio, de alimentos en Comedor Universitario a los

alumnos de bajos recursos.

3.3.6 ESTRATEGIAS DEBILIDADES — OPORTUNIDADES

D-1, D-3, 0-2, O-5.
Capacitacion permanente en Tecnologia Educativa para aprovechar la

demanda de profesionales que requieran los inversionistas.

D-1, D-7,D-8, O-1, O-2, O-4.
Incentivar gestiones al Gobierno Central para mayor cobertura de plazas

organicas, nombramientos, cambios de modalidad y ascensos.

D-1, D-2, D-4, D-8, D-10, O-3, 0-4. O-5, O-6.
Mejorar la calidad en el servicio de ensefianza para que los alumnos puedan

competir en el mercado laboral.

D-2, D-8, D-16, O-8, O-9, O-10.
Capacitar a los trabajadores para Dinamizar la gestion y el tramite
documentario en lo académico y administrativo para enfrentar los cambios

constantes.
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D-10, D-14, O-3, O-6.
Solicitar a la instancia correspondiente lo requerido para aprovechar al

maximo el presupuesto y la oferta de bienes y servicios en el pais.

D-12, D-13, D-15, D-16, D-18, D-19, O-1, O-2, O-3, O-7, 0-9, O-10.
Velar por una equitativa distribucion de los recursos con la finalidad de
financiar los objetivos propuestos, priorizando lo relacionado al aspecto

académico, investigacion y proyeccion social.

D-10, D-16, D-18, D-19, O-2, O-3, O-7, O-9, O-10.
Actualizar y modernizar la Biblioteca Especializada con Programas de
Registro y Atencion; Internet; bibliografia de dltima generacion y Bibliotecas

Virtuales.

D-9, D-11, D-15, D-16, O-1, O-2, O-3, O-8.
Crear sistemas de matriculacion, registros de materias o seminarios en linea

asi como promocionar las carreras via web.

D-8, D-19, O-3, 0-4, 0-8, 0-9, O-10.
Implementar y equipar una sala de video- conferencias con la finalidad de
complementar el proceso de ensefianza-aprendizaje, mejorar y mantener

actualizados a docentes, alumnos y administrativos.



3.3.7 ESTRATEGIAS FORTALEZAS — AMENAZAS

F-la F_4a F_Sa F_77 F'8, A'2, A'3, A'S
Coordinar con el empresariado del pais para determinar las capacidades y

responsabilidades para la formacién de profesionales competentes.

F-1, F-2, F-5, F-6, F-7, A-1, A-3, A-7, A-10.

Consolidar la oferta educativa, integrando conocimientos y nuevas
metodologias de ensefianza y evaluacién para impulsar la calidad de la
ensefianza-aprendizaje de Pre y Post Grado, a través de la capacitacion

Docente.

F-4, F-10, F-11, F-18, A-1, A-3, A-7, A-9.
Optimizar la capacidad instalada e incentivar el uso del equipamiento y de
materiales de oficina y ensefianza, en provecho del proceso de ensefianza-

aprendizaje, para elevar el rendimiento académico.

F-3, F-5, F-9, A-4, A-5, A-6.
Suscribir convenios de mutua cooperacion, priorizando la capacitacion

docente, alumnos y administrativos a través de pasantias.
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F-3, F-4, A-1, A-2.
Hacer uso eficiente de los recursos econdmicos que permitan obtener

tecnologia no en cantidad sino en calidad.

F-9, A-6, A-8, A-10.
Mejoras continuas en la calidad de la ensefianza para garantizar la formacién

profesional acorde a las exigencias actuales.

F-4, F-13, A-4, A-10.
Fortalecer la imagen institucional de la Facultad, la practica de valores y la

identificacion institucional.

3.3.8 ESTRATEGIAS DEBILIDADES — AMENAZAS

D-8, D-9, A-2, A-4, A-7.
Actualizar la Malla Curricular de acuerdo a las reales necesidades de la
sociedad, de las Instituciones Publicas y Privadas y a los avances

tecnoldgicos y legales.

D-10, A-6, A-7.
Gestionar ante el Sector Educacion el incremento de recursos econdmicos

para adquisicion de tecnologia que satisfaga la demanda estudiantil.
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D-5, D-9, D-14, A-8, A-9.
Despolitizar la gestion académica y administrativa y dinamizar la actividad de

acuerdo a las necesidades productivas.

D-5, D-9, A-4, A-7.
Realizar el Procesos de Autoevaluacion y conseguir acreditaciones de

Calidad.

D-12, D-13, D-15, D-16, D-18, D-19, A-3, A-6, A-9.
Velar por una equitativa distribucion de los recursos con la finalidad de
financiar los objetivos propuestos, priorizando lo relacionado al aspecto

académico, investigacion y proyeccion social.

D-5, D-17, A-4, A-10.
Fortalecer la imagen institucional de la Facultad, la practica de valores y la

identificacion institucional.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE PROCESOS Y PROPUESTAS DE MEJORAS

En el presente capitulo se plantearan posibles mejoras a los procesos mas
importantes que ejecuta cada departamento. De esta manera se busca
promover la optimizacion de los recursos, ya sean estos humanos,

financieros u otros, manteniéndose en el marco de la ley.

Para estas propuestas se ha considerado la reglamentacion interna de la
Facultad y de la Universidad, asi también las legislaciones reguladoras de las
actividades del sector pdublico, tanto en el aspecto econdémico como

académico.
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4.1 PROPUESTA DE ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

El organigrama es una parte importante de la Institucion pues permite
identificar facilmente los niveles de jerarquia y con ello conocer o presumir el

flujo de un proceso.

En esta propuesta se evidencia la agrupacion de areas y el ordenamiento de
las dependencias, proponiendo que en lugar de que cada carrera cuente con
departamentos que cumplen las mismas funciones, ambas sean
administradas por una sola dependencia para optimizar el recurso humano y
por ende el recurso financiero. Cabe recalcar que la elaboracion de este
organigrama se basoé en la estructura organizacional pasada, estatutos de la

Universidad y Facultad, y otras leyes pertinentes.
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4.2 PROPUESTAS DE MEJORAS EN EL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION

El Departamento de Administracion tiene varias falencias tanto en su
organizacion como en sus procesos. Las falencias dentro de este
departamento en mayor parte se han dado por no contar con el personal con

el perfil necesario para los cargos ademas de no documentar los procesos.

Los procesos de mayor relevancia dentro del departamento son:

- Mantenimiento de Equipos e Instalaciones

- Aseo de las Instalaciones

4.2.1 FORMULACION DE OBJETIVOS

Mantener las instalaciones de la Facultad en 6ptimas condiciones para el

uso del personal administrativo y estudiantes.

- Ejecutar mantenimientos oportunos de los equipos utilizados por el
personal administrativo y estudiantes.

- Facilitar el cumplimiento de las actividades académicas cumpliendo con
los estandares en la presentacion de las instalaciones.

- Conservar la buena imagen del edificio de la Facultad.

- Utilizar menos recursos en sus labores de conserjeria y guardiania.
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4.2.2 PROCESO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES -

ANALISIS DE VALOR

El proceso de Mantenimiento de Equipos e Instalaciones es realizado por la
Administracién de la Facultad y por el Centro Autorizado de Servicios (CAS),
gue es una empresa privada contratada por la Universidad para encargarse
de los servicios de mantenimiento y reparacion de equipos dentro del

campus. (Ver diagrama en anexo 1.)

Tabla 1. Analisis de Valor del Proceso de Mantenimiento de Equipos e Instalaciones

ACTIVIDAD ANALISIS OBSERVACION
DE VALOR
REALIZAR PLANIFICACION VAE Se considera  necesario
DE MANTENIMIENTO realizar la planificacién del
PREVENTIVO mantenimiento preventivo

considerando los recursos

necesarios para la ejecucion

del mismo.

INFORMAR AL CAS VAE Esta actividad se efectia
cuando el mantenimiento es
correctivo.

ELABORAR SOLICITUD DE VAE Esta actividad es

AUTORIZACION DE considerada de importancia

MANTENIMIENTO interna pues es necesario

contar con la debida
autorizacion del Decano para

realizar el mantenimiento.




52

APROBAR OFICIO VAE Esta actividad es realizada
(AUTORIZACION DE por el Decano de la Facultad
MANTENIMIENTO) y necesaria para el proceso.
GESTIONAR VAC El Centro Autorizado de
MANTENIMIENTO Servicios se encargara de
gestionar todos sus recursos
necesarios para cumplir con
el mantenimiento.
GESTIONAR RECURSOS VAC Esta actividad es importante
pues aqui se asignan los
recursos humanos, técnicos
ylo financieros necesarios
para cumplir con el
mantenimiento establecido.
ELABORAR SOLICITUD DE VAE Esta actividad es necesaria
COMPRA cuando no se cuenta con los
recursos materiales
necesarios para cumplir con
el mantenimiento preventivo.
GESTIONAR COMPRA VAC Actividad realizada por la
Coordinacién Financiera
importante para el
cumplimiento del proceso.
EJECUTAR E VAC Esta actividad es realizada
INSPECCIONAR EL por el Administrador o
MANTENIMIENTO Ayudante para constatar que

el mantenimiento se realiza

acorde a la planificacion.
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DOCUMENTAR EL VAE Es importante documentar el

CUMPLIMIENTO DEL proceso ejecutado para

MANTENIMIENTO futuras revisiones.

REVISAR INFORME DE VAE El Informe de Cumplimiento

CUMPLIMIENTO DE lega al Decano para

MANTENIMIENTO conocimiento 'y respectiva
revision.

VAC: Valor Agregado parael Cliente
VAE: Valor Agregado para la Empresa
SVA: No Agrega Valor o Sin Valor Agregado

En general este proceso es bastante fluido debido a que el personal
desarrolla sus actividades basados en su experiencia lo que hace que no se
retrase mucho tiempo. Sin embargo existen actividades que toman mas
tiempo del necesario debido a que son realizadas por otras dependencias

como la Coordinacion Financiera o el CAS.

La gestion de compra de materiales necesarios para el mantenimiento es
realizada por la Coordinacion Financiera y es uno de los principales cuellos
de botella de este proceso debido a que el proceso de compras es
influenciada significativamente por parte de la Administraciéon Central de la

Universidad.

Otra de las actividades que representa un estancamiento del proceso se da
cuando el mantenimiento es delegado al Centro Autorizado de Servicios. El

CAS se encarga de los mantenimientos correctivos dentro de la Facultad y

en toda la Universidad.
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Se considera que el proceso podria ser realizado con mayor eficiencia, y con
ello ser mas productivo utilizando menos recursos, si fuera ejecutado en su
totalidad por el personal de la Administracién de la Facultad basado en un

Plan de Anual Mantenimientos con periodos definidos.

Tabla 2. Modificaciones al Proceso de Mantenimiento de Equipos e Instalaciones

MODIFICACIONES AL PROCESO

ACTIVIDAD / DOCUMENTO JUSTIFICACION
REVISAR PLAN ANUAL DE Esta actividad es importante pues
MANTENIMIENTOS permite revisar qué tipo de

mantenimiento corresponde para

este periodo del afio.

INFORMAR AL CAS Esta actividad podria ser omitida
debido a que se considera que se
podria obtener mayor eficiencia si el
proceso es realizado en su totalidad

por la Administracién de la Facultad.

REALIZAR PLANIFICACION Se considera necesario realizar la
DE MANTENIMIENTO planificacion del mantenimiento
CORRECTIVO correctivo considerando los

recursos necesarios para la

ejecucion del mismo.




ELABORAR SOLICITUD DE

AUTORIZACION

MANTENIMIENTO

GESTIONAR

MANTENIMIENTO

GESTIONAR RECURSOS

DE
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Esta actividad puede ser agregada
si se adopta la ejecucion del
mantenimiento correctivo por parte
de la Administracion de la Facultad.
Esta actividad puede ser omitida
debido a que su elaboracion se la
realiza en la planificaciéon del
mantenimiento correctivo.

Esta actividad puede ser omitida
debido a que su ejecucion pasaria a
cargo de la Administracion de la
Facultad.

Esta actividad se considera
necesaria para la ejecucion del
Proceso de Mantenimiento de las
Instalaciones. Considerando que el
mantenimiento correctivo podria ser
realizado por la Administracion de la
Facultad, esta actividad toma aun
mayor importancia por la

distribucion de los recursos.
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4.2.3 PROPUESTA DE MEJORA DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO

DE EQUIPOS E INSTALACIONES

llustracién 1. Diagrama mejorado del proceso de Mantenimiento de Equipos e Instalaciones

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES (MEJORADO)

Fase

COORDINACION

ADMINISTRACION DECANATO EINANCIERA
INICIO
REVISAR PLAN
ANUAL DE
MANTENIMIENTOS
l OFICIO
o (SOLICITUD DE
: 5 NO—»{ PHANIFICACION DEL AUTORIZACION DE
REVENTIVO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO)
CORRECTIVO J\
]
REALIZAR LA
PLANIFICACION DEL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
A
OFICIO v
(CARTA DE APROBAR OFICIO
AUTORIZACION DE , (SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO) AUTORIZACION DE
MANTENIMIENTO)
GESTIONAR
RECURSOS

ELABORAR
SOLICITUD
DE COMPRA
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES (MEJORADO)

Fase

COORDINACION

ADMINISTRACION DECANATO EINANCIERA
SOcLIc?JLJ:ADE GESTIONAR LA
COMPRA

EJECUTAR E
INSPECCIONAR EL

A

MANTENIMIENTO

DOCUMENTAR EL
CUMPLIMIENTO DEL
MANTENIMIENTO

Y

INFORME DE
CUMPLIMIENTO DEL

A 4

MANTENIMIENTO

FIN

RECEPTAR INFORME
DE CUMPLIMIENTO
DEL
MANTENIMIENTO

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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424 INDICADORES DE GESTION PARA EL PROCESO DE

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES

4241 INDICADOR 1. CUMPLIMIENTO DEL MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION DE EQUIPOS

Ficha 1. Indicador — Cumplimiento del mantenimiento y reparacion de equipos

1. PROCESO: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
CUMPLIMIENTO DEL MANTENIMIENTO Y/O
2. INDICADOR: 5
REPARACION DE EQUIPOS

Este indicador mide el porcentaje de equipos que han sido

3. DEFINICION:

reparados en un determinado periodo.

4. TIPO DE
INDICADOR:

EFICACIA X  EFICIENCIA EFECTIVIDAD

5. FORMULA DE NUMERO DE EQUIPOS REPARADOS EN EL MES /
CALCULO: TOTAL DE EQUIPOS POR REPARAR EN EL MES

6. META: 100%

7. RANGO DE
GESTION:

70% ACEPTABLE 50% 30%

8. PERIODICIDAD O
FRECUENCIA:

MENSUAL

9. FUENTE DE LA

. REPORTES DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS
INFORMACION:

10. RESPONSABLE
DE LA MEDICION:

11. FECHA DE _ .
. DIA: MES: ANO:
REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio

ADMINISTRADOR - AYUDANTE DE ADMINISTRADOR
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4242 INDICADOR 2: EFECTIVIDAD DEL MANTENIMIENTO DE

EQUIPOS

Ficha 2. Indicador — Efectividad del Mantenimiento de Equipos

1. PROCESO: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

2. INDICADOR: EFECTIVIDAD DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Mide la cantidad de tiempo que demora en darse

3. DEFINICION: mantenimiento a un equipo en relacién al tiempo
establecido.
4. TIPO DE
EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD X

INDICADOR:
NUMERO DE DIAS QUE DEMORA EL MANTENIMIENTO /
NUMERO DE DIAS ESTABLECIDOS PARA DAR
MANTENIMIENTO

5. FORMULA DE
CALCULO:

6. META: 1
7. RANGO DE

. 1,2 ACEPTABLE 1,6 2
GESTION:

8. PERIODICIDAD O
FRECUENCIA:

MENSUAL

9. FUENTE DE LA

. REPORTES DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS
INFORMACION:

10. RESPONSABLE

. ADMINISTRADOR - AYUDANTE DE ADMINISTRADOR
DE LA MEDICION:

11. FECHA DE
REVISION:

DIA: MES: ANO:

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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425 PROCESO DE ASEO DE LAS INSTALACIONES - ANALISIS DE

VALOR

El Proceso de Aseo de Instalaciones se realiza de manera empirica por el
Personal de Servicios, sin embargo es muy ordenado debido a que el
personal tiene varios afios trabajando en esta area para la Instituciéon. La
supervision de este proceso es realizada por el Administrador o por el

Ayudante de Administrador. (Ver diagrama en anexo 2).

Tabla 3. Analisis de Valor del Proceso de Aseo de las Instalaciones

ACTIVIDAD ANALISIS OBSERVACION
DE VALOR
REVISAR PROGRAMA DE VAE Esta actividad es realizada por
ACTNVIDADES DE ORDEN el administrador quien informa a
Y ASEO su Personal de Servicio las

actividades que les corresponde

efectuar.
EJECUTAR LAS VAC Actividad importante ejecutada
ACTIVIDADES DE ORDEN por el Personal de Servicio de la
Y ASEO Facultad para mantener la

limpieza de las aulas y demés
espacios  fisicos de las

instalaciones.

VERIFICAR EL VAE Esta actividad se considera
CUMPLIMIENTO DE LAS importante pues con ella se
ACTIVIDADES DE ORDEN comprueba que las actividades
Y ASEO de orden y aseo se estan

ejecutando segun lo

establecido.
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DOCUMENTAR EL VAE Es necesario llevar un

CUMPLIMIENTO DE LAS respaldo de las actividades de

ACTIVIDADES DE ORDEN orden y aseo ejecutadas por el

Y ASEO personal para futuras
revisiones.

VAC: Valor Agregado parael Cliente
VAE: Valor Agregado para la Empresa
SVA: No Agrega Valor o Sin Valor Agregado

El Proceso de Aseo de Instalaciones se realiza de manera empirica por el
Personal de Servicios, sin embargo es muy ordenado debido a que el
personal tiene varios afios trabajando en esta area para la Institucion. La
supervision de este proceso es realizada por el Administrador o por el

Ayudante de Administrador.

Este proceso no tiene mayores contratiempos debido a que es muy simple
sin embargo se considera que ademas de documentar la ejecucion del
proceso, se presente un informe sobre las condiciones del lugar de trabajo
para que se realicen las correcciones respectivas asimismo presentar el
informe de Cumplimiento de las Actividades de Orden y Aseo al Decano de la

Facultad.
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Tabla 4. Modificaciones al Proceso de Aseo de las Instalaciones

‘ MODIFICACIONES AL PROCESO

ACTIVIDAD / DOCUMENTO

JUSTIFICACION

REALIZAR INFORME DE
CONDICIONES DE AMBIENTE
DE TRABAJO

Se considera importante que el
Personal de Servicio realice un
informe sobre las condiciones de las
instalaciones en las que se

encuentra laborando.

REVISAR INFORME DE
CONDICIONES DE AMBIENTE
DE TRABAJO

Se considera que el Administrador
debe revisar los Informes sobre
Condiciones de Ambiente de
Trabajo y tomar las medidas

pertinentes si fuera necesario.

REVISAR INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE
ACTIVIDADES DE ORDEN Y
ASEO

Es importante emitir el Informe de
Cumplimiento y que este llegue al
Decano para su conocimiento y
respectiva revision del proceso

realizado.
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426 PROPUESTA DE MEJORA DEL PROCESO DE ASEO DE LAS

INSTALACIONES

llustracién 2. Diagrama Mejorado del Proceso de Aseo de Instalaciones

ASEO DE LAS INSTALACIONES (MEJORADO)

ADMINISTRADOR

PERSONAL DE
SERVICIOS

DECANO

INICIO

4
REVISAR
PROGRAMA DE

EJECUTAR LAS

ACTIVIDADES DE
ORDEN Y ASEO

9| ACTIVIDADES DE
ORDEN Y ASEO

A 4
VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DE
LAS ACTIVIDADES
DE ORDEN Y ASEO

A 4
DOCUMENTAR EL
CUMPLIMIENTO DE
LAS ACTIVIDADES
DE ORDEN Y ASEO

A 4
INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE
LAS ACTIVIDADES
DE ORDEN Y ASEO

\_/r-\

\ 4
REALIZAR INFORME
DE CONDICIONES
DE AMBIENTE DE
TRABAJO

Y
INFORME DE
CONDICIONES DE
AMBIENTE DE
TRABAJO
\\\\‘><//’///f’/’/“\‘\\

REVISAR INFORME
DE CONDICIONES

DE AMBIENTE DE
TRABAJO

Fase

|

REVISAR INFORME

DE CUMPLIMIENTO

DE ACTIVIDADES DE
ORDEN Y ASEO

FIN

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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4.2.7 INDICADORES DE GESTION PARA EL PROCESO DE ASEO DE

LAS INSTALACIONES.

42.7.1 INDICADOR 3: CUMPLIMIENTO DEL ASEO DE AULAS.

Ficha 3. Indicador — Cumplimiento del Aseo de Aulas
1. PROCESO: ASEO DE LAS INSTALACIONES

2. INDICADOR: CUMPLIMIENTO DEL ASEO DE AULAS

Este indicador mide el porcentaje de aulas que han sido

3. DEFINICION:

aseadas en el dia.

4. TIPO DE
INDICADOR:

EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD

5. FORMULA DE AULAS ASEADAS EN EL DIA/ TOTAL DE AULAS
CALCULO: ASIGNADAS PARA EL ASEO

6. META: 100%

7. RANGO DE
GESTION:

80% ACEPTABLE 60% 40%

8. PERIODICIDAD O
FRECUENCIA:

DIARIO

9. FUENTE DE LA

) REPORTES DE ASEO DE AULAS
INFORMACION:

10. RESPONSABLE

. JEFE DE CONSERJES
DE LA MEDICION:

11. FECHA DE
REVISION:

DIA: MES: ANO:

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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42.7.2 INDICADOR 4: RECURSOS UTILIZADOS EN EL ASEO DE LAS
INSTALACIONES.

Ficha 4. Indicador — Recursos utilizados en el Aseo de las Instalaciones

1. PROCESO: ASEO DE LAS INSTALACIONES

RECURSOS UTILIZADOS EN EL ASEO DE LAS

2. INDICADOR:
INSTALACIONES
. Este indicador mide la cantidad de materiales utilizados en el
3. DEFINICION:
aseo de las instalaciones.

4. TIPO DE

EFICACIA EFICIENCIA X  EFECTIVIDAD
INDICADOR:
5. FORMULA DE RECURSOS UTILIZADOS EN EL ASEO DE LAS

) INSTALACIONES / RECURSOS ASIGNADOS PARA EL
CALCULO:
ASEO DE LAS INSTALACIONES
6. META: 1
7. RANGO DE
1,2 ACEPTABLE 1,5 2
GESTION:
8. PERIODICIDAD O
MENSUAL

FRECUENCIA:

9. FUENTE DE LA
REPORTES DE ASEO DE AULAS
INFORMACION:

10. RESPONSABLE
JEFE DE CONSERJES
DE LA MEDICION:

11. FECHA DE )
DIA: MES: ANO:

REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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4.3 PROPUESTAS DE MEJORA EN LA COORDINACION FINANCIERA

La Coordinacion Financiera o Departamento Financiero es una de las
dependencias mas organizadas dentro de la Facultad sin embargo los
procesos que en ella se realizan demoran demasiado tiempo en ser

ejecutados. Los procesos de mayor importancia en este departamento son:

- Pagos a Proveedores

- Pagos a Personal

- Elaboracion del Presupuesto de la Facultad
- Elaboracion de Contratos

- Elaboracion de Retenciones

4.3.1 FORMULACION DE OBJETIVOS

Atender oportunamente los gastos relacionados con el desarrollo

académico y administrativo

- Cancelacion oportuna de sueldos y honorarios al personal docente y no
docente

- Controlar la ejecucion eficiente del presupuesto anual de la Facultad.

- Cancelacion oportuna de los haberes a los proveedores de bienes y
Servicios.

- Promover la optimizacion de los recursos financieros de la Facultad.
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4.3.2 PROCESO DE COMPRAS - ANALISIS DE VALOR

En este proceso se puede apreciar que existe gran dependencia de la
Administracion Central de la Universidad, que influye significativamente en la
realizacion del Proceso de Compras. La Administracion Central de la
Universidad por tener a su cargo la mayoria de los procesos de compras de
las Facultades, retarda en demasia sus actividades provocando pérdida de
tiempo, malestar en los proveedores y en los empleados necesitados del

producto y/o servicio solicitado. (Ver diagrama en anexo 3)

Tabla 5. Andlisis de Valor del Proceso de Compras

ACTIVIDAD ANALISIS OBSERVACION
DE VALOR
IDENTIFICAR LA VAE Actividad necesaria para
NECESIDAD empezar el proceso  de
compras.
APROBAR OFICIO #1 SVA Aprobacion del Oficio #1

(Necesidad del Producto o
servicio) por parte del Decano
de la Facultad. Se considera
gue esta actividad es importante

por burocracia.

REVISAR SOLICITUD DE VAE Actividad importante ejecutada
COMPRA por el Decano de la Facultad.
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REVISAR Y APROBAR VAE Aprobacion del Oficio #2 (Oficio
OFICIO #2 #1 con Solicitud de Compra)
realizada por el Decano de la
Facultad.
COMPROBAR VAC Se considera importante revisar
DISPONIBILIDAD DEL el catdlogo de productos en el
PRODUCTO EN EL Sistema Integrado de Compras
SISTEMA DE COMPRAS Publicas para comprobar la
PUBLICAS existencia y disponibilidad del
producto o servicio requerido.
REVISAR DE VAE Actividad importante realizada
DOCUMENTOS por el Depto. Financiero de la
Administracion Central de la
Universidad para comprobar
gue el proceso se esti
siguiendo segun el
procedimiento planteado.
COMPROBAR VAC La Coordinacion Financiera de
DISPONIBILIDAD DE la Facultad debe comprobar si
FONDOS en el Presupuesto Anual existen
los fondos suficientes para
realizar el proceso de compra.
REVISAR CERTIFICACION VAE El Dep. Financiero de la

PRESUPUESTARIA (DEP.
FINANCIERO)

Administracion Central de la
Universidad Revisa la
Certificacion Presupuestaria
Coord.

Financiera de la Facultad para

presentada por la

dar paso al proceso.
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REVISAR CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA (DEP.
ADQUISICIONES)

SVA

Esta actividad se considera
innecesaria debido a que la
Certificacion Presupuestaria ya
fue revisada por el Dep.
Financiero de la
Administracién Central de la
Universidad en la actividad

antecesora.

SELECCIONAR
PROVEEDOR

VAC

Actividad de vital importancia,
pues de esta decisién depende
la calidad del producto
solicitado. Es realizada por el
Dpto. Adquisiciones de la

Administracion Central.

COMPRAR EL PRODUCTO

VAC

Actividad objetivo del proceso,
realizada por Dpto.
Adquisiciones de la
Administracion Central de la

Universidad.

RECEPTAR DEL
PRODUCTO

VAC

Esta actividad la realiza el
Dep. Proveeduria de Ila
Administracién Central. Recibe
el acta de Entrega -

Recepcion del Producto.

REVISAR OFICIO #5 (DEP.
ADQUISICIONES)

VAC

Actividad de  importancia
relativa, pues es necesario
revisar que este documento
detalle la cantidad y calidad

del producto recibido.
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Esta actividad se considera
innecesaria debido a que el
Acta de Entrega — Recepcién
ya fue revisada por el Dep. de
Adquisiciones de la
Administraciéon Central de la
Universidad en la actividad

antecesora.

REVISAR OFICIO #5 (DEP. SVA
FINANCIERO)
REVISAR DOCUMENTOS VAE
(DECANATO)

Se considera importante que
Decanato revise los
documentos implicados en
este proceso para constatar su

transparencia.

VERIFICAR PARAMETROS VAC
DE LA FACTURA Y OTROS

Es importante revisar si la

Factura no contiene errores.

DOCUMENTOS

INGRESAR AL ESIGEF VAC Al ser institucion publica debe
ingresar las compras al
sistema integrado en linea.

APROBAR CUR DE VAE Aprobacion del CUR de

COMPROMISO Compromiso por parte del
Coordinador Financiero.

SOLICITAR CUR DE VAE Este proceso podria realizarse

DEVENGADO junto con la Aprobacion del

CUR de Compromiso para
disminuir el tiempo de

ejecucion.
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CONTABILIZAR CUR Y VAE En esta actividad se
DOCUMENTOS contabilizan las transacciones
realizadas, y se emiten los

comprobantes de retencion.

REVISAR REPORTE DE VAE Esta actividad se realiza para
PAGO comprobar que el pago ha
seguido el debido

procedimiento.

REALIZAR PAGO VAC Al ser una institucion publica,
MEDIANTE SISTEMA los pagos se realizan mediante
ESIGEF este sistema integrado. Esta

actividad es ejecutada por el

Decano de la Facultad.

FIRMAR CUR DE VAE Este proceso deberia
COMPROMISO Y realizarse antes de efectuar el
DEVENGADO pago.

VAC: Valor Agregado parael Cliente
VAE: Valor Agregado para la Empresa
SVA: No Agrega Valor o Sin Valor Agregado

Las Actividades que podrian ser reorganizadas corresponden en su mayoria
a la Administracion Central de la Universidad. Se considera necesario que
este proceso sea ejecutado en su totalidad por la administracion de la
Facultad, en este caso la Coordinacion Financiera para conseguir mayor
agilidad en el proceso, ademas de modificar ciertos documentos para evitar

la acumulacion de papeles redundantes.
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Tabla 6. Maodificaciones al Proceso de Compras y Pagos a Proveedores

MODIFICACIONES AL PROCESO

ACTIVIDAD/DOCUMENTO JUSTIFICACION

Se considera que este documento
OFICIO #1: NECESIDAD DE

puede ser omitido y/o reemplazado
PRODUCTO O SERVICIO

por la solicitud de compra.

Estas actividades se podrian agrupar

APROBAR OFICIO #1 - para agilizar el proceso. Ademas con
REVISAR SOLICITUD DE la sustitucion del Oficio #1 se
COMPRA procede a Revisar y Aprobar la

Solicitud de Compra.

Este documento puede ser omitido,

OFICIO #2: OFICIO #1 CON debido a que se propone que el
SOLICITUD DE COMPRA OFICIO #1 sea la Solicitud de
Compra.

Se considera que esta actividad
puede ser omitida debido a que se

realizd una revision y aprobacion
REVISAR Y APROBAR OFICIO

- previa en el Decanato de la Facultad,

ademas que existe un Plan Anual de
Compras aprobado a inicios de afio

por el Rector de la Universidad.




OFICIO #3: APROBACION DE
OFICIO #2 CON OFICIO #1

OFICIO #4: CERTIFICACION
DE DISPONIBILIDAD

REVISAR CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA (DEP.
ADQUISICIONES)

REVISAR DE OFICIO #5 (DEP.

FINANCIERO)

APROBAR DE CUR DE
COMPROMISO - SOLICITAR
DE CUR DE DEVENGADO
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Este Documento puede ser omitido
debido a que el Rector ya no
realizaria la actividad generadora de

este Oficio.

Se considera que este documento
puede ser omitido debido a que la
Certificacion de Disponibilidad de
Fondos debe hacerla la Coordinacion
Financiera de la Facultad basado en

el Presupuesto Anual establecido.

Esta actividad podria ser omitida ya
gue previamente se realiza una
revision de la Certificacién
Presupuestaria en el Dep. Financiero
de la Administracién Central de la

Universidad.

Esta actividad puede ser omitida
debido a que ya se realiza una
revision de este oficio en la actividad
antecesora ejecutada por el Dep.
Adquisiciones de la Administraciéon

Central de la Universidad.

Estas actividades pueden agruparse
ya gque son ejecutadas por la misma

persona.
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4.3.3 PROPUESTADE MEJORA DEL PROCESOS DE COMPRAS.

llustracion 3. Diagrama mejorado del Proceso de Compras y Pago a Proveedores

COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES (MEJORADO)

Fase

DEP. FINANCIERO PROVEEDURIA
. DECANATO p DEP. ADQUISICIONES )
COORDINACION FINANCIERA (FACULTAD) (ADMINISTRACION % (ADMINISTRACION
(FACULTAD) CENTRAL) (ADMINISTRACION CENTRAL) CENTRAL)
IDENTIFICAR LA
NECESIDAD
OFICIO #1 REVISAR Y
SOLICITUD DE APROBAR OFICIO
COMPRA " #1 (souciTup pE
L~ Y COMPRA)
COMPROBAR
sgLFllccllr?ngos DISPONIBILIDAD DEL
{ s »  PRODUCTOEN EL
) SISTEMA DE COMPRAS
PUBLICAS
OFICIO #2
(CONFIRMACION DE
COMPROBAR ) REVISAR DE DISPONIBILIDAD DEL
DISPONIBILIDAD e PRODUCTO CON
DERONDOS OFICIO #1)
OFICIO#3
(CERTIFICACION R CER';T:E:S a .| SELECCIONAR
PRESUPUESTARIA) RIS PROVEEDOR
ORDEN DE
COMPRA
ELECTRONICA

®
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COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES (MEJORADO)

Fase

COORDINACION

DEP. FINANCIERO

DEP. ADQUISICIONES

FINANCIERA gigﬁ??;g) (ADMINISTRACION (ADMINISTRACION (ADMINPIS'?IQ\/A\EClEI%LIiIRééNTRAL)

(FACULTAD) CENTRAL) CENTRAL)
COMPRAR EL RECEPTAR EL
PRODUCTO PRODUCTO

Y
OFICIO #4
(CONFIRMACION DE
REVISAR DE RECEPCION DEL PRODUCTO
OFICIO #4 CON ACTA ENTREGA —
RECEPCION Y FACTURA
A
VERIFICAR OFICIO #5
PARAMETROS DE LA | . O?Eﬂiﬁm ’ (OFICIO #4 CON
FACTURA Y OTROS | (OFICIOS #5, #3, #2) N ORDEN DE PAGO)
DOCUMENTOS 2
A4
INGRESAR AL
ESIGEF
Y
CUR DE
COMPROMISO

@
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COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES (MEJORADO)

Fase

COORDINACION FINANCIERA (FACULTAD)

DECANATO
(FACULTAD)

DEP. FINANCIERO
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

DEP. ADQUISICIONES
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

PROVEEDURIA
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

APROBAR CUR DE
COMPROMISO Y
SOLICITAR DE CUR
DE DEVENGADO
RETENCIONES, y
COMPROBANTE DE
EGRESO, AFECTACION A |¢ CONTABILIZAR CUR
PROGRAMA DE COMPRAS Y DOCUMENTOS

A

REPORTE DE PAGO

.| REVISAR REPORTE

DE PAGO

FIRMAR CUR DE
COMPROMISO Y
DEVENGADO

CURDE
COMPROMISO Y
DEVENGADO

A

REALIZAR PAGO
MEDIANTE
SISTEMA ESIGEF

FIN

Elaborado por:

Edwin Gonzéalez Ascencio
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4.3.4 INDICADORES DE GESTION PARA EL PROCESO DE COMPRAS

43.41 INDICADOR 5: EFECTIVIDAD EN EL PAGO A PROVEEDORES

Ficha 5. Indicador — Efectividad en el Pago a Proveedores

1. PROCESO: COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES
2. INDICADOR: EFECTIVIDAD EN EL PAGO A PROVEEDORES

Mide la efectividad del proceso de pago a proveedores en

3. DEFINICION: relacion a los dias preestablecidos para la ejecucion del
mismo.
4. TIPO DE
EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD X
INDICADOR:
5. FORMULA DE NUMERO DE DIAS TRANSCURRIDOS PARA EL PAGO /
CALCULO: NUMERO DE DIAS ESTABLECIDOS PARA EL PAGO

1

7. RANGO DE

. 1,3 ACEPTABLE 1,6 2
GESTION:
8. PERIODICIDAD O

MENSUAL

FRECUENCIA:
9. FUENTE DE LA REPORTES DE PAGOS A PROVEEDORES; INFORME
INFORMACION: ECONOMICO

10. RESPONSABLE
COORDINADOR FINANCIERO
DE LA MEDICION:

11. FECHA DE
DIA: MES: ANO:

REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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4342 INDICADOR 6: CUMPLIMIENTO DE LOS PAGOS A
PROVEEDORESEN EL MES

Ficha 6. Indicador — Cumplimiento de los Pagos a Proveedores en el mes.

1. PROCESO: COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES

CUMPLIMIENTO DE LOS PAGOS A PROVEEDORES EN EL
2. INDICADOR:
MES

Mide el porcentaje de pagos por compras cancelados en el

3. DEFINICION:

mes.
4. TIPO DE

INDICADOR: EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD
5. FORMULA DE NUMERO DE COMPRAS CANCELADAS EN EL MES /
CALCULO: TOTAL DE COMPRAS REALIZADAS EN EL MES

7. RANGO DE

GESTION: 75% ACEPTABLE 50% 30%

8. PERIODICIDAD O

FRECUENCIA: MENSUAL

9. FUENTE DE LA

INFORMACION: REPORTES DE COMPRAS; INFORME ECONOMICO
10. RESPONSABLE

DE LA MEDICION: COORDINADOR FINANCIERO

11. FECHA DE

REVISION: DIA: MES: ANO:

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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435 PROCESO DE ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGOS AL

PERSONAL - ANALISIS DE VALOR

Este proceso, al igual que el Proceso de Compras, tiene influencia
significativa de la Administracion Central de la Universidad lo que provoca
demoras en el proceso que no pueden ser controladas. (Ver diagrama en

anexo 4)

Tabla 7. Andlisis de Valor del Proceso de Elaboracion de Contratos y Pagos al Personal

ANALISIS .
PROCESO OBSERVACION
‘ DE VALOR
RECEPTAR EL VAC El Distributivo es enviado al
DISTRIBUTIVO decanato para su revision.

Luego de la revision se
ELABORAR OFICIO AL VAE elabora el oficio para que el
RECTOR (DISTRIBUTIVO) Rector de la Universidad

realice la aprobacion.

APROBAR DE OFICIO VAE El rector aprueba el Oficioy da

(DISTRIBUTIVO) paso al proceso.

Actividad fundamental pues en
el contrato se detallan los

ELABORAR CONTRATOS VAC términos y condiciones en los
que laborara el nuevo
empleado.

En esta actividad se analiza si
REVISAR CONTRATOS

(CONTROL: RENOVACION VAE
O NUEVO EMPLEADO)

el contrato refiere a un nuevo
empleado a una renovacion de

contrato.
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REVISAR CONTRATOS

Esta actividad es importante
porque se revisa si el personal
presentado en el Distributivo
no incurre en algun
impedimento legal. Se
considera que esta actividad
puede ser realizada junto a la

actividad antecesora.

Esta actividad es la maés
importante en la revision del
contrato pues aqui se analiza
si el personal presentado en el
Distributivo cumple con el perfil
definido para el puesto o
cargo. Se considera que esta
actividad puede ser realizada
junto a las 2 actividades

antecesoras.

Actividad en la cual se realiza
la Reforma Web que sera
enviada al Ministerio de

Finanzas para su aprobacion.

VAE
(LEGAL)
REVISAR CONTRATOS

VAC
(PERFIL DEL PUESTO)
ELABORAR REFORMA

VAE
WEB
CONFIRMAR
DISPONIBILIDAD DE VAC
FONDOS

El Dep. Planificacion
Presupuestaria de la
Administracién Central

confirma la disponibilidad de

fondos y da paso al proceso.
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APROBAR REFORMA
WEB

VAE

Esta actividad la realiza el
Ministerio de Finanzas. Esta
actividad puede ser
considerada uno de los cuellos
de botella del proceso por el
tlempo que demora su

aprobacion.

RECOLECTAR FIRMAS DE
LOS CONTRATOS

VAC

El rector cita a los implicados
para la recoleccién de las

firmas de los contratos.

VALIDAR LOS
CONTRATOS

VAE

El departamento de Talento
Humano de la Administracion
Central debe validar que los
contratos se encuentren en

orden.

ELABORAR LISTAS DE
ASISTENCIA

VAE

Se realiza con la finalidad de
comprobar la presencia del
empleado y con ellos el
cumplimiento de las tareas

asignadas a este.

ELABORAR ROLES -
ESIPREN

VAC

Esta actividad se considera
importante en el Proceso de
Pago de NO6mina, aqui se
revelan los valores a pagar al

personal.
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APROBAR OFICIO
(CUR DE COMPROMISO Y
DEVENGADO)

VAE

El Decano de la Facultad

revisa los documentos
correspondientes al pago vy
aprueba el Oficio que incluye

el CUR.

REVISAR DOCUMENTOS

VAE

En la Coordinacion Financiera
se revisan nuevamente los
documentos para constatar
gue el procedimiento se haya
seguido  correctamente y

proceder con el pago.

REALIZAR PAGO

VAC

Al ser una Institucion publica
debe realizar los pagos de
personal por medio del

sistema integrado ESIPREN.

VAC: Valor Agregado parael Cliente

VAE: Valor Agregado para la Empresa

SVA: No Agrega Valor o Sin Valor Agregado

Las actividades que hacen que el proceso no se cumpla con rapidez son las

efectuadas por el Departamento de Talento Humano, especificamente las

actividades de Revisiéon del Contrato. Esto ocurre porque todas las

Facultades de la Universidad cuentan con procesos similares que tienen

influencia de la Administracion Central de la Universidad. Asimismo la

Aprobacion de la Reforma Web por parte del Ministerio de Finanzas suele

demorarse.
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En General todas las actividades que pasan por la Administracion Central de
la Facultad retrasan el proceso debido a que la Universidad debe atender las

necesidades de todas las Facultades.

Tabla 8. Maodificaciones al Proceso de Elaboracion de contratos y pagos al personal

MODIFICACIONES AL PROCESO

ACTIVIDAD / DOCUMENTO
RECEPTAR EL DISTRIBUTIVO -
ELABORAR OFICIO AL RECTOR
(DISTRIBUTIVO)

REVISAR CONTRATOS

(CONTROL: RENOVACION O
NUEVO EMPLEADO) —

REVISAR CONTRATOS

(LEGAL) —

REVISION DEL CONTRATO
(PERFIL DEL PUESTO)

JUSTIFICACION

Estas actividades podrian ser
modificadas. Si la elaboracion del
Oficio — Distributivo se realizara en
la Coordinacion Financiera se
disminuiria el tiempo de ejecucion
de estas actividades pues se debe
considerar que en Decanato hay
otras tareas a ejecutarse y el
Decano de la Facultad no se
encuentra en su puesto de trabajo
en horario continuo.

Estas actividades retrasan en gran
medida el Proceso de Pago de

Némina debido a que se realizan en

diferentes secciones del Depto.
Talento Humano de la
Administracion Central. Se

considera que estas actividades
podrian ser unificadas con la
finalidad de evitar estancamiento del
flujo en alguna seccion del Depto.
Talento Humano de la

Administracion Central.
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4.3.6  PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS DE ELABORACION DE

CONTRATOS Y PAGOS AL PERSONAL

llustracién 4. Diagrama mejorado del proceso de Elaboracién de Contratos y Pagos al

personal
PLANIFICACION
COORD. FINANCIERA DECANATO T(QLDE\ZIJ\IOIS':EXQZII\(,)\IIS (ADMFI{I\EIE'?&CIC)N PRESUPUESTARIA MINISTERIO DE
(FACULTAD) (FACULTAD) CENTRAL) CENTRAL) (ADMINISTRACION FINANZAS
CENTRAL)
INICIO
o STC:{FIE['J?N 0 .| REVISAR OFICIO .| APROBAR OFICIO
" (DISTRIBUTIVO) (DISTRIBUTIVO)
)
=)
<
o
¢}
]
B3
-
3
REVISAR CONTRATOS
2 ELsORR > (CONTROL, LEGALY
& CONIRATOS PERFIL DEL PUESTO)
Q
<
o
[c}
<
[N
>
7 ELABORAR |
= REFORMA WEB |~
<
[+4
=
z
o
Q
w A
= SOLICITUD DE
z
e} DISPONIBILIDAD R ONFIRMAS
S e »| DISPONIBILIDAD
g N DE FONDOS
9
g
w v
CERTIFICACION DE
DISPONIBILIDAD DE APROBAR
FONDOS REFORMA WEB
RECOLECTAR
V?()LL?T’;'Z#%S FIRMAS DE LOS
CONTRATO




85

(MEJORADO)

ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGO A PERSONAL

Fase

TALENTO RECTOR PLANIFICACION
COORD. FINANCIERA DECANATO HUMANO (ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA | MINISTERIO
(FACULTAD) (FACULTAD) (ADMINISTRACION CENTRAL) (ADMINISTRACION | DE FINANZAS
CENTRAL) CENTRAL)
ELABORAR LISTAS| NOTIFICACION DE

PAGO

DE ASISTENCIA |

¥

ELABORAR ROLES
- ESIPREN

A

OFICIO
(CUR COMPROMETIDO

» APROBAR OFICIO

Y DEVENGADO)

REVISAR DE

A

DOCUMENTOS

P REALIZAR PAGO

A4

REPORTE DE PAGO

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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43.7 INDICADORES DE GESTION PARA EL PROCESO DE

ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGOS AL PERSONAL

43.7.1 INDICADOR 7: RETRASO EN LOS PAGOS DE PERSONAL

Ficha 7. Indicador — Retraso en los Pagos de Personal

1. PROCESO: ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGOS A PERSONAL
2. INDICADOR: RETRASO EN LOS PAGOS DE PERSONAL

Mide los dias que demoran los pagos después de la fecha

3. DEFINICION:
establecida

4. TIPO DE
EFICACIA EFICIENCIA X EFECTIVIDAD
INDICADOR:

5. FORMULA DE
FECHA DE PAGO - FECHA ESTABLECIDA DE PAGO

CALCULO:
0
7. RANGO DE
. 2 ACEPTABLE 5 7
GESTION:
8. PERIODICIDAD O
MENSUAL
FRECUENCIA:
9. FUENTE DE LA REPORTES DE PAGOS A PERSONAL; INFORME
INFORMACION: ECONOMICO
10. RESPONSABLE
COORDINADOR FINANCIERO
DE LA MEDICION:
11. FECHA DE
DIA: MES: ANO:

REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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43.7.2 INDICADOR 8: CANTIDAD DE PAGOS RETRASADOS AL
PERSONAL

Ficha 8. Cantidad de Pagos Retrasados al Personal

1. PROCESO: ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGOS A PERSONAL

2. INDICADOR: CANTIDAD DE PAGOS RETRASADOS AL PERSONAL

Mide porcentaje de pagos retrasados en el mes con relacion
3. DEFINICION:
al total de pagos.

4. TIPO DE
EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD X
INDICADOR:
5. FORMULA DE PAGOS RETRASADOS DE PERSONAL EN EL MES /
CALCULO: TOTAL DE PAGOS DE PERSONAL EN EL MES
0%
7. RANGO DE
10% ACEPTABLE 25% 50%
GESTION:
8. PERIODICIDAD O
MENSUAL
FRECUENCIA:
9. FUENTE DE LA REPORTES DE PAGOS A PERSONAL: INFORME
INFORMACION: ECONOMICO

10. RESPONSABLE
COORDINADOR FINANCIERO
DE LA MEDICION:

11. FECHA DE )
DIA: MES: ANO:

REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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4.4 PROPUESTAS DE MEJORAS EN LA UNIDAD DE INFORMATICA

La Unidad de Informatica es la encargada de coordinar todas las actividades
referentes a sistemas computacionales y laboratorios de computacién. Esta
unidad ha tenido varios cambios en su personal y funciones lo que ha

provocado que las actividades se demoren mas de lo necesario.

Los procesos de mayor importancia dentro de esta unidad son:

- Mantenimiento de Computadoras (Preventivo y correctivo)
- Revision de los sistemas informaticos y redes.

- Creacioén de Procesos automatizados

4.4.1 FORMULACION DE OBJETIVOS

- Ofrecer mantenimientos oportunos a las computadoras.

- Mantener los puntos de redes funcionales en los departamentos.

- Crear redes seguras para mantener la confidencialidad de la
informacién transmitida.

- Instalar sistemas y programas utilitarios para los estudiantes de las
diferentes carreras.

- Ofrecer soluciones oportunas a los problemas con software o
hardware en los departamentos o laboratorios.

- Sistematizar los procesos para efectivizar los recursos.
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442 PROCESO DE MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

ANALISIS DE VALOR

El Proceso de Mantenimiento de Computadoras es realizado por la Unidad

de Informética de la Facultad y por el Centro Autorizado de Servicios, que es

una empresa privada contratada por la Universidad para encargarse de los

servicios de mantenimiento y reparacion de equipos dentro del campus. (Ver

diagrama en anexo 5)

Tabla 9. Andlisis de Valor del Proceso de Mantenimiento de Computadoras

ANALISIS ;
PROCESO OBSERVACION
DE VALOR
Luego de la identificacion del
REVISAR PLAN DE VAE mantenimiento (fisico o légico)
MANTENIMIENTO se procede a revisar el Plande
Mantenimientos establecido.
RECEPTAR Y REVISAR Esta actividad se realiza para
OFICIO (CARTA DE informarle al Administrador
AUTORIZACION DE VAE que se esta llevando a cabo el
MANTENIMIENTO) — Proceso de Mantenimiento
ADMINISTRADOR Légico de Computadoras.
Esta actividad es realizada por
APROBAR OFICIO (CARTA
i el Decano de la Facultad y con
DE AUTORIZACION DE
VAE ello da paso al Proceso de

MANTENIMIENTO) -
DECANO

Mantenimiento  Légico de

Computadoras.
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REALIZAR LA Es necesario realizar la
PLANIFICACION DEL VAC planificaciéon o cronograma de
MANTENIMIENTO actividades a realizar durante
PREVENTIVO el mantenimiento preventivo.

Es indispensable  asignar

recursos (humanos y técnicos)
GESTIONAR RECURSOS VAC _ B

para la  ejecucion del

mantenimiento preventivo.
EJECUTAR E o

Esta actividad es la razon de
INSPECCIONAR EL VAC

ser del proceso.
MANTENIMIENTO

Esta actividad se realiza

cuando el mantenimiento
INFORMAR AL CAS VAE .

corresponde a la parte fisica

de los equipos.

Esta actividad es ejecutada
ELABORAR SOLICITUD por el CAS para contar con la
DE REPARACION DE VAE debida autorizacion del
COMPUTADORAS Decano para realizar el

mantenimiento.
RECEPTAR Y REVISAR Esta actividad se realiza para
OFICIO (SOLICITUD DE informarle al Administrador
REPARACION DE VAE gue se esta llevando a cabo el

COMPUTADORA) —
ADMINISTRADOR

Proceso de Mantenimiento

Fisico de Computadoras.
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APROBAR OFICIO
(SOLICITUD DE

Esta actividad es realizada por

el Decano de la Facultad y con

REPARACION DE VAE ello da paso al Proceso de
COMPUTADORA) — Mantenimiento  Fisico  de
DECANO Computadoras.
i El CAS se encarga de la
DELEGAR REPARACION y
i reparacion de las
AL CAS (MAQUINA VAC _
computadoras que ya tienen
ANTIGUA) ,
varios afos de uso.
Se considera una actividad
EJECUTAR EL SEGURO VAC importante pues evita la salida
de recursos econémicos.
El Informe llega al Decano
RECEPTAR OFICIO _ »
. para que la ejecucion del
(EJECUCION DEL VAE
seguro sea de su
SEGURO) o
conocimiento.
Se considera una actividad
EJECUTAR LA GARANTIA VAC importante pues evita la salida
de recursos econémicos.
El Informe llega al Decano
RECEPTAR OFICIO S
i para que la ejecucién de la
(EJECUCION DE LA VAE i}
) garantia sea de su
GARANTIA) o
conocimiento.
DOCUMENTAR EL Es importante documentar el
CUMPLIMIENTO DEL VAC proceso ejecutado para futuras

MANTENIMIENTO

revisiones.
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RECEPTAR OFICIO

(NFORME DE El Informe de Cumplimiento
CUMPLIMIENTO DE VAE llega al Administrador para
MANTENIMIENTO conocimiento  del proceso
SATISFACTORIO) - realizado.

ADMINISTRADOR

REVISAR OFICIO

(NFORME DE El Informe de Cumplimiento
CUMPLIMIENTO DE VAC llega  al Decano  para
MANTENIMIENTO conocimiento y respectiva
SATISFACTORIO) — revision del proceso realizado.
DECANO

VAC: Valor Agregado para el Cliente
VAE: Valor Agregado para la Empresa
SVA: No Agrega Valor o Sin Valor Agregado

Este proceso es muy fluido debido a la organizacién que existe en él y a las

mejoras continuas que se realizan.

Los

retrasos se dan cuando el

mantenimiento tiene que ser ejecutado por el Centro Autorizado de Servicios

ya que no existe un control de sus actividades en cuanto a tiempo se trata,

por lo que ellos toman el tiempo que consideran conveniente para obtener los

repuestos de los equipos y/o efectuar el mantenimiento. Otros retrasos son

ocasionados cuando la Unidad de Informatica ejecuta el Seguro o la Garantia

de los equipos nuevos de computacion.
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Este proceso podria ser aun mas eficiente si se realizara completamente por
la Unidad de Informatica de la Facultad basado en un Plan Anual de

Mantenimientos y no esporadicamente como se realiza en la actualidad.

Se considera que se deberia crear un Plan Anual de Mantenimientos con
periodos fijos para que el personal de la Unidad de Informatica asi como el
resto del personal de la Facultad sepan en que fechas se realizan los
mantenimientos, también para que los equipos de computacion tengan mayor

duracion al hacerles revisiones periddicas preventivas.

Tabla 10. Modificaciones al Proceso de Mantenimiento de Computadoras

MODIFICACIONES AL PROCESO

ACTIVIDAD JUSTIFICACION
Esta actividad es importante pues
REVISAR PLAN ANUAL DE permite revisar si el mantenimiento a
MANTENIMIENTOS efectuar es fisico o logico segun la

fecha planeada.

Esta actividad podria ser omitida

debido a que se considera que se
NEERVIAR ALGAS podria obtener mayor eficiencia si el

proceso es realizado en su totalidad

por la Unidad de Informatica de la

Facultad.

Este  documento  debera  ser

elaborado por el personal de la
OFICIO (SOLICITUD DE

REPARACION DE
COMPUTADORA)

Unidad de Informética de la Facultad
considerando que el CAS ya no
forma parte del proceso de

Mantenimiento de Computadoras.



DELEGAR REPARACION AL
CAS (MAQUINA ANTIGUA)

REALIZAR LA
PLANIFICACION DEL
MANTENIMIENTO DE LA
MAQUINA ANTIGUA

GESTIONAR RECURSOS

EJECUTAR E INSPECCIONAR
EL MANTENIMIENTO
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Esta actividad podria ser omitida
debido a que se considera que se
podria obtener mayor eficiencia si
el proceso es realizado en su
totalidad por la Unidad de

Informética de la Facultad.

Se considera que esta actividad
deberia realizarse, al igual que en
el mantenimiento preventivo, Si se
adapta el mantenimiento para que
sea realizado en su totalidad por la
Unidad de Informatica de la

Facultad.

Se considera que esta actividad
deberia realizarse, al igual que en
el mantenimiento preventivo, Si se
adapta el mantenimiento para que
sea realizado en su totalidad por la
Unidad de Informatica de la

Facultad.

Se considera que esta actividad
deberia realizarse, al igual que en
el mantenimiento preventivo, si se
adapta el mantenimiento para que
sea realizado en su totalidad por la
Unidad de Informatica de la

Facultad.
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44.3 PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESO DE MANTENIMIENTO DE

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

COMPUTADORAS

llustracion 5. Diagrama mejorado del Proceso de Mantenimiento de Computadoras

Fase

UNIDAD DE INFORMATICA

INICIO

4
REVISAR PLAN
ANUAL DE
MANTENIMIENTOS

OFICIO
(SOLICITUD DE
REPARACION DE

DECANO

\ 4

ADMINISTRADOR

RECEPTARY
REVISAR OFICIO

APROBAR OFICIO
(SsoLICITUD DE

COMPUTADORA)

LOGICO (4 3

\ 4
OFICIO
(CARTA DE
AUTORIZACION DE

REPARACION DE
COMPUTADORA)

@

(SOLICITUD DE
REPARACION DE
COMPUTADORA)

RECEPTARY
REVISAR OFICIO

MANTENIMIENTO)

v

APROBAR OFICIO
(CARTA DE
AUTORIZACION DE
MANTENIMIENTO)

@

»  (CARTADE

AUTORIZACION DE
MANTENIMIENTO)




MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

Fase

REALIZAR LA
PLANIFICACION DEL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

A 4

GESTIONAR
RECURSOS

A 4

EJECUTARE
INSPECCIONAR EL
MANTENIMIENTO

DOCUMENTAR EL
CUMPLIMIENTO
DEL
MANTENIMIENTO

v

OFICIO
(INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE
MANTENIMIENTO
SATISFACTORIO)

FIN

UNIDAD DE INFORMATICA

¢MANTENIMIENTO
PREVENTIVO?

DECANO
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ADMINISTRADOR



MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

Fase

UNIDAD DE INFORMATICA

S UNA MAQUI
NUEVA?

EJECUTAR EL EJECUTAR LA

SEGURO GARANTIA

A A

OFICIO OFICIO
(INFORME DE (INFORME DE
EJECUCION DEL EJECUCION DE

SEGURO) GARANTIA)

~—

REALIZAR LA
PLANIFICACION DEL
MANTENIMIENTO DE

LA MAQUINA ANTIGUA

A,

GESTIONAR
RECURSOS

A,

EJECUTARE
INSPECCIONAR EL
MANTENIMIENTO

DECANO

RECEPTAR
OFICIO

A 4

(EJECUCION DE
GARANTIA)

RECEPTAR
OFICIO

A

DOCUMENTAR EL
CUMPLIMIENTO

DEL
MANTENIMIENTO

A 4

OFICIO
(INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE
MANTENIMIENTO
SATISFACTORIO)

Elaborado

(EJECUCION DEL
SEGURO)

\ 4

RECEPTAR OFICIO
(INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE
MANTENIMIENTO
SATISFACTORIO)

ADMINISTRADOR

\ 4

97

por: Edwin Gonzalez Ascencio

RECEPTAR OFICIO
(INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE
MANTENIMIENTO
SATISFACTORIO)
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4.44 INDICADORES DE GESTION PARA EL PROCESO DE

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS.

4441 INDICADOR 9: EFECTIVIDAD EN EL MANTENIMIENTO DE

COMPUTADORAS.

Ficha 9. Indicador — Efectividad en el Mantenimiento de Computadoras

1. PROCESO: MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

EFECTIVIDAD EN EL MANTENIMIENTO DE
2. INDICADOR:
COMPUTADORAS

Mide el tiempo necesitado para desarrollar el mantenimiento

3. DEFINICION:

en relacion al tiempo establecido para el mismo.

4. TIPO DE
INDICADOR:

EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD

NUMERO DE DIAS QUE DEMORA EL MANTENIMIENTO /
NUMERO DE DIAS ESTABLECIDOS PARA DAR
MANTENIMIENTO

5. FORMULA DE
CALCULO:

6. META 1

7. RANGO DE
. 1,2 ACEPTABLE 1,6 2
GESTION:

8. PERIODICIDAD O

MENSUAL
FRECUENCIA:
9. FUENTE DE LA
. REPORTES DE MANTENIMIENTOS DE COMPUTADORAS
INFORMACION:
10. RESPONSABLE JEFE DE LABORATORIOS; COORDINADOR DE LA
DE LA MEDICION: UNIDAD DE INFORMATICA; ADMINISTRADOR
11. FECHA DE : <
. DIA: MES: ANO:

REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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4442 INDICADOR 10: RECURSOS UTILIZADOS EN EL

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS.

Ficha 10. Indicador — Recursos utilizados en el Mantenimiento de Computadoras

1. PROCESO: MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

RECURSOS UTILIZADOS EN EL MANTENIMIENTO DE
COMPUTADORAS

2. INDICADOR:

Mide la cantidad de recursos utilizados en el mantenimiento
3. DEFINICION: de las computadoras, ya sean estos recursos materiales o

humanos medidos en dinero.

4. TIPO DE
INDICADOR:

EFICACIA EFICIENCIA X EFECTIVIDAD

5. FORMULA DE RECURSOS UTILIZADOS EN EL MANTENIMIENTO /
CALCULO: RECURSOS ASIGNADOS PARA EL MANTENIMIENTO

6. META: 1

7. RANGO DE
GESTION:

1,2 ACEPTABLE 1,5

8. PERIODICIDAD O
FRECUENCIA:

MENSUAL

9. FUENTE DE LA REPORTES DE MANTENIMIENTOS DE COMPUTADORAS;
INFORMACION: INFORMES ECONOMICOS

10. RESPONSABLE JEFE DE LABORATORIOS; COORDINADOR DE LA
DE LA MEDICION: UNIDAD DE INFORMATICA; COORDINADOR FINANCIERO

11. FECHA DE : .
. DIA: MES: ANO:
REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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4443 INDICADOR 11: CUMPLIMIENTO DE LOS MANTENIMIENTOS

ESTABLECIDOS EN EL MES.

Ficha 11. Indicador — Cumplimiento de los Mantenimientos establecidos en el mes

1. PROCESO: MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

CUMPLIMIENTO DE LOS MANTENIMIENTOS
ESTABLECIDOS

2. INDICADOR:

Mide la cantidad de computadoras a las que se les ha dado el
3. DEFINICION: mantenimiento en relacién con la totalidad de computadoras

gue se espera dar mantenimiento.

4. TIPO DE
INDICADOR:

EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD

NUMERO DE COMPUTADORAS A LAS QUE SE REALIZO
EL MANTENIMIENTO EN EL MES / TOTAL DE
COMPUTADORAS POR DAR MANTENIMIENTO EN EL MES

6. META: 100%

7. RANGO DE
GESTION:

5. FORMULA DE
CALCULO:

75% ACEPTABLE 50% 30%

8. PERIODICIDAD O
FRECUENCIA:

MENSUAL

9. FUENTE DE LA

. REPORTES DE MANTENIMIENTOS DE COMPUTADORAS
INFORMACION:

10. RESPONSABLE JEFE DE LABORATORIOS; COORDINADOR DE LA
DE LA MEDICION: UNIDAD DE INFORMATICA

11. FECHA DE : .
. DIA: MES: ANO:
REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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4.5 PROPUESTA DE MEJORA EN LA COORDINACION ACADEMICA

La Coordinacion Académica es la encargada de organizar y gestionar todas

las actividades referentes al desarrollo de las carreras de la Facultad.

Esta dependencia es la de mayor importancia dentro de la institucién por ser

la razon de la Facultad, sin embargo no se encuentra bien organizada.

Los procesos de mayor importancia dentro de esta coordinacion son:

- Creacibén ylo actualizacion de las mallas curriculares
- Planificacién de los horarios de asignaturas

- Control de Asistencia del personal

451 FORMULACION DE OBJETIVOS

- Mantener actualizadas las mallas curriculares segun las exigencias de
los organismos de control.

- Elaborar los horarios de materias a tiempo

- Asignar profesores que cumplan con el perfil necesario para cada
materia

- Establecer métodos de control de catedra

- Incluir materias de desarrollo del pensamiento y actividad fisica en las

mallas curriculares.
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45.2 PROCESO DE CREACION/ACTUALIZACION DE LAS MALLAS

CURRICULARES - ANALISIS DE VALOR

El proceso de Creacidon/Actualizacion de las mallas curriculares es de vital
importancia dentro de la Facultad debido a que permite que el nivel de los
nuevos profesionales se mantenga a la vanguardia de las necesidades de la

sociedad actual. (Ver diagrama en anexo 6)

Tabla 11. Analisis de Valor del Proceso de Creacion de las mallas curriculares

ANALISIS .
ACTIVIDAD OBSERVACION

DE VALOR

En esta actividad se desarrolla

el objetivo de la nueva malla

PLANIFICAR DISENO Y curricular. Es realizada por los
DESARROLLO DE LA VAE Profesores de Planta o los
MALLA Coordinadores de Area

conjunto al Coordinador

Académico.

Esta actividad de mucha

importancia porque permite

REVISAR MALLA VAE identificar las falencias de la
CURRICULAR ACTUAL malla actual basados en
estandares del perfil

profesional.
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Esta actividad le da valor al
proceso porque comparamos
COMPARAR MALLA DE la malla que se ofrece en la
OTRAS UNIVERSIDADES Facultad con las de otras
universidades que tienen una

mejor calificacién académica.

Esta actividad es ejecutada
por los Coordinadores de

Area. En ella se modifica la
CREAR O ELIMINAR

VAC malla curricular agregando o
MATERIAS

eliminando  materias para
cumplir con el perfil profesional

requerido.

Es necesario que se validen

las materias que se van a
VALIDAR MATERIAS VAE

agregar a la nueva malla

curricular.

El Subdecano de la Facultad
REVISAR NUEVA MALLA ) L )
realiza la revision de la posible

CURRICULAR - VAE .
nueva malla en primera
SUBDECANO _ _
instancia.
Si el Subdecano de la Facultad
considera que la malla se
PRESENTAR NUEVA encuentra bien estructurada
MALLA CURRICULAR AL VAE procede a presentarla al
DECANO Decano, caso contrario se

procede a su debida

correccion.
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CORREGIR DE LA NUEVA
MALLA CURRICULAR

VAC

En esta actividad se realiza la
correccion de la nueva malla
curricular. Para ello es enviada
a los Coordinadores de Areas

para que reinicien el proceso.

REVISAR NUEVA MALLA
CURRICULAR - DECANO

El Decano de la Facultad
revisa la nueva malla y analiza
si su estructura cumple el

objetivo planeado.

PRESENTAR NUEVA
MALLA A LA COMISION
ACADEMICA DE LA
FACULTAD

SVA

El Decano de la Facultad
procede a enviar la nueva
malla a la Comision
Académica para su andlisis.
Este proceso se considera
innecesario debido a que el
Coordinador Académico,
Decano y Subdecano forman

parte de dicha comision.

REVISAR NUEVA MALLA
CURRICULAR - SVA
COMISION ACADEMICA

La Comisién  Académica
procede a realizar un analisis

detallado de la nueva malla.
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CONVOCAR A CONSEJO
DIRECTNVO

SVA

La  Comisién  Académica
convoca al Consejo Directivo
para presentar la posible
nueva malla. Se considera que
esta actividad es poco
relevante debido a que la
malla ya fue revisada por las
maximas autoridades de la
Facultad, y son ellos quienes

dirigen el Consejo Directivo.

REVISAR NUEVA MALLA
CURRICULAR — CONSEJO SVA
DIRECTIVO

El Consejo Directivo procede a

revisar la posible nueva malla.

PRESENTAR NUEVA

Luego de la aprobacion de la

. nueva malla, esta es
MALLA A COMISION o
i VAC presentada ante la Comision
ACADEMICA DE _
Académica de Pregrado de la
PREGRADO _ _
Universidad.
En esta actividad se analiza
REVISAR NUEVA MALLA . L
los beneficios y perjuicios que
CURRICULAR -
VAE la nueva malla podria

COMISION ACADEMICA
DE PREGRADO

presentar al estudiantado

universitario.
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PRESENTAR NUEVA
MALLA A CONSEJO VAC
UNIVERSITARIO

Luego del andlisis detallado de

la nueva malla, esta es
enviada al Consejo
Universitario donde las

maximas autoridades de las
Facultades y de la Universidad
decidiran si es factible o no la
implementacién de la nueva

malla.

REVISAR NUEVA MALLA
CURRICULAR — CONSEJO VAC
UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario
procede a revisar y analizar la
nueva malla, detallando los
posibles cambios o decidiendo
la metodologia de

implementacion.

ENVIAR A SECRETARIA
DE LA FACULTAD

VAE

Una vez aprobada la malla por
el Consejo Universitario es
enviada a la respectiva

secretaria para su ejecucion.

EJECUTAR LOS
PROGRAMAS DE LA VAC
NUEVA MALLA

En esta actividad se ejecuta la
implementacion de la nueva

malla curricular.

VAC: Valor Agregado parael Cliente
VAE: Valor Agregado para la Empresa
SVA: No Agrega Valor o Sin Valor Agregado
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Este proceso es realizado eficazmente por las personas involucradas dentro
de la Facultad, sin embargo demora mucho tiempo debido a las reuniones
que deben realizarse para el andlisis de las nuevas mallas. Las personas que
se involucran no siempre cuentan con el tiempo necesario para realizar esta
actividad, menos aun las maximas autoridades de la Facultad y de la
Universidad. Las reuniones pueden demorar varioS meses para Ssu
planificacién, y el analisis y aprobacion de estos temas son realizados en dos

o tres sesiones.

La manera mas eficaz de reducir el tiempo y optimizar este proceso es
evitando reuniones innecesarias en las que se encuentren liderando las
mismas autoridades que ya han dado su aprobacion al proyecto
(Coordinador académico, Decano, Subdecano), puesto que su posicién

dificilmente cambiara.

Tabla 12. Modificaciones al Proceso de Creacion de las mallas curriculares

MODIFICACIONES AL PROCESO

ACTIVIDAD JUSTIFICACION

Esta actividad podria ser
PRESENTAR NUEVA MALLA A LA

omitida debido a que la malla ya
COMISION ACADEMICA DE LA

fue revisada por las autoridades
FACULTAD

gue presiden dicha comision.




108

REVISAR NUEVA MALLA
No es necesario revisar la
CURRICULAR — COMISION

) malla.
ACADEMICA
ElI Consejo Directivo es
presidido por el Decano de la
CONVOCAR A CONSEJO Facultad, quien previamente
DIRECTNVVO aprobo la nueva malla curricular

por lo cual esta actividad se

considera irrelevante.

REVISAR NUEVA MALLA

No es necesario realizar esta
CURRICULAR — CONSEJO

actividad.
DIRECTIVO

Se considera que esta actividad

debe agregarse al proceso

porque es importante mantener
DIFUNDIR LA NUEVA MALLA

informado al estudiante de los

cambios que se estan

realizando.
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DE

CREACION/ACTUALIZACION DE LAS MALLAS CURRICULARES

llustracion 6. Diagrama mejorado del Proceso de Creacion de las mallas curriculares

CREACION/ACTUALIZACION DE UNA MALLA CURRICULAR (MEJORADO)

Fase

COORDINADORES DE AREAS — COORDINADOR SUBDECANO DECANO COM[I)SEI(;EIE/-\;RAA[E)EOMICA CONSEJO SECRETARIA
ACADEMICO (UNIVERSIDAD) UNIVERSITARIO (FACULTAD)
NO FIN

Sl

PLANIFICAR
DISENO Y

DESARROLLO ( >

DE LA MALLA

REVISAR MALLA
CURRICULAR
ACTUAL

A,
COMPARAR MALLA
DE OTRAS
UNIVERSIDADES

CREARO
ELIMINAR
MATERIAS

VALIDAR
MATERIAS

A,
NUEVA MALLA
CURRICULAR

>
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/ACTUALIZACION DE UNA MALLA CURRICULAR (MEJORADO)

CREACION

Fase

COORDINADORES DE COMISION ACADEMICA .
AREAS - COORDINADOR SUBDECANO DECANO DE PREGRADO UNI(i/OE’;:IETJgRIO (SFE%EEES
ACADEMICO (UNIVERSIDAD)
REVISAR NUEVA
@ g MALLA
CURRICULAR
CORREGIR
LANUEVA MALLA,
NO—>{ JUNTO CON LOS @
COORDINADORES
DE AREA
N
l NO
PRESENTAR REVISAR NUEVA
NUEVA MALLA »  MALIA
ADECANO CURRICULAR
¢APRUEBA?
S|

PRESENTAR NUEVA REVISAR NUEVA

MALLA A COMISION N MALLA

ACADEMICA DE LA ACADEMICA NO

FACULTAD
¢APRUEBA?

S|

!

PRESENTAR A
CONSEJO

UNIVERSITARIO

v
)
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/ACTUALIZACION DE UNA MALLA CURRICULAR (MEJORADO)

CREACION

Fase

COORDINADORES COMISION
DE AREAS - ACADEMICA DE SECRETARIA
COORDINADOR | SUBPECANO | DECANO st CONSEJO UNIVERSITARIO [FACULTAD)
ACADEMICO (UNIVERSIDAD)
REVISAR NUEVA
@ » MALLA
ACADEMICA

¢APRUEBA?

S|

l

ENVIAR A
SECRETARIA DE
LA FACULTAD

e

DIFUNDIR LA

v

NUEVA MALLA

Y
EJECUTAR LOS
PROGRAMAS DE
LA NUEVA MALLA

FIN

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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454 INDICADORES DE GESTION PARA EL PROCESO DE

CREACION/ACTUALIZACION DE LAS MALLAS CURRICULARES

454.1 INDICADOR 11: EFECTIVIDAD EN LA EJECUCION DEL

PROCESO DE CREACION DE MALLAS CURRICULARES

Ficha 12. Indicador — Efectividad en la ejecucion del Proceso de Creacién de mallas
curriculares

CREACION/ACTUALIZACION DE LAS MALLAS
CURRICULARES

1. PROCESO:

EFECTIVIDAD EN LA EJECUCION DEL PROCESO DE
CREACION DE MALLAS CURRICULARES

2. INDICADOR:

Relaciona la cantidad de dias establecidos para el
3. DEFINICION: cumplimiento del proceso con la cantidad real de dias
transcurridos a la terminacion del mismo.

4. TIPO DE
EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD X
INDICADOR:
5. FORMULA DE DIAS TRANSCURRIDOS PARA CUMPLIR EL PROCESO /
CALCULO: DIAS ESTABLECIDOS PARA CUMPLIR EL PROCESO
1

7. RANGO DE

. 1,2 ACEPTABLE 1,5 2
GESTION:
8. PERIODICIDAD O

EVENTO

FRECUENCIA:
9. FUENTE DE LA REPORTES DE ACTIVIDADES; RESUMENES DE
INFORMACION: REUNIONES; ACTAS DE CONSEJO

10. RESPONSABLE
DE LA MEDICION:
11. FECHA DE
REVISION:

COORDINADOR ACADEMICO; SUBDECANO

DIA: MES: ANO:

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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455 PROCESO DE PROGRAMACION DE HORARIOS (PLANIFICACION

ACADEMICA) - ANALISIS DE VALOR

El proceso de Programacion de Horarios es uno de los de mayor importancia
para el correcto funcionamiento de las actividades académicas de la
Facultad, debido a que organiza las asignaturas a dictarse durante el periodo
lectivo y distribuye los docentes segun sus capacidades y disponibilidad de

tiempo. (Ver diagrama en el anexo 7)

Tabla 13. Andlisis de Valor del Proceso de Programacion de Horarios

ANALISIS .
ACTIVIDAD OBSERVACION

DE VALOR

Esta actividad es ejecutada

ANALIZAR LA por el Coordinador Académico,
PLANIFICACION DEL ANO VAC quien revisa la planificacion
ANTERIOR anterior y copia la estructura

para el nuevo periodo lectivo.

La Coordinacion Académica se

i encarga de analizar el nimero
EVALUAR EL NUMERO DE

VAC de estudiantes para el periodo
PARALELOS A OFERTAR _ _ ] _
lectivo y decide qué cantidad
de paralelos se ofertaran.
En esta actividad se elabora la
ELABORAR HORARIOS Y VAE planificaciéon segun el numero
ASIGNAR PROFESORES de paralelos a ofertar y la

disponibilidad de docentes.
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LLAMAR A PROFESORES
A INFORMAR DE LOS VAE
HORARIOS

Esta actividad es de mucha
importancia pues el docente
decide si le conviene el horario
planificado, sin embargo se
considera que esto deberia
realizarse antes de elaborar la

planificacion.

REVISAR SUS HORARIOS
ASIGNADOS EN OTRAS VAE
FACULTADES

El docente procede a revisar
sus horarios asignados en
otras Facultades y analiza su
disponibilidad en los horarios

ofertados.

INFORMAR DE
DISPONIBILIDAD DE

Si el docente no cuenta con
disponibilidad de tiempo en el

horario asignado, comunica al

VAE
TIEMPO EN HORARIO Coordinador Académico para
DIFERENTE gue realice los ajustes
pertinentes.
El Coordinador Académico
realiza los cambios en
CORREGIR LA o
3 propuestos en la planificacion
PLANIFICACION VAC _ _
, acorde a las exigencias de los
ACADEMICA

docentes, estudiantes y/o

autoridades.
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ACEPTAR LA CARGA

Si el docente cuenta con

disponibilidad de tiempo en los

HORARIA VAE horarios ofertados, acepta la
propuesta para el siguiente
periodo lectivo.

El Coordinador Académico

ENVIAR PLANIFICACION envia la planificaciéon al

ACADEMICA A VAE Subdecano para que sea

SUBDECANO revisada y proponga los
cambios pertinentes.

El Subdecano procede a

REVIS,?\R PLANIFICACION VAC revisar la planificacion vy

ACADEMICA analiza si es necesario realizar
cambios.

En caso, de estar de acuerdo

ENVIAR PLANIFICACION VAE con la planificacion propuesta,

ACADEMICA AL DECANO ésta es enviada al Decano
para su debida autorizacion.

El Decano de la Facultad

SUMILLAR LA revisa la planificacion

PLANIFICACION VAE propuesta y procede a

ACADEMICA aprobarla mediante una

sumilla.
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El Decano procede a convocar

al Consejo Directivo para

analizar la planificaciéon
propuesta. Se considera que
CONVOCAR A CONSEJO o
SVA esta actividad puede ser
DIRECTIVO

omitida debido a que dicho
consejo es presidido por el
Decano y Subdecano de la

Facultad.

Los miembros del Consejo

. Directivo  revisan  si la
REVISAR PLANIFICACION L o
3 SVA planificacion académica
ACADEMICA
propuesta cumple con los
requisitos establecidos.
Una vez aprobado por el
ENVIAR LOS HORARIOS A VAC Consejo Directivo, es enviado
COMISION ACADEMICA a la revision y aprobacion de la
Comision Académica.
La Comision Académica revisa
REVISAR LOS HORARIOS VAC los horarios planificados vy
PLANIFICADOS verifican los cambios y su

estructura.
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ACEPTAR LA Se acepta la planificacién
PLANIFICACION VAC académica y se procede a su
ACADEMICA ejecucion.

VAC: Valor Agregado para el Cliente
VAE: Valor Agregado para la Empresa
SVA: No Agrega Valor o Sin Valor Agregado

Este proceso es realizado de manera empirica por el Coordinador Académico

debido a que no existe ningun manual que regule u oriente las actividades a

seqguir.

En general el proceso es muy fluido, sin embargo muestra algunas demoras
en las confirmaciones de los horarios disponibles de los docentes, la
convocatoria a reuniones para las debidas revisiones y en las correcciones

gue deban realizarse.

Al igual que en el proceso de actualizacion de mallas curriculares, las
personas involucradas en el proceso no siempre cuentan con el tiempo
necesario para realizar esta actividad, motivo por el cual las reuniones

pueden demorar varias semanas para su planificacion, analisis y aprobacion.

Una de las maneras de optimizar el proceso es omitiendo reuniones
innecesarias, debido a que éstas toman demasiado tiempo en planificarse y
ejecutarse, asimismo, consultar la disponibilidad de docentes antes de

realizar la planificacion académica.
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Tabla 14. Modificaciones al Proceso de Programaciéon de Horarios

MODIFICACIONES AL PROCESO

ACTIVIDAD JUSTIFICACION

Esta actividad puede optimizar
en gran medida el proceso de

planificacibn académica, pues
LLAMAR A DOCENTES A

conociendo los horarios
CONSULTAR HORARIOS

disponibles por los docentes se

DISPONIBLES
evita corregir la malla por la
inconformidad  en horarios
propuestos.
Se considera que la revision por
el Consejo Directivo es
CONVOCAR A CONSEJO
innecesaria debido a que el
DIRECTIVO

proceso no amerita mayor

revision.

REVISAR NUEVA PLANIFICACION

No es necesario realizar esta
ACADEMICA — CONSEJO

actividad.
DIRECTIVO
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45.6 PROPUESTA DE MEJORA DEL PROCESO DE PROGRAMACION

DE HORARIOS (PLANIFICACION ACADEMICA)

llustracién 7. Diagrama mejorado del Proceso de Programacion de Horarios

COMISION

COORDINADOR ACADEMICO DOCENTES SUBDECANO DECANO ACADEMICA

INICIO

Y
ANALIZAR LA
PLANIFICACION DEL
ANO ANTERIOR

\ 4
EVALUAR EL
NUMERO DE
PARALELOS A
OFERTAR

Y
LLAMAR A DOCENTES REVISAR SUS
A CONSULTAR N HORARIOS
HORARIOS ASIGNADOS EN
DISPONIBLES OTRAS FACULTADES

PROGRAMACION DE HORARIOS (MEJORADO)

v

HESQIBA;)IT)/;RY CORREGIR LA
< PLANIFICACION g
ASIGNAR ACADEMICA
PROFESORES

A

Y
ENVIAR

PLANIFICACION
ACADEMICA A

SUBDECANO

Fase
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PROGRAMACION DE HORARIOS (MEJORADO)

Fase

COORDINADOR P ,
ACADEMICO DOCENTES SUBDECANO DECANO COMISION ACADEMICA
REVISAR
@ » PLANIFICACION
ACADEMICA

¢EXISTEN

NO

ENVIAR

PLANIFICACION

ACADEMICA AL
DECANO

Sl

v

SUMILLAR LA
PLANIFICACION
ACADEMICA

A

ENVIAR LOS
HORARIOS A
COMISION
ACADEMICA

REVISAR LOS @

»  HORARIOS A
PLANIFICADOS

¢APRUEBA?

Sl

v

ACEPTAR LA
PLANIFICACION
ACADEMICA

FIN

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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45.7 INDICADORES DE GESTION PARA EL PROCESO DE

PROGRAMACION DE HORARIOS

45.7.1 INDICADOR 12: DOCENTES ASIGNADOS POR MATERIA

Ficha 13. Indicador — Docentes asignados por materia
1. PROCESO: PROGRAMACION DE HORARIOS

2. INDICADOR: DOCENTES POR MATERIA

Relaciona la cantidad de docentes de la Facultad con cada

materia a dictarse en el periodo lectivo. La finalidad es

3. DEFINICION: , -
conocer cuantos docentes estan capacitados para dictar una
materia.
4. TIPO DE
EFICACIA X  EFICIENCIA EFECTIVIDAD
INDICADOR:
5. FORMULA DE TOTAL DE DOCENTES DE LA FACULTAD / MATERIAS A
CALCULO: DICTARSE EN EL PERIODO LECTIVO
6. META: 2,5
7. RANGO DE
, 2 ACEPTABLE 1,5 1
GESTION:
8. PERIODICIDAD O
SEMESTRAL
FRECUENCIA:
9. FUENTE DE LA PLANIFICACION ACADEMICA, HISTORICO DE
INFORMACION: DOCENTES, EVALUACIONES DE DOCENTES

10. RESPONSABLE

. COORDINADOR ACADEMICO; SUBDECANO; DECANO
DE LA MEDICION:

11. FECHA DE
REVISION:

DIA: MES: ANO:

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio
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45.7.2 INDICADOR 13: DOCENTES CON TITULO DE CUARTO NIVEL

Ficha 14. Docentes con titulo de Cuarto Nivel

1. PROCESO: PROGRAMACION DE HORARIOS
2. INDICADOR: DOCENTES CON TITULO DE CUARTO NIVEL

Este indicador mide el porcentaje de docentes que cumplen

3. DEFINICION:

con el requisito de tener titulo de Cuarto Nivel en la Facultad.

4. TIPO DE
EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD
INDICADOR:

5. FORMULA DE DOCENTES CON TITULO DE CUARTO NIVEL / TOTAL DE

CALCULO: DOCENTES DE LA FACULTAD

6. META: 100%

7. RANGO DE
80% ACEPTABLE 60% 40%

GESTION:

8. PERIODICIDAD O

SEMESTRAL
FRECUENCIA:
9. FUENTE DE LA PLANIFICACION ACADEMICA, HISTORICO DE DOCENTES,
INFORMACION: REGISTROS DE ESTUDIOS DE DOCENTES.

10. RESPONSABLE )
COORDINADOR ACADEMICO; SUBDECANO; DECANO
DE LA MEDICION:

11. FECHA DE ’ :
DiA: MES: ARO:

REVISION:

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Luego del analisis realizado a la institucion, conocer las falencias en sus
procesos y proponer mejoras sustantivas, se pudo obtener las siguientes

conclusiones:

e La implementacibn de una estructura organizacional adecuada
permitird que la Facultad identifigue facilmente los flujos de sus
procesos, asimismo posibilita la delegacion adecuada de funciones y

responsabilidades a los funcionarios.
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Los procesos de la Facultad son realizados de manera empirica por
los funcionarios debido a la inexistencia de manuales. Muchos de
estos procesos se realizan de manera fluida sin embargo la
propuesta que se presenta en este proyecto reduce la utilizacion de

recursos.

La propuesta de mejora de los procesos de mayor relevancia de la
Facultad pretende disminuir el tiempo de ejecucién con la supresion
de actividades realizadas por la Administraciéon Central de la
Universidad, ya que estas pueden ser realizadas dentro de la

Facultad enmarcados en las disposiciones legales vigentes,

La inclusion de objetivos especificos para cada departamento
permitira que se encamine cada dependencia hacia una mejora
continua en beneficio de la Facultad. Estos objetivos también
permitiran que se pueda medir el cumplimiento y el aporte de cada

empleado para su consecucion.

Los indicadores de gestion haran posible que la institucién cree un
estandar, lo cual permitira optimizar en gran medida el tiempo

empleado en los diferentes procesos.
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La creacion de los manuales de funciones para los principales cargos
permitira que se regularicen las contrataciones de personal que no
cumple con el perfil y permitird el reordenamiento del personal de
nombramiento y contrato de la Facultad segun sus capacidades y

preparacion académica.

5.2 RECOMENDACIONES

Luego del andlisis efectuado de la institucion educativa en sus areas
mas influyentes, se considera de vital importancia promover los

cambios en sus procesos para efectivizar sus operaciones.

La Facultad debera crear, en la brevedad posible, los manuales de
funciones e implementarlos para evitar sanciones de los Organismos

de Control.

La Senescyt, Ceaaces y otros organismos reguladores de la calidad
de la educacion en el pais, han incrementado sus exigencias por lo
gue la Facultad deberia establecer convenios con los docentes de
nombramiento y contratados para que continden con su formacion
académica obteniendo el cuarto nivel requerido por dichas

instituciones reguladoras.
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La Universidad debe establecer procedimientos documentados que
se ejecuten en todas las Facultades. De esta manera se
desvincularia la participacion de la Administracién Central en los

procesos reduciendo el tiempo de ejecucion.

La Facultad deberia considerar el establecimiento de un método de
evaluacion del desempefio de sus empleados, proponiendo cambios

de puestos o cargos segun sus capacidadesy conocimientos.

Los objetivos institucionales deberian plantearse buscando una
integracion de los procesos, para con ellos conseguir el objetivo
comun de la Facultad, formar estudiantes competitivos con excelente

formacion académica.
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ANEXO 1. PROCESO ACTUAL DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E
INSTALACIONES

) COORDINACION
ADMINISTRACION cAs DECANATO ANCIERA
INICIO
" OFICIO
LABORAR (SOLICITUD DE
T
MANTENIMIENTO)
MANTENIMIENTO
sl
@ REALIZAR LA
z PLANIFICACIGN DEL
2 MANTENIMIENTO
< PREVENTIVO
-
<
'—
)]
z
w
@ OFICIO
0 (SOLICTUD DE APROBAR OFICIO
2 AUTORIZACION DE ,| (SOLICITUD DE
g MANTENIMIENTO] AUTORIZACION DE
o MANTENIMIENTO)
a
)
5
& v
2 GESTIONAR GESTIONAR
|..Z_J RECURSOS MANTENIMIENTO
z
<
2
RECURSOS MATERIALES ELABORAR
NECESARIOS PARA EL NO—» SOLICITUD DE FIN
ANTENIMIENTO? COMPRA
S|
1]




MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES

Fase

ADMINISTRACION

CAS

DECANATO

COORDINACION
FINANCIERA

®

SOLICITUD DE
COMPRA

\ /

EJECUTARE
INSPECCIONAR EL

| GESTIONAR LA

COMPRA

A

MANTENIMIENTO

l

DOCUMENTAR EL
CUMPLIMIENTO
DEL
MANTENIMIENTO

INFORME DE
CUMPLIMIENTO
DEL

v

MANTENIMIENTO

RECEPTAR INFORME
DE CUMPLIMIENTO
DEL
MANTENIMIENTO

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio




ANEXO 2. PROCESO DE ASEO DE LAS INSTALACIONES

ASEO DE LAS INSTALACIONES

PERSONAL DE

ADMINISTRADOR SERVICIOS

INICIO

REVISAR
PROGRAMA DE EJECUTAR LAS
P ACTIVIDADES DE
ACTIVIDADES DE ORDEN Y ASEO
ORDEN Y ASEO
VERIFICAR EL

CUMPLIMIENTO DE
LAS ACTIVIDADES
DE ORDEN Y ASEO

4
DOCUMENTAR EL
CUMPLIMIENTO DE
LAS ACTIVIDADES
DE ORDEN Y ASEO

FIN

Fase

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio



ANEXO 3. PROCESO DE COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES.

COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES

Fase

COORDINACION DECANATO RECTOR DEP. FINANCIERO | DEP. ADQUISICIONES | ~ PROVEEDURIA
FINANCIERA o (ADMINISTRACION | (ADMINISTRACION | (ADMINISTRACION | (ADMINISTRACION
(FACULTAD) CENTRAL) CENTRAL) CENTRAL) CENTRAL)

INICIO
A
IDENTIFICAR
DE LA
NECESIDAD
OFICIO #1
(NECESIDAD DE

PRODUCTO O

SERVICIO) l
APROBAR
OFICIO #1
SOLICITUD DE
COMPRA 1
REVISAR
» SOLICITUD
DE COMPRA
Y
OFICIO #2
(OFICIO #1 CON REVISAR Y
SOLICITUD DE > APROBAR OFICIO
COMPRA) )
A
OFICIO #3
(APROBACION
CON OFICIO #2)




COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES

Fase

COORDINACION FINANCIERA (FACULTAD)

DECANATO
(FACULTAD)

RECTOR
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

DEP. FINANCIERO
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

DEP. ADQUISICIONES
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

PROVEEDURIA
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

OFICIO#4
(CERTIFICACION DE

COMPROBAR
DISPONIBILIDAD DEL

©

DISPONIBILIDAD)
N

COMPROBAR
DISPONIBILIDAD
DE FONDOS

CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA

REVISAR

» PRODUCTO ENEL
SISTEMA DE
COMPRAS PUBLICAS

OFICIO #4
(CONFIRMACION DE
DISPONIBILIDAD

DOCUMENTOS

OFICIO #4
(CERTIFICACION DE

DISPONIBILIDAD)

FIN

0

DEL PRODUCTO
CON OFICIO #3)




COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES

Fase

COORDINACION RECTOR DEP. FINANCIERO DEP. ADQUISICIONES .
FINANCIERA (BZEGTTA;[?) (ADMINISTRACION |  (ADMINISTRACION (ADMINISTRACION (ADMINF;SR?FX:ECEI%L;IR&NTRAL)
(FACULTAD) CENTRAL) CENTRAL) CENTRAL)

REVISAR
@ » CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA
CERTIFICACION REVISAR
PRESUPUESTARIA »  CERTIFICACION
\/\ PRESUPUESTARIA
A
SELECCIONAR
PROVEEDOR
A
ORDEN DE
COMPRA
ELECTRONICA
\-//‘\
A
COMPRAR EL .| RECEPTAREL
PRODUCTO ”|" prODUCTO
N
OFICIO #5
(CONFIRMACION DE
REVISAR OFICIO RECEPCION DEL PRODUCTO
P < CON ACTA ENTREGA -
RECEPCION Y FACTURA
v
OFICIO #5
(CONFIRMACION DE
REVISION OFICIO RECEPCION DEL PRODUCTO
45 < CON ACTA ENTREGA —
RECEPCION Y FACTURA
v
OFICIO #6
’ (OFICIO #5 CON
31 )¢ ORDEN DE PAGO)




COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES

Fase

COORDINACION FINANCIERA (FACULTAD)

DECANATO
(FACULTAD)

RECTOR
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

DEP. FINANCIERO
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

DEP. ADQUISICIONES
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

PROVEEDURIA
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

RETENCIONES,
COMPROBANTE DE
EGRESO, AFECTACION A

REVISAR

DOCUMENTOS

VERIFICAR
PARAMETROS DE LA

OFICIO #6
(OFICIO #5 CON

A

FACTURAY OTROS
DOCUMENTOS

INGRESAR AL
ESIGEF

CUR DE
COMPROMISO Y
DEVENGADO
~

S~

APROBAR CUR DE
COMPROMISO

|

SOLICITAR CUR DE
DEVENGADO

CONTABILIZAR
CURY

PROGRAMA DE
COMPRAS

DOCUMENTOS

REPORTE DE
PAGO

ORDEN DE PAGO)

\./\

9




COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES

Fase

COORDINACION
FINANCIERA
(FACULTAD)

DECANATO
(FACULTAD)

RECTOR
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

DEP. FINANCIERO
(ADMINISTRACIO
N CENTRAL)

DEP. ADQUISICIONES
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

PROVEEDURIA
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

REVISAR

®

» REPORTE DE
PAGO

A
CUR DE

DEVENGADO
Y

~_

Y

REALIZAR PAGO
MEDIANTE
SISTEMA ESIGEF

Y

FIRMAR CUR DE
COMPROMISO Y
DEVENGADO

FIN

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio




ANEXO 4. PROCESO DE ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGO A

PERSONAL

ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGO A PERSONAL

Fase

PLANIFICACION

COORD. FINANCIERA DECANATO T&;ﬂ\ﬁ;g&%ﬁ (ADMTIEIICSE?{iCION PRESUPUESTARIA | MINISTERIO DE
(FACULTAD) (FACULTAD) CENTRAL) CENTRAL) (ADMINISTRACION |  FINANZAS
CENTRAL)
INICIO
Y
DISTRIBUTIVO | RECEPTAREL
" DISTRIBUTIVO
Y
ELABORAR OFICIO
ALRECTOR
Y
OFICIO
(DISTRIBUTIVO) APROBAR OFICIO
ELABORAR
CONTRATOS
Y
REVISAR CONTRATOS
CONTRATOS (CONTROL:
RENOVACION O

NUEVO EMPLEADO)




ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGO A PERSONAL

Fase

PLANIFICACION

COORD. FINANCIERA DECANATO T(QII-JEI\;\IIITI\I(I)SI:;\MC?C')\‘S (ADMTIEIICSTT(I)RI;CION PRESUPUESTARIA MINISTERIO DE
(FACULTAD) (FACULTAD) CENTRAL) CENTRAL) (ADMINISTRACION FINANZAS
CENTRAL)
REVISAR
CONTRATOS
(LEGAL)
A
REVISAR
CONTRATOS
(PERFIL DE
PUESTO)
ELABORAR |
REFORMAWEB |
A
SOLICITUD DE
DISPONIBILIDAD R Dlggg;'lgm'zo
e DEFoNDOS
Y
CERTIFICACION DE
DISPONIBILIDAD DE .| APROBAR
FONDOS " REFORMA WEB
VALUDARLOS | RECOLECTAR )
gl (< FIRMAS DE LOS
CONTRATOS
A
NOTIFICACION
@: DE PAGO




ELABORACION DE CONTRATOS Y PAGO A PERSONAL

Fase

COORD. FINANCIERA
(FACULTAD)

DECANATO
(FACULTAD)

TALENTO HUMANO
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

RECTOR
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

PLANIFICACION
PRESUPUESTARIA
(ADMINISTRACION
CENTRAL)

MINISTERIO DE
FINANZAS

ELABORARLISTAS |

DE ASISTENCIA |~

A

ELABORAR ROLES -
ESIPREN

4

OFICIO
(CUR COMPROMETIDO Y

DEVENGADO)

REVISAR

» APROBAR OFICIO

DOCUMENTOS

»  REALIZAR PAGO

REPORTE DE PAGO

©

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio




ANEXO 5. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

Fase

UNIDAD DE INFORMATICA CAS DECANO ADMINISTRADOR
RECEPTAR Y
REVISAR OFICIO
»  (SOLICITUD DE
REPARACION DE
COMPUTADORA)
OFICIO
ELABORAR (SOLICITUD DE APROBAR OFICIO
EMANTENIMIENTO fisico—y, NFORMARAL SOLICITUD DE REPARACION DE .| (souiciTup DE
{51C0 0 LOGICO?, CAS REPARACION DE COMPUTADORA) REPARACION DE
COMPUTADORAS COMPUTADORA)
LoGIco °
REVISAR PLAN DE
MANTENIMIENTO
RECEPTAR Y
REVISAR OFICIO
>  (CARTADE
AUTORIZACIGN DE
A MANTENIMIENTO)
OFICIO
e
AUTORIZACIGN DE > )
MANTENIMIENTO) AUTORIZACION DE
MANTENIMIENTO)




MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

Fase

UNIDAD DE INFORMATICA

CAS

DECANO

ADMINISTRADOR

REALIZAR LA
PLANIFICACION DEL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

GESTIONAR
RECURSOS

A

EJECUTARE
INSPECCIONAR EL
MANTENIMIENTO

SIN OBSERVACIONES
EN EL EQUIPO?

SI

|

DOCUMENTAR EL
CUMPLIMIENTO
DEL
MANTENIMIENTO

A
OFICIO
(INFORME
CUMPLIMIENTO DE

MANT. SATISFACTORIO)

¢MANTENIMIENTO
PREVENTIVO?

()




MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

Fase

UNIDAD DE INFORMATICA CAS DECANO ADMINISTRADOR
DELEGAR
p GESTIONAR
NO—» REPARACION AL MANTENIMIENTO
CAS
A
FIN
NO ¢ESTA VIGENTE LA
GARANTIA?
NI
¥
EJECUTAREL EJECUTAR LA
SEGURO GARANTIA
Y
OFICIO OFICIO
(INFORME DE (INFORME DE RE)C;EER
EJECUCION DEL EJECUCION DE > (
SEGURO) GARANTIA) (Eg:;:’lﬁ?i\ ;)E
~
v
RECEPTAR
OFICIO
(EJECUCION DEL
SEGURO)
DOCUMENTAR EL
.| CUMPLIMIENTO
DEL
MANTENIMIENTO
5
A
OFICIO
(INFORME DE RECEPTAR OFICIO
CUMPLIMIENTO DE (INFORME DE
MANTENIMIENTO » CUMPLIMIENTO DE
SATISFACTORIO) MANTENIMIENTO
SATISFACTORIO) v
RECEPTAR OFICIO
(INFORME DE

CUMPLIMIENTO DE
MANTENIMIENTO
SATISFACTORIO)

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio




ANEXO 6. PROCESO DE CREACION/ACTUALIZACION DE LAS MALLAS

CURRICULARES.

COMISION CONSEIO | COMISION ACADEMICA
SUBDECANO | DECANO | ACADEMICA | DIRECTIVO DE PREGRADO
(FACULTAD) | (FACULTAD) (UNIVERSIDAD)

COORDINADORES DE AREAS - COORDINADOR
ACADEMICO

INICIO

CONSEJO SECRETARIA
UNIVERSITARIO | (FACULTAD)

Al

Sl

PLANIFICAR

DISENO Y
DESARROLLO

DE LA MALLA

REVISAR MALLA
CURRICULAR
ACTUAL

=

COMPARAR
MALLA DE
OTRAS
UNIVERSIDADES

CREARO
ELIMINAR
MATERIAS

CREACION/ACTUALIZACION DE UNA MALLA CURRICULAR

VALIDAR
MATERIAS

NUEVA MALLA
CURRICULAR —b@

0

Fase




CREACION/ACTUALIZACION DE UNA MALLA CURRICULAR

Fase

COORDINADORES

DE AREAS AT i COMISION ACADEMICA Dﬁggéﬁ\/% COM[')SE‘(;:E?R&DD;WA CONSEIO | SECRETARIA
-COORDINADOR (FACULTAD) AT UNVERSDAD) UNIVERSITARIO | (FACULTAD)
ACADEMICO
REVISAR NUEVA
@ >  MALUA
CURRICULAR
CORREGIR
LANUEVA MALLA,
{OBSERVACIONES? JUNTOCONLOS ¢ @
COORDINADORES
DE AREA
S
PRESENTAR REVISAR NUEVA|
NUEVA MALLA >  MALA
ADECANO CURRICULAR
NO
APRUEBA?
9
PRESENTAR NUEVA
MALLA A COMISION N REV';A:LT:EVA
ACADEMICA DE LA
FACULTAD HELRTED
NO————————— GAPRUEBA?
Sl
¥
CONVOCARA
CONSEIO :@

DIRECTIVO




CREACION/ACTUALIZACION DE UNA MALLA CURRICULAR

Fase

COORDINADORES
DE AREAS -
COORDINADOR
ACADEMICO

SUBDECANO

DECANO

COMISION
ACADEMICA
(FACULTAD)

CONSEJO DIRECTIVO (FACULTAD)

COMISION ACADEMICA DE
PREGRADO (UNIVERSIDAD)

CONSEJO
UNIVERSITARIO

SECRETARIA
(FACULTAD)

REVISAR NUEVA
»  MAUA

O

CURRICULAR

¢APRUEBA? NO—>®

SI

l

PRESENTAR NUEVA
MALLA A COMISION REVI%*:LIL“I:JEVA
ACADEMICA DE i
PREGRADO ACADEMICA

¢APRUEBA? NO——@

S|

'

PRESENTAR A

CONSEIO
UNIVERSITARIO

REVISAR NUEVA
MALLA
ACADEMICA

®<—N0 ¢APRUEBA?

SI

|

ENVIARA
SECRETARIA DE LA

EJECUTAR LOS
» PROGRAMAS DE

FACULTAD

LA NUEVA MALLA

FIN

Elaborado por: Edwin Gonzélez Ascencio




ANEXO 7. PROCESO DE PROGRAMACION DE HORARIOS

(PLANIFICACION ACADEMICA)

CONSEJO | COMISION

COORDINADOR ACADEMICO DOCENTES | SUBDECANO | DECANO DIRECTIVO | ACADEMICA

INICIO

Y
ANALIZAR LA
PLANIFICACION
DEL AO
ANTERIOR

Y
EVALUAR EL
NUMERO DE
PARALELOS A
OFERTAR

Y

HESQE\EERY CORREGIR LA
PLANIFICACION 2

ASIGNAR ACADEMICA @

PROFESORES

PROGRAMACION DE HORARIOS

A
A

A4
LLAMAR A

DOCENTESA |
INFORMAR DE

LOS HORARIOS

Fase




PROGRAMACION DE HORARIOS

Fase

COORDINADOR CONSEIO | COMISION
ACADEMICO DOCENTES SUBDECANO DECANO DIRECTIVO | ACADEMICA
REVISAR SUS
: .| HORARIOS
ASIGNADOS EN
OTRAS FACULTADES
INFORMAR DE
DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO EN
HORARIO DIFERENTE
ENVIAR )
PLANIFICACION ACEPTAR CARGA
ACADEMICAA | HORARIA 4
SUBDECANO
REVISAR
P PLANIFICACION
ACADEMICA

¢EXISTEN

NO

l

ENVIAR
PLANIFICACION

Sl

ACADEMICA AL
DECANO

v




PROGRAMACION DE HORARIOS

Fase

COORDINADOR

ACADEMICO DOCENTES | SUBDECANO DECANO CONSEJO DIRECTIVO COMISION ACADEMICA
SUMILLAR LA
@ »| PLANIFICACION
ACADEMICA
A
CONVOCAR A REVISAR
CONSEJO | PLANIFICACION
DIRECTIVO ACADEMICA
A
¢APRUEBA? >—1—N
sl
A
ENVIAR LOS REVISAR LOS
HORARIOS A
: > HORARIOS
COMISION PLANIFICADOS
ACADEMICA
¢APRUEBA? NO

SI

l

ACEPTAR LA
PLANIFICACION
ACADEMICA

FIN

Elaborado por: Edwin Gonzalez Ascencio




ANEXO 8. MANUALES DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
PRINCIPALES CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD.

MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES | 09199

GRUPO OCUPACIONAL:

Fecha de Aprobacion:
ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

Partida

ADMINISTRATIVO .
Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO DECANO

2. GRADO

3. JEFE RECTOR

4. SUPERVISA A PERSONAL DE APOYO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser la primera autoridad de la Facultad y su representante académico. Debe
laborar a tiempo completo en su funcién especifica, esta obligado(a) ademas
de asistir regularmente a las sesiones del Consejo Universitario y de las
comisiones de las que forme parte. En consecuencia, esta exento(a) de sus
obligaciones en la catedra.

[l. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los reglamentos de
aplicacion, el estatuto, los reglamentos internos y las resoluciones de
los Organismos Yy las disposiciones de las autoridades superiores de la
Universidad,

Convocar y presidir la Comunidad de la Facultad, el Consejo Directivo
y los otros Organismos que contemple la reglamentacion interna de la
Facultad;

Convocar y presidir la Comisién de Investigacion Cientifica;

Convocar y presidir el Consejo de Postgrado y Educaciéon Continua de
la Facultad;

Convocar y presidir la Comisiéon de Planificacién y Desarrollo;

Dirigir la marcha académica y administrativa de la Facultad;




g) Dictar las disposiciones referentes a las actividades que deben cumplir
los Directores(as), Fiscal, Coordinadores(as) y demas funcionarios,
académicos y administrativos de la Facultad;

h) Presentar anualmente el informe de rendicién de cuentas, ante el
Consejo Directivo;

i) Presentar al Consejo Directivo la Proforma del Presupuesto anual, de
sus reformas e informar sobre su ejecucion;

j) Las demas que establecen el presente Estatuto y Reglamento de la
Facultad.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

TITULO PROFESIONAL Y TITULO
ESTUDIOS: DE CUARTO NIVEL,
PREFERENTEMENTE MAESTRIA O
DOCTOR (EQUIVALENTE A PHD).

DOCENTE AL MENOS CINCO (5)
ANOS EN CALIDAD DE

EXPERIENCIA: PROFESOR(A) TITULAR
UNIVERSITARIO EN LA
RESPECTIVA FACULTAD.

FORMACION: CONOCIMIENTOS DE GESTION
EDUCATIVA A NVEL SUPERIOR

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL,

INVENTIVA Y HUMANA

Haber realizado o publicado obras de
relevancia o articulos indexados en
OTROS: su campo de especialidad, en los
ultimos cinco (5) afnos;

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

Egﬁ%ﬁ?%@lgﬁ_ UTILITARIOS, SISTEMA
: ACADEMICO Y FINANCIERO

OTROS: N/A




Caodigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

GRUPO OCUPACIONAL: Fecha de Aprobacion:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

Partida

ADMINISTRATIVO .
Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO SUBDECANO

2. GRADO

3. JEFE DECANO

4. SUPERVISA A PERSONAL DE APOYO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser colaborador principal del Decano en el cumplimiento de sus deberes.
Debe laborar a tiempo completo en su funcién especifica, esta obligado(a) a
asistir regularmente a las sesiones del Consejo Universitario y de las
comisiones de las que forme parte. En consecuencia, esta exento de sus
obligaciones en la catedra.

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

Presidir la Comision Académicade la Facultad;

Integrar el Consejo Consultivo del Centro de Investigacion del que
forme parte la Facultad;

Convocar y presidir la Comision de Autoevaluacion, Acreditaciony
Aseguramiento de la Calidad,;

Convocar y presidir la Comisién de Vinculaciéon con la Colectividad de
la Facultad,;

Convocar y presidir la Comision de Seguimiento de Graduados(as) de
la Facultad;

Participar en el trabajo académicoy administrativo de la Facultad y
autorizar, por delegacioén de él o la Decano(a), las certificaciones que
otorgue la Secretaria de la Facultad;

Conocer y resolver, en primera instancia, toda demanda estudiantil
referente a matriculas, examenes, grados, calificaciones y
recalificaciones, asi como pases de Universidades, Facultades,
Carreras y Escuelas;




h) Supervisar, por disposicién del Decano(a), la ejecucion de los planes
operativos de las unidades académicas y administrativas internas de la

Facultad;

i) Aplicar los sistemas de capacitacion y evaluacion de desempefio
docente, controlar la aplicacion del sistema de evaluacion de

rendimiento estudiantil;

j) Las demas que establecen el presente Estatuto y Reglamento de la

Facultad.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS:

TITULO PROFESIONAL Y TITULO
DE CUARTO NIVEL,
PREFERENTEMENTE MAESTRIA O
DOCTOR (EQUIVALENTE A PHD).

EXPERIENCIA:

DOCENTE AL MENOS CINCO (5)
ANOS EN CALIDAD DE
PROFESOR(A) TITULAR
UNIVERSITARIO EN LA
RESPECTIVA FACULTAD.

FORMACION:

CONOCIMIENTO DE GESTION
EDUCATIVA A NIVEL SUPERIOR

HABILIDAD:

TECNICA, CONCEPTUAL,
INVENTIVA Y HUMANA

OTROS:

HABER REALIZADO O PUBLICADO
OBRAS DE RELEVANCIA O
ARTICULOS INDEXADOS EN SU
CAMPO DE ESPECIALIDAD, EN
LOS ULTIMOS CINCO (5) ANOS;

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA:

VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE
COMPUTACION:

UTILITARIOS, SISTEMA
ACADEMICO

OTROS:

N/A




Cédigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

GRUPO OCUPACIONAL: Fecha de Aprobacion:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

Partida

ADMINISTRATIVO .
Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

SECRETARIO DE LA UNIDAD
1. PUESTO ACADEMICA

2. GRADO

3. JEFE DECANO

4. SUPERVISA A N/A

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso,
gestion y tramitacion de documentos, ademas del manejo de archivos de la
unidad.

[ll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

b)

c)
d)

9)

h)

Actuar como Secretario(a) del Consejo Directivo en las sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes, asi como de las de sustentacion
de tesis de pregrado y de postgrado;

Actuar como Secretario(a) de las Comisiones de Seguimiento de
Graduados y de Planificacion y Desarrollo;

Llevar las actas correspondientes y las comunicaciones oficiales;
Suministrar la informacion requerida por las autoridades de la Facultad
y la Universidad,;

Legalizar y tramitar las resoluciones de las autoridades de la Facultad,;
Suscribir y legalizar las certificaciones y documentos de la Facultad;
Custodiar y mantener actualizados los libros, registros y archivos
fisicos y digitales de la Facultad, incluyendo los que corresponden al
seguimiento de los graduados;

Extender certificados relativos a la actividad académica, docente y
administrativa de la Facultad, previa autorizacién del Decano(a);
Organizar y controlar la correspondencia oficial de la Facultad,




j) Legalizar las actas de grado y postgrado, las calificaciones y los titulos;
k) Desempefiar otras funciones que le delegue el o la Decano(a);
[) Organizar y supervisar las actividades de la Secretaria de la Facultad;

Y,

m) Las demas que establecen el presente Estatuto y Reglamento de la

Facultad o Instituto.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ABOGADO, LICENCIADO EN

ESTUDIOS: LEYES
. DOS ANOS EN  PUESTOS
EXPERIENCIA: SIMILARES
CONOCIMIENTOS DE
FORMACION: COMPUTACION BASICA, SERVICIO
AL CLIENTE, REGLAMENTOS DE
LA UNIDAD Y DE LA INSTITUCION
COMPRENSION ESCRITA,
HABILIDAD: EXPRESION ORAL Y ESCRITA,

PENSAMIENTO CONCEPTUAL Y
CRITICO, QRGANIZACION DE LA
INFORMACION

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA:

PROGRAMA DE
COMPUTACION:

PROGRAMAS UTILITARIOS,
SISTEMA ACADEMICO, INTERNET

OTROS:

N/A




Caodigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

GRUPO OCUPACIONAL: Fecha de Aprobacion:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

Partida

ADMINISTRATIVO .
Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

1 PUESTO COORDINADOR FINANCIERO

2. GRADO

3. JEFE DECANO
PERSONAL DE APOYO

4. SUPERVISA A FINANCIERO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Controlar, manejar y supervisar el area financiera de la facultad. Coordinar la
elaboraciéon y cumplimiento del presupuesto establecido.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)
c)

d)

Revisar los presupuestos de cada uno de los programas académicos,
por fuente de financiamiento, para obtencion del Presupuesto
Consolidado de la Facultad

Ejecutar, evaluar y modificar los presupuestos de cada uno de los
programas, por periodos cuatrimestrales

Otorgar la disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de bienesy
servicios.

Elaborar y Aprobar los Comprobantes Unicos de Registro previo al
pago gue se realizara mediante los sistemas informaticos: e-sigefy e-
sipren

Presentar informes de ingresos por las asignaciones presupuestarias
recibidas del Gobierno Nacional y de las recaudaciones provenientes
de autogestion

Presentar informes de ingresos y gastos de cada programa, en
coordinacion con el Supervisor Contable de la unidad




g) Revisar los documentos de respaldo de los gastos: cotizaciones,
solicitudes y 6rdenes de compra, facturas, retenciones y otros

h) Revisar y legalizar las retenciones en la fuente del Impuesto a la
Renta, segun disposiciones vigentes en compra de bienes y servicios

i) Las demas que establecen el presente Estatuto y Reglamento de la

Facultad.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

TITULO ~ PROFESIONAL  EN
ECONOMIA, ADMINISTRACION DE

ESTUDIOS: EMPRESAS O CARRERAS A FINES
Y/O MAESTRIA
) UN ANO MINIMO EN ACTIVIDADES
EXPERIENCIA: SIMILARES
FORMACION: FINANZAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL,

INVENTIVA Y HUMANA

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA:

VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA
COMPUTACION:

DE

UTILITARIOS, SISTEMAS
COMPRAS PUBLICAS, SISTEMA E-
SIGEF, SISTEMA E-SIPREN

OTROS:

N/A




Caodigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

GRUPO OCUPACIONAL: Fecha de Aprobacion:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

Partida

ADMINISTRATIVO .
Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

L PUESTO ADMINISTRADOR
2. GRADO
3. JEFE DECANO

PERSONAL DE APOYO

4. SUPERVISAA ADMINISTRATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Controlar los procesos administrativos en una unidad sectorial, a fin de lograr
la efectiva distribucion y utilizacion de los recursos materiales y financieros
disponibles, asignandolos equitativamente y administrandolos para el
eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfaccion de las necesidades
de la dependencia.

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

h)
D)
)

Asesora técnicamente a la dependencia en el area que le compete.
Participa conjuntamente con el analista de presupuesto en la
elaboracién y distribucion del presupuesto anual de compras.
Establece los objetivos a lograr por la unidad y determina los recursos
y acciones necesarias para alcanzarlas.

Administra los recursos econdémicos y materiales de la dependencia.
(Administracion)

Coordina el registro y control de bienes de la Facultad o Unidad.
Establece controles eficientes sobre el proceso administrativo.
Coordina la elaboracion de Manuales de Politicas, Normas y
Procedimientos de su competencia.

Propone nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Asigna y supervisa las tareas del personal a su cargo.

Ordena vy verifica tramites de viaticos.




k)

Mantiene informado al personal de la dependencia acerca de las
Politicas, Normas y Procedimientos y decisiones de caracter
administrativo.

Ejecuta los tramites por solicitudes de compras.

Controla las compras, distribucion de materiales, registro de
proveedores, facturas y 6rdenes de pago.

Asiste y participa en reuniones de comité de compras.

Controla el funcionamiento de caja.

Informa a las Autoridades competentes sobre la situacion financiera y
administrativa de la unidad.

Ordena vy verifica los tramites de los asuntos del régimen tributario, que
sean necesarios efectuar por la dependencia.

Vela por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro de la
dependencia.

Las demas que establecen el presente Estatuto y Reglamento de la
Facultad.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

TITULO DE TERCER NIVEL EN

ESTUDIOS: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

O CARRERAS A FINES.

EXPERIENCIA:

DOS ANOS EN LABORES
SIMILARES.

CURSOS COMPUTACION,

FORMACION: CURSOS DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS.

HABILIDAD:

TECNICA Y HUMANA

OTROS:

N/A

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA:

VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE
COMPUTACION: SISTEMA DE COMPRAS

PROGRAMAS UTILITARIOS,
SISTEMAS DE INVENTARIOS,

PUBLICAS.

OTROS: N/A




Cédigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

GRUPO OCUPACIONAL: Fecha de Aprobacicn:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

ADMINISTRATIVO Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

COORDINADOR DE UNIDAD DE

1. PUESTO INFORMATICA
2. GRADO
3. JEFE DECANO

PERSONAL DE APOYO DE

4. SUPERVISA A UNIDAD DE INFORMATICA

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser el encargado de brindar el apoyo informatico para el desarrollo de las
actividades académico administrativo de la Facultad.

[ll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

i)

Administrar el Laboratorio de Computacion y sus recursos de red.

Servir de apoyo en la parte administrativa, segun disposiciones del jefe
inmediato.

Dar soporte técnico a los equipos de computacion de los docentes, de
los laboratorios y de oficinas administrativas.

Planificar y coordinar junto con los profesores, las clases practicas y
talleres de laboratorio que deben ser realizadas por los estudiantes
cada semestre.

Planificar mantenimientos de hardware, software, actualizacion de las
PC’S del laboratorio y oficinas administrativas.

Coordinar manejo de inventario de hardware y software de las PC.
Recomendar la actualizacién de equipos o solicitar el uso de la garantia
cuando se amerite.

Reportar a los proveedores de equipos cuando existan inconvenientes
con las PC y demas dispositivos.

Servir de ayuda en las distintas areas que abarcan los Recursos
Informéaticos.




)

k)

)

Ser responsable del cumplimiento de normas internas tanto
administrativas, operativas como de seguridad del area que abarca el
laboratorio de computacion y el area administrativa, en su campo de
accion.

Realizar informe anual de las actividades que se han realizado para la
mejora de los laboratorios, el mismo que sera entregado al Decano de
la Unidad.

Presentar al decano el presupuesto anual necesario de la coordinacion
bajo su responsabilidad.

m) Administrar los recursos de red del area administrativa.

n)

0)
p)
a)

Llevar el inventario y control de las licencias del software de la Unidad y
de los equipos de computacion.

Velar que se cumpla con las normas de seguridad e higiene industrial.
Ser el responsable de la pagina web de la Facultad.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su jefe inmediato.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

INGENIERO EN SISTEMAS

ESTUDIOS: COMPUTACIONALES e) SuU
EQUIVALENTE.
. DOS ANOS EN PUESTOS
EXPERIENCIA: SIMILARES
CONOCIMIENTO DE
FORMACION: HERRAMIENTAS DE

AUTOMATIZACION DE OFICINAS Y
REDES, INGLES.

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL,
INVENTIVA Y HUMANA

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE | UTILITARIOS, OTROS

COMPUTACION: PROGRAMAS NECESARIOS PARA
DESARROLLO DE SISTEMAS

OTROS:

N/A
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