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RESUMEN

Hoy en dia es necesario que las Instituciones de Educacién Superior del pais se rijan por

parametros establecidos por el CACES con el fin de brindar una educacion de calidad.

Este proyecto tiene como base fundamental levantar informacion y disefiar los procesos
de apoyo con la finalidad de mantener claro los procesos que se realizan en la Facultad de

una Institucion de Educacion Superior de Guayaquil.

El capitulo 1 comprende la resefia histérica de la Institucion de Educacidén Superior y de la
Facultad de Ciencias Sociales, estructura organizacional, los servicios que ofrece, la base
legal en la que se rigen, una matriz de riesgo de los subprocesos con lo que se determiné
el alcance y la justificacion del proyecto, un breve marco teérico donde se define los

conceptos y herramientas a utilizar.

El capitulo 2 desarrolla el levantamiento de informacion y el disefio de los procesos
utilizando herramientas de analisis, se elaboran los flujos de los procesos en el que se
muestra la situacion actual de la Facultad y en base a esto se elaborara y propondra flujos
mejorados de los subprocesos, cadena de valor, analisis FODA, mapa de procesos,
indicadores de gestion para mejorar el desempefio actual de la Facultad mediante el

analisis de la informacién proporcionada por la institucion.

En el capitulo 3 se analizaran los resultados obtenidos mediante el uso de cada una de las
herramientas administrativas utilizadas en el capitulo anterior, se realizara el analisis de
costo beneficio y se propondra un manual de procesos el cual constara como anexo del

documento.

Finamente en el capitulo 4 se analizara el cumplimiento de los objetivos planteados en el
proyecto, se expondran las conclusiones y recomendaciones como consecuencia del
analisis de los resultados con el fin de mejorar la gestiébn de los procesos de apoyo

incrementando la eficiencia de los mismos.



ABSTRACT

Nowadays it is necessary that the Institutions of Higher Education of the country be
governed by parameters established by CACES in order to provide a quality education.

The fundamental basis of this project is to gather information and design the support
processes in order to keep clear the processes that take place in the Faculty of a Higher

Education Institution of Guayaquil.

Chapter 1 includes the historical overview of the Institution of Higher Education and the
Faculty of Social Sciences, organizational structure, the services it offers, the legal basis
on which it is governed, a risk matrix of the sub processes with what was determined the
scope and justification of the project, a brief theoretical framework where the concepts and

tools to be used are defined.

Chapter 2 develops the gathering of information and the design of the processes using
analytical tools, the flows of the processes are elaborated in which the current situation of
the Faculty is shown and based on this, it will be elaborated and proposed improved flows
of the subprocesses, value chain, FODA analysis, process map, management indicators to
improve the current performance of the Faculty through the analysis of the information

provided by the institution.

Chapter 3 will analyze the results obtained by using each of the administrative tools used in
the previous chapter, the cost-benefit analysis will be carried out and a process manual will

be proposed, which will be included as an annex to the document.

Finally, chapter 4 will analyze the fulfilment of the objectives set out in the project, will
present the conclusions and recommendations as a consequence of the analysis of the
results in order to improve the management of the support processes, increasing the

efficiency of the same.
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CAPITULO 1

1. INTRODUCCION

1.1 Antecedentes

1.1.1 Breve Historia de la Institucion de Educacién Superior (IES) en el
Ecuador
En el ecuador esta institucion de educacion superior es considerada entre otras como una
universidad de excelencia con acreditaciones internacionales en grado, postgrado junto
con la formacién integral de sus profesionales han sido grandes impactos para la

sociedad.

En el transcurso del tiempo esta institucion de educacién superior ha tenido un largo
camino demostrando prestigio en su nivel de educacién, abarcando una amplia gama de
carreras, las cuales han estado dentro del interés de los jévenes estudiantes los mismos
qgue a través de proyectos han sido reconocidos nacional e internacionalmente en otras

universidades.

Hoy en dia forma parte de aquellas instituciones que incursionan en el campo
investigativo, cientifico con una ideologia y visibn que no solo la vuelve méas atractiva y
llamativa por los estudiantes sino también por profesores y a su vez por empresas que

quieren formar parte de ella.

1.1.2 Antecedentes de la IES
En un tiempo en que hacia falta impulso para la educacién superior, hubo alguien que
pensoé en incrementar el nimero de las instituciones, haciendo posible la creacion de esta
mediante decreto ejecutivo expedido por el presidente de la Republica Dr. Camilo Ponce

Enrique en el afio 1958.

Empezando como muchas con muy pocos recursos alcanzé a ser el atractivo de aquellos
postulantes que decidieron un dia apostar por su futuro académico en dicha institucion,

dieron por encaminado su gran viaje estudiantil, atrayendo a muchos mas comparfieros



cada vez fue mas incrementando sus ramas educativas, infraestructura entre otras cosas,

llegando hacer en estas instancias una de las mejores a nivel mundial.

Teniendo como fuerte la capacidad y compromiso de sus tutores, afio a afo fue
desarrollandose institucional y académicamente teniendo varias fases de las cuales fueron
recabando lo mas relevante para llevarlos en firme y adaptarse a los cambios y las
exigencias de sus estudiantes formando facultades que rijan con sus prospectos y en su

formacion.



1.1.3 Estructura Organizacional de Institucion Educacién Superior
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llustraciéon 1.1 Estructura Organizacional de la Institucion de Educacion Superior

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018



1.1.4 Antecedentes de la Facultad
Siendo un icono entre las universidades se han ido desarrollando entre distintas la
Facultad de Ciencias Sociales, con el transcurrir del tiempo ha atravesado cambios en
cuanto el nombre e infraestructura para atraer distintas ofertas y demandas la cuales les

ha permitido ir creciendo cada vez més.

Es destacada por la formacion en habilidades en negocios nacionales e internacionales,
gerencia, teniendo como fuertes el entorno social, ayudando a dar soluciones basando en

la vida



1.1.5 Organigrama de la Facultad
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llustracion 1.2 Estructura Organizacional de Facultad

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018




1.1.6 Servicios y oferta académica

» Formacion Profesional

Formacion ejecutiva en &reas de finanzas, recursos humanos, logistica, auditoria,

contabilidad y economia, que el sector publico y privado requiere.
» Consultorias

Brindar asesoria con imparcialidad y confiabilidad, dando servicios de consultoria,
capacitacion y opinion, utilizando herramientas de analisis que garanticen la calidad de

los servicios que se realizan.
» Idiomas

A través de un Centro de Idiomas ofrecen servicios de ensefianza de idiomas y

traducciones de documentos en inglés.
» Bolsade trabajo y pasantias

Se tiene un departamento de pasantias, practicas pre profesionales y seguimiento a
graduados el cual maneja una amplia base de datos de estudiantes activos y
graduados para aquellas empresas interesadas en contratar pasantes o graduados de
excelencia podran solicitar estudiantes con un gran talento humano y educacion
integral en las areas de finanzas, compras, logistica, auditoria, contabilidad, economia,

entre otras.
1.1.7 Base legal

1.1.7.1 Leyes
e Ley Organica Reformatoria A Ley Organica De Educacion Superior 02-08-2018.
¢ Reglamento General a la Ley Organica de Educacion Superior 02-sep-2011

e Constitucion de la Republica del Ecuador



1.1.7.2 Normativas

e Cadigo de ética de la IES

¢ Reglamento de Disciplina

¢ Reglamento de evaluaciones y calificaciones de pregrado

¢ Reglamento de estudios de pregrado

¢ Modelo de evaluacion institucional de universidades y escuelas politécnicas 2018

¢ Reglamento general de la LOSEP

1.1.7.3 Organismo Reguladores

e Secretaria de Educacion Superior Ciencia y Tecnologia
e Consejo de Educacién Superior
e Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior

e Asociacion de Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas del Ecuador

1.2 Descripcion del problema
La Facultad de Ciencias Sociales tiene determinado los procesos de apoyo, pero no
cuenta con un manual de procesos actualizado en donde se definen cada uno de los
responsables junto con sus tareas, lo que dificulta el cumplimiento de los objetivos
planteados y a su vez causa confusidn en las personas involucradas ya que no tienen bien

determinadas sus funciones y actividades.

Lo que se platean en el presente estudio es determinar bien los procesos claves y
proporcionar un diagrama de flujo estructurado con los mismos para eliminar reprocesos y
demoras innecesarias para ayudar al cumplimiento de los objetivos planteados por la

institucion.



PROCESOS DE APOYO

1.2.1 Matriz de Riesgo

o Nivel Nivel de Riesgo . A
Proceso Subprocesos Causa Riesgo — l A < Consecuencia Plan de Accién
Probabilidad | Valor Impacto |Valor Valor Riesgo
L L Falta de control de Perdida o dafios Baja de activos . .
Administracion de . N " - Realizar un control continuo y
- " los activos de la fortuitos de los Moderado 3 Moderado 3 Medio fijos dentro de la o R
Activo Fijos N " mantenimiento de los Activos,
facultad. activos fijos. facultad.
Administracion de Falta-l en I? . ‘2 Inactividad de los Apertura de la Biblioteca a los
. determinacion y |Desactualizacion de " L
Gestion Recursos h A " Improbable 2 Menores 2 4 Bajo recursos alumnos para una rotacion y
L . - e organizacion de libros. . e . o "
Administrativa Bibliograficos " bibliogréaficos. verificacion de libros obsoletos.
libros de apoyo.
. . Falta de : . . . -
Comunicacion comunicacion Desinformacién en Posibles cierres Realizar un muro informativo
Social y Aspectos o Y docentes y Improbable 2 Menores 2 4 Bajo donde informe la situacion actual
FO promocion en la " de carreras.
Publicos estudiantes. de la Facultad.
facultad.
L i ‘s Desconocimiento . ‘. S .
Administracion de Alta rotacion de - . Desprestigio de la| Eleccién y capacitacion alineado
Personal Docente ersonal docente de normativas de la|  Moderado 3 derado 3 Medio F;a(:ultgad alos erf)illes Ze requerimientos
Gestién de p ) facultad. ) P d :
Personal Administracion de . o Retraso en los Incumplimientos Elaboraciéon de manual de
Centralizacion de . . . "
Personal funciones procesos Improbable 2 Menores 2 4 Bajo de las funciones funciones y perfiles de personal
Administrativo ) administrativos. asignadas apropiados para los cargos.
L Actualizaciéon y mejora continua
L - . Informacion . . . .
Administracion de Descuido de la . Disminucién de | en la paginas web de la facultad
N obsoleta en Moderado 3 Menores 2 6 Bajo . :
Pagina Web plataforma web. . patrocinadores. | acerca de eventos realizados en
aspirantes.
ella.
m|n|strag|on de Mantenimiento Equipos obsoletos Desinterés en el E;taplecer un plan de
laboratorios de - . mantenimiento frecuente para los
A tardio de los en uso de Moderado 3 Menores 2 6 Bajo uso por parte de . )
computacion y . " N equipos tecnoldgicos de la
; equipos. estudiantes. los estudiantes.
otros equipos facultad.
Gestién de Cobro- Cobros o pagos Subvaloram_cfn o _ ) Balgnces Asgrjlar un responsab!e que
. N sobrevaloracion de Improbable 2 Menores 2 4 Bajo financieros no verifique las transacciones
Pago innecesarios. : )
efectivo. confiables semanalmente.
Gestiéon de Seleccién idénea Incumplimiento de . Desconfianza en | Verificacion de historial antes de
fechas de entregas | Improbable 2 Menores 2 4 Bajo f -
Compras de proveedores. . proveedores. seleccionar algin proveedor.
de materiales.
Planeacion y . L Falta de recursos Baja de E!aborar un presupL}esto con
. Py Mala estimacion de - : cifras actuales analizando la
Ejecucion monetarios Moderado 3 Moderado 3 Medio presupuestos . ‘2
. Financiera presupuesto. anticipadamente para la facultad tendencia de la planeacion
Gestién : ) anterior.
Financiera Seleccion Baja calidad de la
Contrataciéon y pago Mal desempefio y ensefiando podria Establecer un proceso de
adecuada a los = " - o ot
a profesores de erfiles requeridos ensefianza de Moderado 3 Moderado 3 Medio |bajar de categoria pruebas para la seleccion de
post-grado P d docentes. a la institucion docentes.
de docentes. N
superior
Descuido en Gasto
. o N Perdidas de los injustificado, Establecer un formato de control
Suministros de distribuciéon de - . o I - i,
. L suministros de la Improbable 2 Moderado 3 6 Bajo disminuyendo el |y supervision en la distribucion de
Oficina suministros de L
L facultad. presupuesto los suministros.
oficina. .
asignado.
. Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico .
Probabilidad Grado de tolerancia
(1) (2) (3) (4) (5)
Muy improbable
1 3 4 5
(1) Tolerable
Improbable (2) 2 4 6 Bajo
Moderado (3) 3 12 15 Moderada
Probable (4) 4 12 16 Alta
Casi cierto (5) 5] 15 Extrema

llustracion 1.3 Matriz de Riesgo de Procesos de Apoyo

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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1.2.2 Justificacion del problema

Se busca proporcionar mejoras en los procesos de apoyo de la Facultad de Ciencias

Sociales disminuyendo el mal manejo de los tiempos y optimizando a su vez los recursos

utilizados en la ejecucion de los mismos junto con el desempefio del personal involucrado

en cada uno de los procesos.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivos Generales

Levantar y disefiar los Procesos de Apoyo para la Facultad de Ciencias Sociales de una

institucion de Educacién Superior, con el fin de conocer sus problemas y mejorar su

desemperio a través de una mayor eficiencia en el uso de sus recursos.

1.3.2 Objetivos Especificos
Realizar un estudio de la situacion actual mediante el levantamiento de informacion
del 70% de los procesos de apoyo de apoyo de la Facultad de Ciencias Sociales
durante 4 semanas, interactuando lo mayor posible con las personas involucradas

en los procesos.

Analizar mediante herramientas administrativas la informacién relevante e ir
estableciendo las actividades principales del 50% de los subprocesos de apoyo,
para facilitar la deteccion de los posibles tiempos muertos en las actividades

durante las ultimas semanas de noviembre.

Elaborar diagramas de flujos del 40% de los subprocesos de apoyo de la Facultad,
a través de la interaccién con los involucrados en las actividades claves para asi

obtener la mejora en la ejecucion de los procesos.

Establecer planes de acciéon para el 30% de los subprocesos de apoyo de los
problemas detectados en los procesos a través de las herramientas como es el
diagrama de Ishikawa, estableciendo pasos a seguir para la solucion de estos

involucrando al personal respectivo.



1.4 Alcance
Este proyecto comprendera el andlisis y disefio de los Procesos de Apoyo que se realizan
en la Facultad de Ciencias Sociales a través de un diagnostico preliminar que permita
analizar los procesos claves y mitigar riesgos a través de herramientas de administracion y

andlisis para el cumplimiento y mejora de estos.
1.5 Marco Teodrico
1.5.1 Direccionamiento Estratégico

1511 Mision
Es el objetivo a corto plazo que debe cumplir la institucion donde se centra en satisfacer a
las necesidades de la institucion utilizando el entorno y recursos disponibles.

151.2 Visién
Es la imagen o perspectiva que se plantean a largo plazo donde se quiere llegar,
motivando y orientando al grupo a continuar con las actividades que va de la mano con la

mision.

1513 Objetivos
Son los ideales que se plantean en la cual se desea llegar mediante el compromiso y
realizacion de todo el grupo de trabajo con el fin de llegar a la misién planteada de una

manera medible y cuantificable.

1514 Estrategias
Son los lineamientos donde se detalla todos los pasos a seguir en un tiempo determinado
para cumplir con los objetivos sefialados donde se elige las mejores decisiones para poder

lograrlo.

1515 Valores
Son las reglas establecidas por la entidad donde se determina las acciones correctas que
se debe seguir y cuales no son permitidas en ningin momento, promulgando un ambiente

idéneo para el grupo de trabajo
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1.5.2 Sistema de Gestion por Procesos

1521 Definicion de Sistema de Gestion
Un sistema de gestidén es una serie de acciones, tareas y procesos que se realizan sobre
un conjunto de elementos ya sean estos procedimientos, estrategias, personas, recursos
etc., para obtener el éxito de una organizacion y tener la capacidad para satisfacer las
necesidades y expectativas de sus partes involucradas a largo plazo y de manera

equilibrada y sostenible.

1522 Definicién de Procesos
Son un conjunto de series relacionadas entre si con el fin de realizar las actividades donde
los elementos de entrada se convierten en elemento de salida utilizando los recursos que
se disponen para tales procesos, todos los procesos y subprocesos siguen los
lineamientos de (planificar, hacer, verificar y actuar) con el fin de adecuarse a la realidad

de la entidad.

Donde los elementos de entradas son los que se necesitan para iniciar un proceso suelen

ser dados por un proveedor o el resultado final de un elemento de salida.

1523 Cadena de Valor
Es una herramienta estratégica que se usa para analizar todos los procesos con el fin de
identificar las ventajas competitivas de las actividades primarias y de apoyo, donde las
primarias son las actividades directamente relacionadas con el proceso y las de apoyo se

relacionan de manera indirecta generando un valor agregado entre si como las primarias.

1524 Mapa de Procesos
Es una representacion de las actividades en donde se muestran todos los procesos que
determinan el sistema de control de gestion. Para su elaboracion se considera todos los
elementos de entrada y de salidas de los procesos donde se mostraria sus vinculaciones

entre las tareas que agregan o no valor a la organizacion.
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1525 Diagramas de Flujo de Procesos
Es la representacion grafica de un proceso, donde son representados por diferentes
simbologias (ANSI) que especifican las etapas del proceso sefialando con flechas la

direccién del flujo y sus responsables facilitando su interpretacion de manera mas agil.

Significado ¢Para que se utiliza?

Indica el inicio y el final del

Inicio / Fin diagrama de flujo.

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operaciéon o
actividad relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,
se genere o0 salga del
procedimiento.

Operacién / Actividad

Documento

Indica la salida y entrada de

Datos datos.

Indica el depésito permanente de

Almacenamiento / Archivo | un documento o informacién
dentro de un archivo.

QU0

Si/No Indica un punto dentro del flujo en
Decisién que son posibles varios caminos
Si/No alternativos.

Conecta los simbolos sefalando el
Lineas de flujo orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Conector de pagina Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

Conector

CIO«I*Q

llustracion 1.4 Simbologia ANSI
Fuente: Guia para la Elaboracién de diagramas de Flujo Mide plan Chile

1.5.2.6 Manual de Procesos
Permite que la institucion desarrolle de manera adecuada lo relacionado con la gestion de

la institucion contiene: misién, visidn, objetivos, politicas establecimientos de servicios.

1.5.2.7 Indicadores de Gestion
Esta herramienta permite medir de forma cuantitativa el desempefio de un proceso con el

fin verificar el avance de los planes estratégicos.
12



Los indicadores permiten medir:

v La eficiencia y la economia en el manejo de los recursos.

v Las cualidades y caracteristicas de los bienes o los servicios prestados.
1.5.3 Técnicas de anédlisis administrativos

1.53.1 Matriz de Riesgo
Una matriz de riesgo permite la relacionar la medicién y priorizacion de riesgos, esta
herramienta realiza un diagnostico objetivo y global de la institucion identificando los

riesgos mas significativos inherentes a las actividades de la institucion.

Probabilidad Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico Grado de tolerandia
(1) (2) (3) (4) (5)

Muy improbable q 5 5 4 5

(1) Tolerable

Improbable (2) 2 4 6 Bajo

Moderado (3) 3

Probable (4) 4 Ata ]

Casi cierto (5) 5

llustracion 1.5 Evaluacién Matriz de Riesgo

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

1.53.2 Andlisis FODA
Es una matriz que permite evaluar la situacion inicial de la empresa e identifica la
capacidad que tiene la misma de afrontar los cambios por los que podria atravesar la

organizaciéon debido a los cambios internos y externos.

Andlisis Interno Andlisis externo
(mi empresa) (el mercado y el entorno)

N/

o

negativos

DEBILIDADES X AMENAZAS

positivos

FO OPORTUNIDADES

L-) nuestra estrategia de posicionamiento

llustracion 1.6 Analisis FODA
Fuente: Internet
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1.53.3 Matriz de Impacto Interno y Externo
La matriz de impacto interno y externo es una herramienta que permite correlacionar la
evaluacion de fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades evaluandolas en el

aspecto interno y externo.

1534 Matriz de Aprovechabilidad y Vulnerabilidad
Estas herramientas permiten analizar la importancia de acciones correctivas que se
pueden presentar la matriz de aprovechabilidad relaciona las oportunidades con las
fortalezas, la manera en que usando las oportunidades se puedan incrementar las

fortalezas.

La matriz de vulnerabilidad permite analizar la manera y el grado de amenazas que
pueden estar causando las debilidades en dicha institucién para poder emitir un plan de

accion de manera segura.

1535 Diagrama de Ishikawa: Andlisis de Causay Efecto
También llamado espina de pescado es una herramienta que permite relacionar de
manera organizada los diferentes efectos que tiene un problema y analizar las causas las

causas que conllevan a estos efectos.

Teniendo como factores posibles la mano de obra, equipos, método de trabajo, medio

ambiente, materiales.

DIAGRAMA DE ISHIKAWA

MATERTAIS ~ METO AMBIENTE___ MAQUINA

Causa
Causa

Causa

MAO DE OBRA METODO MEDIDA

llustracion 1.7 Diagrama de Ishikawa Causa y Efecto

Fuente: Internet
14



1.5.3.6 Matriz5W +1H
Esta basado en una serie de preguntas cuyas etapas ayudan a encontrar los
procedimientos criticos que estan afectando el desarrollo de la organizacion teniendo

como preguntas las siguientes:
WHAT (¢ qué se quiere mejorar?)
WHY (¢ por qué se quiere mejorar?)
WHEN (¢,cuadndo se quiere mejorar?)
WHERE (¢,d6nde se va a mejorar?)
WHO (¢,quién lo va a mejorar?)

HOW (¢,como lo va a mejorar?)

15



CAPITULO 2

2. Metodologia

La metodologia que se va a implementar en el desarrollo del estudio para el disefio e

implementacion del sistema de gestion por procesos es la siguiente:

LEVANTAMIENTO DE v Observacion Directa.
INFORMACION v Entrevistas.

DIAGNOSTICO INICIAL v' Diagnoéstico de la situacion actual.
v FODA.
DIRECCIONAMIENTO v' Planeacion Estratégica.
ESTRATEGICO v' Definicién de Estrategia.

v" Identificacién de procesos
SISTEMA DE GESTION organizacionales.

POR PROCESOS v Seleccién de procesos claves.
v' Andlisis de procesos.

v i .
IMPLEMENTACION Indicadores de Gestion.
v' Manual de Procesos.

llustracion 2.1 Metodologia para el disefio de un Sistema de Gestion por Procesos para una
IES

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018



2.1Diagnostico Inicial

2.1.1 Diagnostico Inicial de los Procesos de Apoyo Relacién Gestion

Administrativa y Gestion de Personal

2111 Analisis FODA

Tabla 2.1 FODA Relacién Gestion Administrativos y Gestion de Personal

FORTALEZAS

F1: Seminarios de actualizacion
para las areas administrativas.

F2: Facilidad de seleccion de
personal docente.

F3: Personal alineado a la
necesidad de la Facultad.

F4: Control de los activos fijos
mediante sistemas informaticos.

DEBILIDADES

D1: Falta de controles
bibliotecarios.

D2: Falta de espacios para
almacenar los activos Fijos.

D3: Desactualizacion de paginas
web de la facultad.

D4: Rotacion de docente en
periodos cortos.

OPORTUNIDADES

O1: Crecimiento Institucional
mendiante alianzas entre
facultades.

O2: Incremento de estrategias
administrativas.

O3: Intranet mejor conectividad
entre facultades.

AMENAZAS
A1:Reformas institucionales.
A2: Robo/Perdidas de activos
fijos.

A3: Reduccion en el presupuesto
anual.

A:4 Disminucion de clientes por
desactualizacion de publicidad.

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018



2.1.1.2 Andlisis de Impacto Interno

Tabla 2.2 Andlisis de Impacto Interno Relacion Gestion Administrativos y Gestion de Personal

Andlisis de Impacto Interno Subprocesos Gestién Administracion y Gestion de Personal
, Fortalezas Debilidades Impacto
Factores internos - . - . . :
Bajo | Medio Alto Bajo | Medio Alto Bajo | Medio Alto

F1: Seminarios de actualizacion para las areas
administrativas. X F1
F2: Facilidad de seleccion de personal docente. X F2
F3: Personal alineados a la necesidad de la
facultad. X F3
F4: Control de los activos fijos mediante
sistemas informaticos. X F4
D1: Falta de controles bibliotecarios. X D1
D2: Falta de espacios para almacenar los
activos fijos. X D2
D3: Desactualizacion de paginas web. X D3
D4: Rotacién de docente en periodos cortos. X D4

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Entre los problemas con mayor impacto encontramos la carencia de controles en el area bibliotecaria la cual es un punto
qgue con lleva a la falta de informacién fehaciente y actualizada de las mismas, el descuido de la pagina web al no estar
actualizada puede provocar reduccion de demanda por desconocimiento de programas ofertados, otro problema visible es la
falta de una bodega especifica para los activos fijos, lo cual provoca un descuido en el estado de los mismos asi como

posibles pérdidas/ hurtos de dichos activos.
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2.1.1.3 Andlisis de Impacto Externo

Tabla 2.3 Andlisis de Impacto Externo Relacién Gestion Administrativos y Gestién de Personal

Anélisis Impacto Externo de Gestion Administrativo y Gestion de Personal
Oportunidades Amenazas Impacto
Factores Externos Bajo Medio Alto Bajo Medio Alto Bajo Medio Alto

01: Crecimiento institucional mediante alianzas « o1
entre facultades.
02: Incremento de estrategias administrativas. X 02
03: Intranet mejor conectividad entre facultades. X 03
Al:Reformas institucionales. X Al
A2: Robo/Perdidas de activos fijos. X A2
A3: Reduccion en el presupuesto anual. X A3
A:4 Disminucion de clientes por desactualizacion

- X A2
de publicidad.

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018

Entre los problemas que generan un impacto significativo son los cambios en las normativas internas de la facultad ya que
por medio de estas reformas se podrian estar derivando la reduccion del impuesto lo que podria afectar a la asignacion de

controles en el cuidado y mantenimiento de los activos fijos.
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2.1.1.4 Analisis de Aprovechabilidad

Tabla 2.4 Anélisis de Impacto Aprovechabilidad Relacion Gestion Administrativos y Gestion de Personal

Matriz Andlisis de Aprovechabilidad de Gestiéon Administrativo y Gestion de Personal

O1: Crecimiento

O2: Incremento de

O3: Intranet mejor

Oportunidades institucional mediante estrategias conectividad entre
Impacto . L. ) Total
alianzas entre facultades.| administrativas. facultades.
Fortalezas 3 2 2
F1: Seminarios de actualizacion
., - . 3 2 2 1
para las &reas administrativas.
F2: Facilidad de seleccion de
2 1 2 1
personal docente.
F3: Personal alineados a la 5 5 5 1
necesidad de la facultad.
F4: Control de los activos fijos
) . . i 3 1 2 2
mediante sistemas informaticos.
Total 6 | s 5
Calificacion| impacto color
1 bajo
2 medio

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018

Este analisis permite relacionar las ventajas que tienen estos procesos entre si, como los seminarios que realiza la

facultad para mantener actualizada la administracion mediante los convenios con otras facultades lo cual es bueno para

las relaciones entre facultades, asi como el uso de programas de nuevos sistemas informaticos para diferentes

aplicaciones tanto administrativas como estudiantiles.
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2.1.1.5 Anélisis de Vulnerabilidad
Tabla 2.5 Andlisis de Impacto Aprovechabilidad Relacién Gestién Administrativos y Gestion de Personal

Matriz Andlisis de Vulnerabilidad Gestién Administrativo y Gestion de Personal
A2: Insolvencia = A3: Altos costos

Al: Reformas i ) A4: Reduccién del
Amenazas S financiera en de nueva
Impacto institucionales. . . presupuesto anual. Total
corto tiempo. tecnologias.
Debilidades 3 2 3 2

D1: Falta de controles
bibliotecarios.
D2: Falta de espacios para

6
almacenar los activos fijos.
7

3 2 1 1 2

D3: Desactualizacion de
paginas web.

D4: Rotacion de docente en
periodos cortos.

Total 7 6 5 Ta

Calificacion impacto color
1{bajo
2|medio

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 201

Mediante este andlisis se puede denotar que la falta de espacios para almacenar los activos fijos tanto como el poco
control que se tiene de estos puede ocasionar perdidas sustanciosas, tanto como la reduccion del presupuesto de la

facultad, asi como la rotacion de personal evitando asi se designe un responsable del manejo de esa area.

21



2.1.1.6

FODA Estratégico

Tabla 2.6 FODA Estratégico Relacion Gestiéon Administrativa y Gestion de Personal

o
¢

A

|

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1: Seminarios de actualizacién para las areas
administrativas.

F2: Facilidad de seleccién de personal docente.

F3: Personal alineados a la necesidad de la facultad.

F4: Control de los activos fijos mediante sistemas
informaticos.

D1: Falta de controles bibliotecarios.

D2: Falta de espacios para almacenar los activos
fijos.

D3: Desactualizacién de paginas web.

D4: Rotacion de docente en periodos cortos.

OPORTUNIDADES

Estrategia F.O

Estrategia D.O

O1: Crecimiento institucional mediante
alianzas entre facultades.

0O2: Incremento de estrategias
administrativas.

O3: Intranet mejor conectividad entre
facultades.

Mediante los seminarios dar a conocer estrategias
administrativas que faciliten el manejo de rotacion de
personal y los activos fijos.

Crear una relacion entre facultades para el intercambio
de estrategias y conocimientos que pueden conllevar a
una mejor administracion.

Asignar un responsable para mantener actualizada
la pagina web de la facultad.
Implementar un espacio donde se pueda establecer
una biblioteca virtual.

AMENAZAS

Estrategia F.A

Estrategia D.A

Al:Reformas institucionales.

A2: Robo/Perdidas de activos fijos

A3: Reduccion en el presupuesto anual.

A:4 Disminucién de clientes por
desactualizacion de publicidad.

Establecer limites de seminarios para asi evitar la
reduccién del presupuesto aprovechando al personal
para que promuevan sus conocimientos entre ellos.

Aprovechar el control de inventario mediante los
sistemas informaticos para asi evitar perdida o robo de
los mismos.

Evitar la rotacion de docentes para mantener un
presupuesto estandar lo que ayude para invertir un
el control de la pagina web.

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.1.2 Diagnostico Inicial de los Procesos de Apoyo Relacion Gestion
Financiero e Infraestructura Tecnol6gica

2121 Analisis FODA

Tabla 2.7 FODA Relacién Gestion Financiero e Infraestructura Tecnoldgica

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS O1: Reduccion del gasto

F1: Existencia de programa de monetario como consecuencia de
mantenimiento tecndlogico. la reutilizacion.

F2: Elaboracion de presupuesto 0O2: Convenios con otras
financiero. facultades para abaratar costos
F3: Implementacién de nuevos de proyectos.
softwares. 03: Uso de software libres para
F4: Eficiente administracion de bajar costos.
recursos financieros. O4: Reinversion para nuevos

F5: Predispocision al cambio. proyectos de infraestructura
tecnoldgica .

DEBILIDADES AMENAZAS

D1: Falta de uso en plataformas A1: Reformas institucionales.
por parte de docentes.

D2: Falta de cultura en corto tiempo.
reutilizacién de materiales .

A2: Insolvencia financiera en

A3: Altos costos de nueva
D3: Amplia demanda de tecnologias

Iaborahoertlgrsmt?sal:jrg-tlempo A4: Reduccion del presupuesto.

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.1.2.2 Anélisis de Impacto Interno

Tabla 2.8 Andlisis de Impacto Interno Relacidon Gestién Financiero e Infraestructura Tecnoldgica

Andlisis de Impacto Interno Subprocesos Gestion Financiera e Infraestructura Tecnoldgica
. Fortalezas Debilidades Impacto
Factores internos : : . ; . -
Bajo | Medio Alto Bajo | Medio Alto Bajo | Medio Alto

F1: Existencia de programa de mantenimiento
tecnoldgico. X F1
F2: Elaboracion de presupuesto financiero. X F2
F3: Implementacion de nuevos softwares. X F3
F4: Eficiente administracion de recursos
financieros. X F4
F5: Predisposicion al cambio. X F5
D1: Falta de uso en plataformas por parte de
docentes. X D1
D2: Falta de cultura en reutilizacion de
materiales. X D2
D3: Amplia demanda de laboratorios en un
tiempo determinado. X D3

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Entre los problemas con mayor impacto se pudo encontrar que la falta de control de despacho y la falta de uso de las
plataformas digitales conllevan a un mal uso de insumos ya que la responsabilidad recae en el personal debido a que no
se tiene un control especifico para este material y a que la poca documentacién de los procesos que se tienen no estan

actualizados lo cual conlleva a un atraso de las labores al repetir el proceso.
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2.1.2.3 Anélisis de Impacto Externo

Tabla 2.9 Andlisis de Impacto Externo Relacion Gestion Financiero e Infraestructura Tecnoldgica

Impacto Externo de Gestion Financiero e Infraestructura Tecnoldgica

Oportunidades Amenazas Impacto
Factores Externos Bajo Medio Alto Bajo Medio Alto Bajo Medio Alto

O1: Reduccion del gasto monetario como

consecuencia de la reutilizacion. X o1

02: Convenios con otras facultades para
abaratar costos de proyectos. X 02

03: Uso de software libres para bajar costos X 03

0O4: Reinversion para nuevos proyectos de
infraestructura tecnolégica . X 04

Al: Reformas institucionales. X Al

A2: Insolvencia financiera en corto tiempo. X A2

A3: Altos costos de nueva tecnologias X A3

A4: Reduccién del presupuesto. X A4

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Mediante el andlisis se pudo conocer que una amenaza de alto impacto es la reduccion del presupuesto lo que generaria
una insolvencia financiera debido a posibles gastos en la compra de software libres ya que estos a su vez pueden tener
un buen o mal resultado ante el alto uso de tecnologias para las cuales es necesario un control que no genere gastos

innecesarios ya que estos son vulnerables a ataques informéaticos.
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2124 Anélisis de Aprovechabilidad

Tabla 2.10 Andlisis de Aprovechabilidad Relacién Gestion Financiero e Infraestructura Tecnoldgica

Matriz Andlisis de Aprovechabilidad de Gestion Financiero e Infraestructura Tecnol6gica

O1: Reduccién del gasto | O2: Convenios con 03: Uso de O4: Reinversion para
monetario como otras facultades para| software libres | nuevos proyectos de

Oportunidades

Impacto consecuencia de la abaratar costos de | para bajar costos infraestructura Total
reutilizacion. proyectos. tecnoldgica .
Fortalezas 3 3 2 2

F1: Existencia de programa de

e progra 2 3 1 2 2 8
mantenimiento tecnologico.
F2: Elaboracion de presupuesto

prestip 3 2 2 2 2 8

financiero.
F3: Implementacién de nuevos

F4: Eficiente administracion de

) . 3 3 1 2 2 8
recursos financieros.
F5: Predisposicion al cambio. | 3 3 2 2 1 8
Total - R 8 11 9
Calificacion | impacto color
1 bajo
2 medio

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018

El andlisis de Aprovechabilidad permite ver como la reinversion para nuevos proyectos de infraestructura tecnolégica va
de la mano con la implementacion de nuevos software libres ya que la institucion aprovecha dicha situacion para el
ahorro de futuros gastos en diferentes aspectos tecnolégicos, otro impacto es que existe una disposicion al cambio ante

la reduccién del gasto monetario mediante la reutilizacion de materiales varios.
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2.1.25 Andlisis de Vulnerabilidad

Tabla 2.11 Andlisis Vulnerabilidad Relacion Gestion Financiero e Infraestructura Tecnolbgica

Matriz Analisis de Vulnerabilidad Gestion Financiero e Infraestructura Tecnolédgico

Al: Reformas
Debilidades/Amenazas Impacto institucionales.

2
D1: Falta de uso en
plataformas por parte de 2 1
docentes.
D2: Falta de cultura en 2 5
reutilizacion de materiales .

D3: Amplia demanda de

laboratorios en un tiempo 2 1
determinado.

Total 4

A2: Insolvencia
financiera en
corto tiempo.

3

2

A3: Altos costos
de nueva
tecnologias

1

Calificacion

impacto

color

1{bajo

2[medio

3falto

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018

A4: Reduccion del

presupuesto. Total
3
1 4

Mediante el analisis de vulnerabilidad se puede observar que las finanzas intervienen directamente con el uso de material

en exceso ya que puede esto ocasionar una reduccion en el presupuesto de la facultad ocasionado por cambios en las

leyes institucionales debido al desperdicio de los insumos y a la vez monetario. Por otra parte, la concientizacion en el

manejo de los recursos es un buen apoyo en el uso excesivo.
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2.1.2.6

FODA Estratégico

Tabla 2.12 FODA estratégico relacion gestién administrativa y gestién de personal

?5\/'i

N

b,
\

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1: Existencia de programa de mantenimiento
tecnolégico.

F2: Elaboracion de presupuesto financiero.

F3: Implementacion de nuevos softwares.

F4: Eficiente administracion de recursos
financieros.
F5: Predisposicion al cambio.

D1: Falta de uso en plataformas por parte

de docentes.
D2: Falta de cultura en reutilizaciéon de

materiales .
D3: Ampliademanda de laboratorios en un
tiempo determinado.

OPORTUNIDADES

Estrategia F.O

Estrategia D.O

O1: Reduccion del gasto
monetario como consecuencia de
la reutilizacion.

O2: Convenios con otras
facultades para abaratar costos de
proyectos.

Aprovechar relaciones entre facultades para
abaratar costos en compras de nuevos software,
para no exceder el presupuesto financiero.

Hacer un taller de capacitacion en el manejo de
recursos digitales para alumnos y maestros.

O3: Uso de softwares libres para
bajar costos

O4: Reinversion para nuevos
proyectos de infraestructura
tecnoldgica .

Establecer normas de redutilizacion para para evitar
el costo de compras y poder inversiones para
mejoras futuras.

Realizar una capacitacion de la importancia en
la reutilizacion de materiales.

Establecer normas para el uso de laboratorios y
tecnologias.

AMENAZAS

Estrategia F.A

Estrategia D.A

Al: Reformas institucionales.

A2: Insolvencia financiera en corto
tiempo.

Realizar un analisis de consumo de materiales
anual para establecer la cantidad aproximada a
necesitar el proximo afio para asi evitar el
desperdicio de los mismo.

Promulgar la concientizacién de recursos entre
los usuarios.

A3: Altos costos de nueva
tecnologias

Investigar en el mercado actual sobre las nuevas
tecnologias para evitar el uso de software piratas o
con parche que este en contra de los estatus
legales de derecho de autor.

Establecer fechas de compras oportunas en
promociones para disminuir el uso de dinero en
su mayor medida para futuras compras.

A4: Reduccion del presupuesto.

Analizar precios del mercado para determinar la
mejor reinversion.

Establecer un custodio que lleve un control del
stock para evitar la escasez.

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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2.2 Direccionamiento Estratégico

2.2.1 Mision
Formar profesionales distinguidos por el dominio de herramientas cuantitativas y de
andlisis, capaces de desenvolverse en un entorno socioecondémico global y dinamico para
crear valor con énfasis en liderazgo y responsabilidad social. Educar en humanidades e
idiomas y desarrollar habilidades especializadas. Hacer investigacion, difundir ideas y

prestar servicios que contribuyan a la solucion de problemas desafiantes de la sociedad.

2.2.2 Vision
Ser lider y referente de América Latina en la Educacién Superior en el area de Economia y

Administracion.
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2.2.3 Objetivos Estratégicos

MATRIZ DE RELACION ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS

PERSPECTIVAS

ESTRATEGIAS

Incrementar los ingresos por servicios
de formaciéon en postgrados.

los ingresos a través de los servicios que

Ofertar programas de postgrados
innovadores que permitan incrementar

oferta la facultad.

FINANZAS

Maximizar el uso de los recursos
asignados al desarrollo de la actividad de
educacion para asegurar la continuidad
de la calidad dentro de un periodo
académico.

Revisar mensualmente el presupuesto
asignado con un porcentaje de gastos
incurridos en las actividades propias de
la facultad.

Disminuir el fracaso académico de los
estudiantes.

Ejecutar planes de consejerias
académicas constantes para conocer las
necesidades del estudiante.

Incrementar programas de intercambios
estudiantiles y docentes.

Implementar evaluaciones académicas

a docentes con la finalidad de conocer la

calidad de educacién impartida a los
estudiantes.

Ofrecer nuevos e innovadores
programas académicos de pregrado y
postgrado a medida de las

Establecer convenios con Instituciones
de Educacion Superior del exterior.

necesidades.

Adaptar los programas a medida de los
estudiantes.

Asegurar la calidad de la gestion
académica para garantizar una
experiencia educativa satisfactoria y
enriguecedora para los estudiantes.

Redisefiar modelo curricular y optimizar
el cuerpo académico.

Fortalecer y renovar las disciplinas de
economia, humanidades y
administracion para asegurar la
excelencia, diversidad y sustentabilidad

Desarrollar eficazmente ofertas
académicas, para asegurar programas
de pregrados y postgrados de calidad.

de estudiantes y de los programas de
estudio en los ambitos de la docencia de
pregrado y postgrado.

Definir el disefio curricular con la
presencia de redes de investigacion en la
aplicacion del ambito educativo para
fomentar el pensamiento critico y
creativo del estudiante.

Alcanzar eficiencia e integracion interna

en la gestion institucional para garantizar

la busqueda permanente de la
excelencia.

Promulgar programas de integracion
entre estudiantes, personal docente y
administrativo.

Desarrollar las competencias de los
docentes, con dominio de conocimientos
técnicos, disciplinares y pedagdgicos
necesarios para garantizar el aprendizaje
de los estudiantes y contar con los mas
altos estandares de calidad solicitados.

Efectuar mantenimientos semestrales a
los softwares académicos con la

finalidad de disminuir errores en los
registros y evaluaciones docentes.

Implementar nuevos
softwares académicos en los
laboratorios de computacion que
permitan al estudiante ser mas
competitivo en el ambito laboral.

Fortalecer y manejar oportunamente los
sistemas de informacién que brindan
soporte a la investigacion, ensefianza y
aprendizaje.

Implementar programas que permitan
desarrollar las competencias
administrativas y directivas.

Proporcionar el desarrollo de
los colaboradores de la facultad.

Establecer programas de capacitacion
docente con una frecuencia anual con la
finalidad de tener docentes actualizados

en el &mbito de la ensefanza.

llustracion 2.2 Matriz Relacién Estrategia y Objetivos

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia
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2.2.4 Mapa estratégico

Maximizar el uso de los

" N Incrementar los ingresos por gecLes(s haados ol
\ b o s desarmollo de la adtividad de
FINANZAS : semcuopso ‘s’t"ggg‘;‘:"’" =L educacion para asegurar la

continuidad de |a calidad
dentro de un periodo
académico.
A A

—

Ofrecer nuevos e

Disminuir el fracase innovadores programas Incrementar programas de
CLIENTES académico de los : académicos de pregrado y intercambios estudiantiles y
estudiantes. postgrado a medida de las docentes.
necesidades.
i —
S s T T ]
I
\ \ |
\, Asegurar la calidad de la Fortalecer y renovar las disciplinas de w5
\ gestion académica para economia, humanidades y administracion ) ;Mcanzyr qﬁtaenua el
PROCESOS \ \ garantizar una experiendia para asegurar la excelendia, diversidad y ;l;%:ci’:;ﬁlﬂ c?;ggle:a;
/ / educativa satisfactoria y sustentabilidad de estudiantes y de los . .
|NTE RNOS / S 5 R A garantizar la bisqueda
enriquecedora para los programas de estudio en los ambitos de pemanente de la excelencia.
estudiantes. la docencia de pregrado y postgrado.
g vt
Desamollar las competencias Fortalecer y manejar
APRENDIZAJE de los docentes, con dominio Proporcicnar el desarrollo de oportunamente los sistemas
Y CREC'M'ENTO de conocimientostéc;'licos. los colaboradores.

de informacion que brinden
disciplinares y pedagogicos.

soporte a la investigacion,
ensefanza y aprendizaje

llustracion 2.3 Mapa Estratégico

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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2.2.5 Valores

Los valores éticos en que se basa el accionar de la comunidad institucional, son los siguientes:

~
*Practicamos

la ética en
nuestro
accionar y
rendimos
cuentas sobre
lo que
hacemos

I INTEGRIDAD

*Conformamos
una

comunidad
comprometida
de forma
solidaria en
resolver los
problemas del

mundo.

§OOPERACION ‘

-

+*Manifestamos
una genuina
sensibilidad
ante las
necesidades
de nuestros

grupos de
interés Yy
trabajamos en
equipo  para

satisfacerlas.

l DEDICACION

*Hacemos mas

de lo que se
espera de
nosotros, con
pasién \
entusiasmo.

llustracion 2.4 Valores

32
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+Estamos

mundo,
nuevas
experiencias,
Yy acogemos
personas
valiosas co
opiniones
perspectivas
diversas.
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2.3Sistema De Gestion Por Procesos

2.3.1 Cadenade valor

PROCESOS
CLAVES

Docencia

Investigacion

Vinculacion con
la sociedad

llustracion 2.5 Cadena de Valor

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.2 Identificacion de procesos y subprocesos de las Facultad de

Ciencias Sociales

23.2.1 Mapa de Procesos Facultad de Ciencias Sociales

Procesos Estratégicos Procesos Gobernante

Procesos Claves

N

1 2y (e o )
o l S Vinculacion con la
Docencia Investigacion ki o
9 ‘Sociedad
= “ 1 5
\
v v
. Coordinacion de . PPP Empresariales
= e Inve stigacion . PPP de Servicio
: g::;'::c:;:m'u «  Generacion de Com unitario
«  Centro de idiomas Proyectos +  Ferasy actividades

. Publicacion de Boletin
. Consultorias

relacionadas con la
colectividad

Procesos de Apoyo !

Gestion de
Infraestructura

Gestion

Gestion del
Personal

Gestion

Administrativa Financiera

Tecnologica

v

+  Gestion de cobro-

Gestion de
Administracién de ’pr:s
Activos Fijos AL oo COmpias
Administracién de Administracién de ;;"g"h':'::':bm“ de :l':x::zn“‘ y
TECUISD:. B . Administracién de financiera
g:::ﬂ?;\ perscnasl o laboratorios de Proceso de
social y asuntos administrativo CompIRaciayy contrataciony

Thlicos otros equipos pagos para

P! profesores de

postgrado

A dministracion de

suministros

llustracion 2.6 Mapa de Procesos



Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Tabla 2. 13 estructura de los procesos gobernantes de la unidad académica

MARCO REGULATORIO

Reglamento de los Consejos Directivos de las unidades académicas

Consejo Directivo de la IES

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Tabla 2.14 Estructura de los Procesos Estratégicos de la Unidad Académica

SUBPROCESO

Aseguramiento de . o . -
g . Proceso de evaluacion y acreditacion de la unidad Académica.

la Calidad

Proceso de evaluacién y mejora continua de las carreras de grado y

Comité Consultivo
programas de posgrado.

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Tabla 2.15 Estructura de los Procesos de Apoyo de la Unidad Académica

PROCESOS Y SUBPROCESOS DE APOYO DE LA FACULTAD

SUBPROCESO

D1 Administracion de recursos bibliograficos

I Gestion Administrativa D2 Administracion de activos fijos
D3 Comunicacion social y asuntos publicos

. » El Administracion de personal docente

Gestion del Personal . o S

E2 Administracion de personal administrativo

. Tecnologiasy Sistemasde F1 Administracion de péagina web

Informacion F2  Administracion de laboratorios de computacion y otros equipos
Gl Gestion de Cobro-Pago
G2 Gestion de Compras
Gestion Financiera G3 Planeacion y Ejecucion Financiera

G4 Proceso de Contratacion y Pagos para Profesores de Postgrados
G5 Administracion de Suministros

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018

Tabla 2.16 Estructura de los Procesos Claves de la Unidad Académica



PROCESOS Y SUBPROCESOS CLAVES DE LA UNIDAD ACADEMICA

MACROPROCESO

PROCESO

SUB-PROCESO

H |Docencia

H1

Gestion
Académica

H1.1

Planificacion académica de materias

H1.2

Consejerias académicas

H1.3

Seguimiento de cumplimiento de evidencia del portafolio docente,
del RAI'S y RAD

H1.4

Anulacién de semestre

H1.5

Tercera matricula

H1.6

Recalificacion

H1.7

Convalidacion y homologacién

H1.8

Examen de conocimiento

H1.9

Evaluacion integral del profesor

H1.10

Capacitacion a docentes

H1.11

Asignacion de ayudantes académicos

H1.12

Perfil profesional de egreso

H2

Graduacioén

H2.1

Seguimiento al proceso de titulacion bajo la modalidad de materia
integradora

H2.2

Seguimiento a graduados

H3

Centro de
Idiomas

H3.1

Planificacién académica de cursos y actividades

H3.2

Convenio con institucion externa de idiomas

Coordinacioén

11.1

Proyectos de investigacion

" g 11.2 |Propuestas de financiamiento de proyectos de investigacion
e . -
Investigacion 11.3 |Café de Investigacion
11.4 |Publicaciones, ponencias orales, conferencias o congresos
| JInvestigacion Generacion
12 12.1 |Generacion de proyectos
de proyectos
Publicacién de S .
13 . 13.1 |Publicacion de boletin
boletines
14 | Consultorias | 14.1 [Consultorias y Asesorias
1 PPP J1.1 ]Insercién y seguimiento de PPP Empresariales.
Empresariales| J1.2 |Gesti6n de convenios con empresas.
121 Planificacién, ejecucion y cierre de proyectos para las PPP de
PPP de " |Servicio Comunitario
1z J2 Servicio - o - .
J [Vinculacion o J2.2 |Seguimiento y convalidacién de PPP de Servicio Comunitario.
Comunitario
J2.3 |Gestién de convenios con instituciones sin fines de lucro.
Feriasy J3.1 |Realizacioén de ferias de PPP de Servicio Comunitario
J3| actividades Realizacién de ferias y actividades relacionadas con la

relacionadas

J3.2

colectividad de proyectos comunitarios

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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2.3.2.2 Seleccion de procesos criticos para este estudio
Este estudio ha sido disefiado para poder ampliar y determinar un disefio de procesos en

los cuales emplearemos los procesos de apoyo de la facultad de ciencias sociales.

Tabla 2.17 Estructura de los Procesos de Apoyo de la Unidad Académica

PROCESOS Y SUBPROCESOS DE APOYO DE LA FACULTAD

SUBPROCESO
D1 Administracion de recursos bibliograficos
Gestion Administrativa D2 Administracion de activos fijos
D3 Comunicacién social y asuntos publicos
., El Administracion de personal docente
Gestion del Personal . . L
E2 Administracion de personal administrativo
y : F1 Administracion de pagina web
Tecnologiasy Sistemas Admin 60 de lab ios d .
de Informacién E2 ministracion de la orator-|os e computacion y otros
equipos
Gl Gestion de Cobro-Pago
G2 Gestion de Compras
e G3 Planeacion y,Ejecucmn Financiera
G4 Proceso de Contratacion y Pagos para Profesores de
Postgrados
G5 Suministros de Oficina

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Mediante el diagndstico inicial se pudo encontrar procesos deficientes de los cuales se

escogio los tres mas criticos que son los siguientes:

e Administracion de Suministro
e Procesos de Contratacion y pagos para profesores de postgrados

e Administracién de Activos Fijos

Estos tres subprocesos seran analizados mediante las herramientas administrativas

mencionadas en el capitulo anterior.
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2.3.3 Analisis del Subproceso de Administracion de Suministros de

Oficina Gestion Financiera

2.3.3.1 Diagndstico del Subproceso Administracion de Suministros

de Oficina
Dentro de la facultad tanto en oficinas de docentes como de personal administrativo se
requiere el uso de diferentes suministros como son: oficina, cafeteria y de aseo o limpieza,
los mismos que deben ser abastecidos regularmente para bienestar del personal que

colabora en la unidad.

Sin embargo, se ha identificado que el despacho de los suministros mencionados se
realiza sin control alguno, dando como resultado el abuso o despilfarro de estos, lo cual

deriva en el agotamiento del inventario en un corto tiempo.

Como agravante de esta situacion, la FCS no cuenta con una persona o area responsable
del inventario y despacho o entrega de los insumos, lo que provoca finalmente el gasto

econdémico innecesario para la unidad.
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2.3.3.2 Flujograma de la situacion actual del subproceso de

Administracion de Suministros

Procedimiento: Administracion de Suministros

UNIDAD O PERSONAL DEPARTAMENTO

REQUIRIENTE FINANCIERO DIEEALATD

Realizar la solicitud Solicitar
de suministros | R . .
(cafeteria, aseo u »| autorizacion para » Autoriza
,
. compra
oficina) P!
Realiza proceso de |
compra
A
Receptar los
oy Despachar los items
suministrosy firmar [« psolicitados
acta de entrega

A

Utilizar suministros
deacuerdoa la
necesidad

“

llustracion 2.7 Flujograma Situacién Actual Subproceso Administracién de Suministros

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.3.3 Analisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del
Subproceso Administraciéon de Suministros
Tabla 2.18 Analisis de Valor Agregado Actual del Subproceso Administracion de

Suministros
.~ ANAUSISDELVALORAGREGADOACTUAL
PROCESO: Gestion Administrativa FECHA:
SUBPROCESO:  Administracion Suministros 22/11/2018
VAR (Real) SVA(Sin Valor Agregado) TIEMPO
ACTIVIDAD EFECTIVO:
No.| VAC| VAE[P | E|M| I | A (min]
1 X Realizar la solicitud de suministros 10
2 X Solicitar autorizacion para compra 15
3 X Realizar proceso de compra 15
4 X Despachar items solicitados 10
5 X Receptar suministros 10
6 X Utilizar suministros de acuerdo a necesidad 3
TIEMPOS TOTALES 63
COMPOSICION DEACTIVIDADES METODO ACTUAL
N TIEMPO %
V.A.C/VALOR AGREGADO CLIENTE 3 28 44%
\/.A.E.[VALOR AGREGADO EMPRESA 1 10 16%
P PREPARACION 1 10 16%
E ESPERA 1 15 24%
M MOVIMIENTO 0 0%
| INSPECCION 0 0%
A ARCHIVO 0 0%
TT  TOTAL 6 63 100%
VA VALOR AGREGADO 4 38 60%
SVA SIN VALOR AGREGADO 2 25 40%

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzélez, 2018
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Tabla 2.19 Grafico del Anélisis de Valor Agregado Actual del Subproceso Administracion de

Suministros

Situacion Actual Del Subproceso
Administracion de Suministros

M VALOR AGREGADO
m SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Mediante el andlisis se pudo encontrar que el 60% corresponden a las actividades que

generan valor, mientras que el 40% corresponden a los que no generan valor.
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2.3.34 Flujograma de la Situacion Mejorada del subproceso
Administracion de Suministros

Procedimiento: Administraciéon de Suministros

UNIDAD O PERSONAL

REQUIRIENTE DEPARTAMENTO FINANCIERO DECANATO
Notificar a la unidad |
requiriente b

P Autoriza

Verificar
existencia en
bodega

\ 4 >
Realizar la solicitud
de suministros
(cafeteria, aseo u Solicitar

oficina) autorizacién

para compra

A

v
Registrar salida de
suministros en
control de
inventario

Realiza proceso de

<

<
compra
A
Despachar los items
A 4 solicitados
Receptar los
suministrosy firmar VCMD“"O“IJ;?‘;;Z;BHU
acta de entrega - Acta de Entrega

y

Utilizar suministros
deacuerdoa la
necesidad

llustracion 2.8 Flujograma Situacion Mejorada del Subproceso Administracion de

Suministros

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.3.5 Andlisis de Valor Agregado de la Situacion Mejorada del

Subproceso Administraciéon de Suministros

Tabla 2.20 Analisis de Valor Agregado Mejorado del Subproceso Administracion de

Suministros

PROCESO: Gestion Administrativa FECHA:
SUBPROCESO:  Administracion Suministros 22/11/2018
VAR (Real)  [SVA(Sin Valor Agregado) TIEMPO
ACTIVIDAD EFECTIVO:
No. VAC|VAE P [E|M| I | A (min)
1 X Realizar |a solicitud de suministros
2 X Solicitar autorizacion de compra
3 X Notificacion a la unidad requirente
4 X Realizar proceso de compra 15
5 X Registrar salida de suministros en control de inventario 12
6 X Despacho de items solicitados 15
7 X Receptar los suministros y firma de acta de entrega 10
8 X Utilizar suministros de acuerdo a necesidad 11
TIEMPOS TOTALES 84
COMPOSICION DEACTIVIDADES METODO ACTUAL
N TIEMPO %
V.A.C. [VALOR AGREGADO CLIENTE 3 36 43%
V.A.E.|VALOR AGREGADO EMPRESA 2 27 32%
P PREPARACION 1 7 8%
E ESPERA 1 7 8%
M MOVIMIENTO 0 0 0%
| INSPECCION 1 7 8%
A ARCHIVO 0 0 0%
TT  TOTAL 8 84 100%
VA VALOR AGREGADO 5 63 75%
SVA SIN VALOR AGREGADO 3 21 25%

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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Tabla 2.21 Grafico del Analisis de Valor Agregado Mejorado del Subproceso Administracion

de Suministros

Situacion Mejorada Subproceso Administracion de
Suministros

H VALOR AGREGADO
m SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Mediante el analisis se pudo encontrar que el 75% corresponden a las actividades que

generan valor, mientras que el 25% corresponden a los que no generan valor.

2.3.3.6 Gréafico comparativo del Andlisis de Valor Agregado Actual

vs Mejorado del Subproceso de Administracion Suministros

Tabla 2.22 Grafico comparativo del Anélisis de Valor Agregado Actual vs Mejorado del
Subproceso Administracion de Suministros

Grafica comparativo del Analisis de Valor Agregado
Actual vs Mejorado del Subproceso de Administracién
de Suministros

50%

0%

30%

205 a’ ' - W = s
— _— — Situacicn Actual

m Situacion Actual  m Situacion Mejorada

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzélez, 2018
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2.3.3.7 Disefo de

Suministros

Indicadores del Subproceso Administracion de

Tabla 2.23 Indicadores del Subproceso Administracion de Suministros

Ficha del Indicador

Responsable:

Gerencia Financiera

Objetivo: dar un seguimiento

a los suministros actuales antes de realizar nuevos
pedidos

perspectiva

Nombre y formula

Saber cuéntos suministros quedan en
bodega para saber cuando solicitar
nuevo reabastecimientos

Stock de suministro:

Suministros que se despacho
= 100

Suministros en Stock

Medicién Actual 0% | Unidad Porcentaje
Meta 80%
Limites de — Aceptable Optimo
Cumplimientos indice < 50% 50% < = indice < 80% | indice > = 80%

Frecuencia de Medicion

Semanal

Fich

a del Indicador

Responsable:

Gerencia Financiera

Objetivo:

tener un mayor control del limite del presupuesto para no excederse

Perspectiva

Nombre y formula

Mantener el gasto del suministro bajo
para maximizar los recursos de la
Institucion

Gasto de Suministro:

Valor del suministro gastado
* 100

Presupuesto asignado para suministro

Medicién Actual 0% | Unidad Porcentaje
Meta 50%
Limites de Aceptable Optimo
Cumplimientos indice > 70% 50% < indice <= 70% indice <= 50%

Frecuencia de Medicion

Semestral

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.3.8 Explicacion de Propuestas de Mejoras en el Subproceso

Administracion de Suministros

En las mejoras planteadas en el subproceso de Administracion de Suministros, se
aumento la actividad registro de salida de inventarios para saber con qué stock se cuenta

en el momento, es decir antes de su pedido y no superar el presupuesto asignado.

Se establece un documento donde el personal acepta que recibié los suministros
solicitados para una distribucion equitativa y para saber dénde hay mas demanda de
suministros especificos para tener un mejor control con respecto al uso y distribucién de
los mismos.
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2.3.3.9 Diagrama de Causa y Efecto — Ishikawa del Subproceso Administracion de Suministros

Mano de Obra Medio Ambiente

Poco mantenimiento
de bodega.

Falta de organizacion

Falta de personal para
delabodega. — —

el control de bodega.
Falta de

conocimiento en -
manejo de inventario.

—_—

Falta de espacio
fisico .

Falta de sefialeticas
Falta de insumos de suministros.
varios. —_—

Desconocimiento de
metodo de control de
inventario.

Falta de modulares

os | Demora al despachar.
para los insumos,
—_

—

Material Metodo

llustracién 2.9 Diagrama Ishikawa del Subproceso Administracion de Suministros

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.3.10

Matriz 5W + 1H de la causa identificada de subproceso Administracion de Suministros.

Tabla 2.24 Matriz 5W + 1H de la causa identificada del subproceso Administracion de Suministros.

cQue? sQuien? Donde? Cuando? ;Como?
Causa Actividad < Semana ; Por qué? Instrumento
. Responsable Area ¢ 4 . Recursos
Secuencial de trabajo
21 3
Designar A
g Falta de desglose|Capacitacion en
responsable que se .
. Jefe de de requisitos de cuanto a
dedique a la RRHH ] Documentos
- RRHH personal para perfiles de
contratacion de
este cargo. cargo.
personal.
Verificar y confirmar
Porque le
que el personal Plan de
personal
Falta d tenga todos los Jefe de encaragado no pruebas
alta de requerimientos del RRHH . gac - derivadas al | Documentos
personal X . RRHH tiene experiencia i
perfil mediante perfil de cargo y
para el o o en el control de . ;
pruebas préacticas y bodeda experiencia.
control de psicolbgicas. ga.
bodega
Para dar a
Capacitacion del conocer las S
. Capacitacion
personal normativas de .
. del manejo de
seleccionado para Jefe de RRHH control de distribucion Documentos
el cargo de control RRHH bodega en Y y Normativas

de bodega, manejo

de Kardex.

cuanto al sistemal
gue se va a
implementar.

sistema control
de suministros.

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 201
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2.3.4 Analisis del Subproceso Contratacién y Pagos para Profesores de

Postgrados

2.3.4.1 Diagndstico del Subproceso Contratacion y Pagos para
Profesores de Postgrados

La Facultad tiene la potestad de seleccionar y en algunos casos contratar a los docentes
gue crean pertinentes para que puedan dar clases en periodos cortos que duren la materia
0 curso que dicten en su momento, consta con una jerarquia para autorizacién de la
contratacion y pagos donde una vez seleccionado se deriva al Decano para su

autorizacion para que siga el proceso que suele durar de uno a dos meses.
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2.3.4.2 Flujograma Situacion Actual del Subproceso de
Contratacion y Pagos para Profesores de Postgrados

Procedimiento: Contratacién y Pagos para Profesores de Postgrados
Unidad de

Unidad Académica Rectorado Administracion de Postgrados

Remite solicitud de
contratacion del . .
Profesor para = Autoriza
Postgrado

Documentacion s
inicial/ actualizada

parala contratacion.

v

Elabora contratos
en elSistema de

Cambia el perfil al
n profesor en el
" Sistema de Talento

A 4

Firma del Contrato

UATH
Humano
Documento
autorizado
v
Rector firma
/ / [ v
/ /
[ PR [ | Podré visualizar | El contrato legalizado,
Podra visualizar | | | 4 _ .
‘ contrato legalizado | 1 contrato @& debe subirlo al sistema —
“\\ \ \ legalizado | dela UATH
\ \ \

\ \

Recibey recopila
contratos firmados

La UAremite informes para
pagos, cumpliendo con < Gestion de pago @
documentos soportes

. | Realiza el pago al
profesor

llustraciéon 2.10 Flujograma Situacién Actual del Subproceso de Contrataciény

Pagos para Profesores de Postgrados

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzélez, 2018
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2.3.4.3 Analisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del
Subproceso Contratacion y Pagos para Profesores de

Postgrados

Tabla 2.25 Andlisis de Valor Agregado Actual del Subproceso Contratacion y Pagos para

Profesores de Postgrados

PROCESO: Gestidn Financiera FECHA:
SUBPROCESO: Contratacion y Pago de Profesores de Posgrados 22/11/2018
VAR (Real) SVA(Sin Valor Agregado)
ACTIVIDAD TIEMPO
No. VAC VAEP E M | A EFECTIVO:
(min)
1 X La UA Remite solicitud de contratacion del Docente para Postgrado 15
2 X UA elabora contrato en el sistema de UATH 15
3 X La UATH cambia el perfil del profesor en el sistema de UATH 10
4 X Postgrados firma Contratos 5
5 X Rectorado firma Contratos 5
6 X Postgrados sube el contrato legalizado al sistema de la UATH 15
7 X Postgrados comienza el proceso interno para el pago 25
8 X La UA remite informes para el pago cumpliendo documentacion 15
9 X Postgrados realiza el pago al profesor 20
TIEMPOS TOTALES 125
COMPOSICION DEACTIVIDADES METODO ACTUAL
N TIEMPO %
V.A.CVALOR AGREGADO CLIENTE 3 30 24%
V.A.E. VALOR AGREGADO EMPRESA 3 50 40%
P PREPARACION 3 45 36%
E  ESPERA 0 0%
M MOVIMIENTO 0 0 0%
I INSPECCION 0 0%
A ARCHIVO 0 0%
TT  TOTAL 9 125 100%
VA VALOR AGREGADO 6 80 64%
SVA SIN VALOR AGREGADO 3 45 36%

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzélez, 2018
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Tabla 2.26 Grafico del Anélisis de Valor Agregado Actual de Contratacion y Pagos
para Profesores de Postgrados

Situacion Actual Del Subproceso
Contrataciony Pagos para Profesores de
Postgrados

m VALOR AGREGADO
m SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Mediante el analisis se pudo encontrar que el 64% corresponden a las actividades que

generan valor, mientras que el 36% corresponden a los que no generan valor.
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2.34.4

Flujograma de la Situacion Mejorada del Subproceso de
Contratacion y Pagos para Profesores de Postgrados

Procedimiento Mejorado: Contratacién y Pagos para Profesores de Postgrados

Unidad Académica

Unidad de Administracion
Rectorado de Talento Humano

Postgrados

>
Remite solicitud de
contratacion del ‘ .
Profesor para > Autoriza
Postgra

Documentacior
inicial/ actualizada
parala contratacion.

v

Elabora contratos
en el Sistema de

Cambia el perfil al
ol profesor en el
> .
UATH Sistema de Talento
Documento
autorizado

Revisa contrato
Humano

A 4

Se revisa el
contrato

Firma del Contrato
/

\ contrato

/

| Podré visualizar c/
-
*
\
\

7 l
/ 5 victiali El contrato
| Podra visualizar ;/ N
| [ legalizado, debe
1 contrato & B N
\ legalizado \ legalizado subirlo al sistema de
\ ¢ \ € \ la UATH
ReCIDey Tecopila
contratos

firma
La UAremite informes
para pagos, cumpliendo
con documentos
soportes

A

Gestion de pago

Realiza el pago al
profesor

llustracion 2.11 Flujograma Situacion Mejorada del Subproceso de Contratacion y Pagos
para Profesores de Postgrados

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.4.5 Andlisis de Valor Agregado de la Situacion Mejorada del

Subproceso Contratacion y Pagos para Profesores de

Postgrados

Tabla 2.27 Analisis de Valor Agregado Mejorado del Subproceso Contratacién y Pagos para

Profesores de Postgrados

PROCESO: Gestion Financiera FECHA:
SUBPROCESO: Contratacion y Pago de Profesores de Posgrados 22/11/2018
VAR (Real) SVA(Sin Valor Agregado) TIEMPO

ACTIVIDAD EFECTIVO:
No.| VAC| VAE P | E[M| I | A (min]
1 X La UA Remite solicitud de contratacion del Docente para Postgrado 15
2 X UA elabora contrato en el sistema de UATH 15
3 X La UATH cambia el perfil del profesor en el sistema de UATH 10
4 X Postgrados revisa los contratos ya autorizados 7
5 X Postgrados firma Contratos 1
6 X Postgrados sube el contrato legalizado al sistema de la UATH 15
7 X Postgrados comienza el proceso interno para el pago 25
8 X La UA remite informes para el pago cumpliendo documentacion 15
9 X Postgrados realiza el pago al profesor 20
TIEMPOS TOTALES 123
COMPOSICION DEACTIVIDADES METODO ACTUAL
N TIEMPO %
V.A.QVALOR AGREGADO CLIENTE 2 26 21%
V.A.E|VALOR AGREGADO EMPRESA 3 45 37%
P |PREPARACION 3 45 37%
E ESPERA 0 0 0%
M |MOVIMIENTO 0 0 0%
I INSPECCION 1 7 6%
A |ARCHIVO 0 0 0%
TT  TOTAL 9 123 100%
VA VALOR AGREGADO 5 71 58%
SVA SIN VALOR AGREGADO 4 52 42%

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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Tabla 2.28 Grafico del Analisis de Valor Agregado Actual de Contratacion y Pagos para

Profesores de Postgrados

Situacion Mejorado Del Subproceso Contratacion y Pagos
para Profesores de Postgrados

B VALOR AGREGADO
m SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Se pudo encontrar que el 58% corresponden a las actividades que generan valor, mientras

que el 42% corresponden a los que no generan valor.

2.3.4.6 Gréafico comparativo del Analisis de Valor Agregado Actual
vs Mejorado del Subproceso Contratacion y Pagos para
Profesores de Postgrados

Tabla 2.29 Grafico comparativo del Anélisis de Valor Agregado Actual vs Mejorado del

Subproceso Contratacion y Pagos para Profesores de Postgrados

Grafica comparativo del Analisis de Valor Agregado
Actual vs Mejorado del Subproceso Contrataciony
pagos para Profesores de Postgrados

50%
40%

30%

0% | N

. A A Situacion Mejorada
N _—— — -_—— Situacién Actual

0%

M Situacién Actual  m Situacién Mejorada

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzélez, 2018
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2.3.4.7 Disefio de Indicadores del Subproceso de Contratacion y

pagos para profesores de Postgrados

Tabla 2.30 Indicadores del Subproceso de Contratacion y Pagos para profesores de

Postgrados
Ficha del Indicador
Responsable: Gerencia Financiera
Objetivo: saber si el salario ofrecido es el acorde al mercado

Perspectiva Nombre y formula
Analizar si la remuneracion ofrecida es Salario equitativo:

atractiva para el mayor numero de Salario ofrecido X100

postulantes y tener una opcion al momento Salario del Mercado
de elegir
Medicion Actual | % Unidad ‘ Porcentaje
Meta 70%

Limites de Aceptable Optimo

Cumplimientos indice < 40% 40% <= indice < 70% |indice > =70
Frecuencia de Medicion Mensual

Ficha del Indicador

Responsable: Gerencia Financiera
Objetivo:
Saber que las fuentes de reclutamientos son eficientes
perspectiva Nombre y formula
Saber que se tiene suficientes candidatos Numero de postulante:
para una mejor seleccion mas imparcial Numero de postulantes aprobados X100

total de postulantes

Medicion Actual 0% | Unidad ‘ Porcentaje
Meta 75%
Limites de — Aceptable Optimo
Cumplimientos indice < 40% 40% <= [ndice < 75% |indice >=75%
Frecuencia de Medicion Trimestral

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.4.8 Explicacion de Propuestas de Mejoras en el Subproceso de

Contratacion y pagos para profesores de Postgrados

Tal como se pudo observar una vez pasada la etapa de aprobacion de contratos los filtros
son un poco escasos dado asi que la informacion pueda estar completa o equivocada y
para solventar ese tipo de falencia para que los contratos no se han devueltos o en un
futuro encontrar alguna informacién no deseada se cree conveniente que el departamento
de Postgrado también realce la actividad de revision de las solicitudes para no encontrar
con ninguna novedad y que el proceso siga con normalidad, eliminando la actividad donde

el contrato es enviado al rectorado para que Postgrado realice la funcién.
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2.3.4.9 Diagrama de Causa y Efecto — Ishikawa Subproceso Contratacion y pagos para

Profesores de Postgrados

Mano de Obra Medio Ambiente

Desordende

Faltade personal
documentos. ———~>

adecuado para revisic’)Dn o
de contratos. esconocimiento

de normas para
contrataciéonde —— >

docentes.

Faltade documentos

paralacontratacién.
Devolucion de

| contratos
Faltade postulantesa

Requisitosinnecesarios

docentesde N e
postgrados para contratacion.
Pocas vacantesde y
Demoraen recepcidn
docentes.
de contratos.
Material Método

llustracion 2.12 Diagrama Ishikawa del Subproceso Contratacion y pagos para Profesores de Postgrados

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.4.10

profesores de Postgrados

Matriz 5W + 1H de la causa identificada del Subproceso de Contratacién y pagos para

Que? Quién? Donde? Cuando? Como?
Causa . . | Responsable| Semana Porque? Instrumento de Recursos
Actividad Secuencial Area .
S 213 trabajo
_ , Recopilacion de
Realizar normativa para Falta de detalle de | . ,
el proceso de revisiony detalle informacion acerca del
-, Jefe de RRHH| RRHH 2 proceso de Documentos
contratacion de de requisitos para -
docentes la contratacion contratacion que se ha
Desconocimiento ' ' realizado.
de normas para | Determinar la persona
> . : Falta de persona Plan de pruebas
contratacion de | idonea para realizar el : :
Jefe de RRHH| RRHH encargada de derivadas al perfilde |Documentos
docentes proceso de > .
- contratacion. cargo y experiencia.
contratacion.
. Capacitacion acerca
Capacitacion del _
ersonal escogido para Desconocimiento del proceso de Documentos
P Jefe de RRHH| RRHH del proceso de | contratacion que se va y
dar a conocer las - . : ,
contratacion. arealizar mediante | Normativas

normas de contratacion.

normativa realizada.

llustracion 2.13 Matriz 5W+ 1H del Subproceso Contratacion y pagos para profesores de Postgrados

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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2.3.5 Analisis del Subproceso Administracién de Activos Fijos

2.3.5.1 Diagnostico del Subproceso de Administracién de Activos
Fijos
La Facultad tiene el departamento de Administracion de Activos Fijos donde lleva el
control de todos los AF. De la Facultad, registros, verificacién del estado de los AF, tal
como su asignacion y reasignacion de la ubicacion de los mismo, asi como entrega y firma

del responsable del AF por cada area.
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2.35.2 Flujograma Situacion Actual del Subproceso
Administracion de Activos Fijos

Procedimiento: Administracion de Activos Fijos

Activo Fijo

INICIO

<
<

Financiero Postgrados

A

Solicitud de Activos
Fijos

Documentacion de
requerimientos

Revisa Solicitud de
Activos Fijos.

stock de bodego

A

Revisa estado del Activo
Fijo

h 4

Gestiona Compra

P Baja del Activo

Registro de
(nuevos/bajas) de [« Recepcion de Activo <
Activos Fijos
Acta de Acta de
entre entre;
A 4

Reasignacion de
ubicacién de los
Activos

llustracion 2.14 Flujograma Situacion Actual del Subproceso Administracion de

Activos Fijos

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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2.3.5.3 Andlisis del Valor Agregado Situacion Actual del
Subproceso Administracion de Activos Fijos

Tabla 2.31 Analisis de Valor Agregado Actual del Subproceso Administracién de Activos

Fijos
.~ ANAUSISDELVALORAGREGADOACTUAL
PROCESO: Gestion Administrativa FECHA:
SUBPROCESO:  Administracion de Activos Fijos 22/11/2018
VAR (Real) SVA(Sin Valor Agregado) TIEMPO
ACTIVIDAD EFECTIVO:
No.| VAC| VAE P [E[(M| I | A .
1 X La UA Solicita algln Activo Fijo 15
2 X Financiero revisa las solicitudes para su adquisicion 15
3 X LA UA revisa el estado de los AF que disponen 25
4 X Postgrados Gestiona la compra de los Activos solicitados 15
5 X Financiero revisa y acepta que se de la baja del Activo 10
6 X Financiero recepta los Activos Comprados para la entrega a AF 15
7 X La UA registra el ingreso o baja en el sistema de los AF 10
8 X Se Reasigna la ubicacion de los Activos Fijos 20
TIEMPOS TOTALES 125
COMPOSICION DEACTIVIDADES METODO ACTUAL
N TIEMPO %
V.A.QVALOR AGREGADO CLIENTE 2 35 28%
V.A.E{VALOR AGREGADO EMPRESA 3 35 28%
P PREPARACION 2 30 24%
E |ESPERA 0 0 0%
M |MOVIMIENTO 0 0 0%
I INSPECCION 1 25 20%
A |ARCHIVO 0 0 0%
TT TOTAL 8 125 100%
VA VALOR AGREGADO 5 70 56%
SVA SIN VALOR AGREGADO 3 55 44%

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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Tabla 2.32 Grafico del Andlisis del Valor Agregado de la Situacion Actual del Subproceso
Administracién de Activos Fijos

Situacion Actual Del Subproceso Administracion
de Activos Fijos

= VALOR AGREGADO
= SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

Se pudo encontrar que el 56% corresponden a las actividades que generan valor, mientras
que el 44% corresponden a los que no generan valor.
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2354 Flujograma Situacion Mejorada del Subproceso
Administracion de Activos Fijos

Procedimiento: Administracion de Activos Fijos

Activo Fijo Financiero Postgrados

INICIO

<&
<

A

Solicitud de Activos
Fijos

Documentacién de
requerimientos

.| RevisaSolicitud de
Activos Fijos.

stock de bodego

Revisa estado del Activo
Fijo

Gestiona Compra

h 4

Baja del Activo

v

Registro de
(nuevos/bajas) de |«
Activos Fijos

Acta de
entre

A 4

Reasignacion de
ubicacion de los

Activos
Firma de
Custodi

llustracion 2.15 Flujograma Situacion Mejorado del Subproceso Administracion de

Activos Fijos

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

64



2.355 Andlisis del Valor Agregado de la situacion Mejorada del

Sub Proceso Administracion de Activos Fijos

Tabla 2.33 Grafico Comparativo del Andlisis del Valor Agregado de la Situacion Actual del

Subproceso Administracion de Activos Fijos

PROCESO: Gestion Administrativa FECHA:
SUBPROCESO:  Administracion de Activos Fijos 22/11/2018
VAR (Real) SVA(Sin Valor Agregado) TIEMPO
ACTIVIDAD EFECTIVO:
No. | VA] VA|P|[E M| I |A i
1 X La UA Solicita algun Activo Fijo 15
2 X Financiero revisa las solicitudes para su adquisicion 15
3 X LA UA revisa el estado de los AF que disponen 25
4 X Postgrados Gestiona la compra de los Activos solicitados 15
5 X Financiero revisay acepta que se de la baja del Activo 10
6 X La UA registra el ingreso o baja en el sistema de los AF 10
7 X Se Reasigna la ubicacion de los Activos Fijos 20
TIEMPOS TOTALES 110
COMPOSICION DEACTIVIDADES METODO ACTUAL
N TIEMPO %
V.A.C. [VALOR AGREGADO CLIENTE 2 35 32%
V.A.E.|VALOR AGREGADO EMPRESA 3 35 32%
P PREPARACION 1 15 14%
E ESPERA 0 0%
M MOVIMIENTO 0 0%
I INSPECCION 1 25 23%
A ARCHIVO 0 0 0%
TT  [TOTAL 7 110 100%
VA VALOR AGREGADO 5 70 64%
SVA SIN VALOR AGREGADO 2 40 36%

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzélez, 2018
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Tabla 2.34 Grafico del Analisis del Valor Agregado de la Situacion Mejorada del Subproceso

Administracion de Activos Fijos

Situacion Mejorada del Subproceso
Administracion de Activos Fijos

B VALOR AGREGADO
® SIN VALOR AGREGADO

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
Se encontrd que el 64% corresponde a las actividades que generan valor, mientras que el
36% corresponden a los que no generan valor.
2.3.5.6 Gréafico Comparativo del Analisis de Valor Agregado Actual

vs Mejorado del Subproceso Administracion de Activos Fijos

Tabla 2.35 Grafico comparativo del Andlisis de Valor Agregado Actual vs Mejorado del
Subproceso Administracion de Activos Fijos
Grafica comparativo del Analisis de Valor Agregado

Actual vs Mejorado del Subproceso de Administracién
de Activos Fijos
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Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzélez, 2018
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2.3.5.7

Activos Fijos

Disefio de Indicadores del Subproceso Administracion de

Tabla 2.36 Indicadores del Subproceso de Administracién de Activos Fijos

Ficha del Indicador

Responsable:

Activo Fijo

Objetivo:

Saber porcentaje de Activos Fijos que se dan de bajas

en el periodo

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracion cuantos AF se dieron de
bajas para analizar y determinar el porquée de las

Baja De Activos Fijos:
Activos Fijos Dados de Baja X100

bajas. Total de Activos Fijos
Medicion Actual % Unidad ‘ Porcentaje
Meta 20%
Optimo

Aceptable
Limites de Cumplimientos indice > =30% 20% < indice < 30%

indice <=20%

Frecuencia de Medicion

semestral

Ficha del Indicador

Responsable:

Activos Fijos

Objetivo:

Analizar la rotacion de los Activos Fijos

Perspectiva

Nombre y formula

Financiero, analizar con qué frecuencia

Activos rotados en el mes

Rotacion de los Activos Fijos:

se los rota para saber cuales activos no + 100
se usan Total de Activos fijos _
Medicion Actual 0% | Unidad | Porcentaje
Meta 60%
Limites de Aceptable Optimo

Cumplimientos indice < 40%

40% <= indice < 60%

indice > =60%

Frecuencia de Medicion

Anual

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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2.3.5.8 Explicacion de las Propuestas de Mejoras en el Sub
Proceso Administracién de Activos Fijos

Las Actividades que se recomiendan las cuales no se deberian realizar cuando Postgrado
realiza la compra deberia pasar directo al departamento de activos Fijos para una mayor
agilidad de los materiales adquiridos y la verificacién de los activos actuales se deberia
realizar bimensual para que el deterioro de estos no afecte a la productividad de la
institucion, logrando asi darle el mantenimiento respectivo para que la vida util se alargue

lo mas posible para no incrementar los costos de manera injustificada.
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2.3.5.9 Diagrama Causa y Efecto — Ishikawa Subproceso Administracion de Activos Fijos

Mano de Obra Medio Ambiente

Faltade Revisidndel
estado actual de los
activos

Faltade mantenimiento
delosActivos
< —

Faltade personal para
el control de la bodega.
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enmanejodelos S
Activos

Faltade espacio
fisico

Faltade responsabilidad

Faltade Activos — > -
por parte de los custodios

Faltade personal
capaz de dar
mantenimiento

Demora al reasignar
los activos

Material Metodo

llustracion 2.16 Diagrama Ishikawa del Subproceso Administracion de Activos Fijos

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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2.3.5.10 Matriz 5W + 1 H de la Causa Identificada del Sub Proceso Administracion de Activos
Fijos
. . Donde? ,
Queé? Quién? Cuando? Como?
Causa Porque? Recursos
. : ’ Semana Instrumento de
Actividad Secuencial |Responsables| Area :
trabajo
1123
Designar responsable que El Personal no tiene | Plan de pruebas
se dec.hq.ue al Jefe de AF Acf[!vo experiencia en el dgrwadas al DOCUMENtos
mantenimiento y Fijo mantenimiento de los| perfil de cargo y
reparacion de los Activos Activos experiencia
El desconocimiento N
- L L Recopilacion de
Falta de Verificar ubicaciony Ac de la ubicacionode | . ; -
o responsables de los Jefe de AF cvo quien lo dispone niormacion Documentos
Viantenimiento activos Fijo uede ocasionar actualizada de
de los Activos pue ) todos los activos
perdidas del activo
o Para que puedan o
Capacitacion del personal qrep Capacitacion del
seleccionado para el mantener la manejo de Documentos
onago p Jefe de RRHH | RRHH integridad de los manejo :
mantenimiento de los . . distribucion de |y Normativas
. activos se deberian :
activos . los Activos.
capacitar para ello

llustracion 2.17 Matroz 5W+ 1H del Subproceso Administracién de Activos Fijos

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018
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CAPITULO 3

3. Resultados y Analisis

3.1Tipo de analisis realizado
Las herramientas que se utilizaron para realizar el analisis del diagnostico inicial de los

procesos de apoyo de la facultad de ciencias sociales fueron los siguientes:
Anélisis FODA

Con la ayuda de esta herramienta se pudo conocer los factores que intervienen en los
procesos de apoyo, por lo que se puede concluir que su mayor fortaleza es mantener
capacitados a sus colaboradores ya sean estos administrativos o docentes, lo que facilita
el desempefio de los mismos, logrando asi obtener un manejo de tiempos de manera
eficiente. En cuanto a debilidades, la desactualizacién de las paginas web, las cuales son
el medio mas importante para poder obtener el interés de los estudiantes, por lo tanto si se

resta atencion llegaria a ser una posible amenaza.

Ademas, se pudo conocer que es de gran importancia la administracion de los recursos
financieros, ya que se elabora un presupuesto anual teniendo en consideracion
presupuestos de afios anteriores, los cuales permiten tener un margen de gastos del cual

no se permite superar y ayuda a tener un equilibrio monetario.
Anélisis de Impacto Interno

Un factor detectado es la falta de controles bibliotecarios, la facultad debe determinar la
manera de mitigar esta situacion ya que esta relacionada directamente con la satisfaccion
de los estudiantes, también la falta de uso de plataformas de docentes es poco notorio que

existe una pequefa parte de usuarios que no utilizan con frecuencia las plataformas.
Andlisis de Impacto Externo

Este andlisis dio como resultado que la facultad debe prestar atencién a las reformas
institucionales, ya que esto puede generar cambios bruscos en una posible reduccion del

presupuesto. Se pudo notar que existe riesgo de pérdida de activos fijos ya que no se



cuenta con un responsable del sitio donde son resguardados estos materiales debido a

esto es considerado como una amenaza media en el analisis efectuado.

Dio a conocer que las reformas institucionales afectan tanto en lo administrativo como en

lo financiero por lo tanto es necesario que la facultad este atenta a los cambios.

En lo tecnologico es un riesgo el uso de software libre ya que pueden estar a expensas de

virus que lleguen a convertirse en peligro para los usuarios.
Andlisis de Aprovechabilidad

Definitivamente una actividad que es bien aprovechada por la facultad son los seminarios
para las areas administrativas, mediante esta forma se mantiene actualizada a todos los

administrativos para llegar a cumplir los objetivos establecidos por la facultad.

Si bien es cierto que la facultad esta aprovechando las actualizaciones de tecnologias ya

sean software u otros implementos, no obstante hay que realizar una buena inversion.
Analisis de Vulnerabilidad

Este andlisis ayudo a percibir que existe una vulnerabilidad en cuanto a la falta de
espacios fisicos para el almacenamiento de activos fijos, se conoce que existe un espacio
comun para todas las facultades, pero no cuenta con suficiente espacio para cada
facultad, esto es necesario para poder mantener en buenas condiciones para pronto

utilizacién y evitar extravios.

Es necesario reforzar la cultura de reutilizacion para poder descartarla de los aspectos que
son vulnerables en la facultad, ya que eso influye en lo financiero y genera un ahorro

importante.
FODA Estratégico

Con la ayuda de esta herramienta se establecieron estrategias para que puedan ser
implementadas por la facultad aprovechando las fortalezas para mitigar los distintos
riesgos encontrados dentro del ambito personal, administrativo, financiero y tecnologico
disminuyendo los riesgos a través de las fortalezas, ayudando a establecer normas de

control para tener un mejor monitoreo de los recursos.
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Diagramas de Flujo

Esta herramienta permitio establecer la secuencia de acuerdo a como se llevan a cabo las
actividades de los procesos de apoyo de la facultad para asi analizar las actividades
claves y poder eliminar posibles tiempos muertos entre ellas, se permitié verificar la
responsabilidad de quienes realizan las actividades dentro de los procesos de apoyo los

cuales ayudan a los procesos claves de la facultad.
Anélisis de Valor Agregado

El andlisis de valor agregado permitié analizar cada una de las actividades que se realizan
en los procesos permitiendo asi saber cuales son las que agregan valor a la facultad y a
los estudiantes para poder aplicar mejoras en los procesos y aumenta el valor agregado

de las actividades que realizan en la facultad.

A través de esto se realizaron diagramas de flujo mejorados en donde se quitaron y

aumentaron actividades que mejoraran la realizacion de los procesos de apoyo.
Diagrama de Causay Efecto

Esta herramienta permitié seleccionar un problema en cuanto a los procesos y tratar de
hallar las distintas causas que originan el problema en cada uno de los subprocesos

criticos.
Matriz 5W+1H

Existe analisis dio origen a posibles acciones correctivas que ayudaran a mitigar las

causas del problema encontrado y asi eliminar o disminuir el problema en si.

3.2 Identificacion y Descripcion del Problema Identificado en el Diagndéstico
Inicial.

PROBLEMA 1: Falta de personal para el control de bodega.

La facultad hasta el momento no ha sufrido de pérdidas en la bodega de insumos, pero se
evidencia que no se ha designado a un responsable directo que se encargue de la misma

ya que hasta el momento el encargado de esta actividad es el area financiera.

Acciones correctivas
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Por lo tanto, se propuso contratar y capacitar a una persona que se dedique
explicitamente a las tareas de despacho y control de insumos.

Analisis costo/beneficio

Tabla 3.1 Costo/beneficio de contratacién y capacitacion de personal de bodega

Detalle Costo [Tiempo (dias)

Capacitacion en perfiles de
cargo al Jefe de RRHH $ 75,00 2
Elaboracion de pruebas para
personal de bodega 100,00 3
Capacitacion de sistemas
informaticos y control de 150,00 3
Compra de uniformes(fajas) 150,00 2

TOTAL| $ 475,00 10

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018

El costo estimado se deriva del costo dia de un instructor, el cual se encuentra en los
rangos de USD$33.00 y USD$50.00, el costo adicional se deriva de la compra de

uniformes para el personal de bodega.
Implementacién de Mejoras

Con esta inversion la facultad en un plazo de 10 dias obtendra la mejora de la entrega y
control de insumos ya que se contaria con la persona encargada estrictamente de este
proceso y es quien llevara un control de cuantos insumos son entregados y quienes son
los responsables de cada insumo, esta persona reportara a financiero cuando sea
necesario abastecer los insumos, de manera agil y eficaz.

Indicador

Suministros que se despacho 100

Suministros en Stock

El indicador que es util para poder saber qué porcentaje de stock en suministros esta en
bodega permitiendo saber también en comparacion en meses anteriores si hubo o no

exceso de despacho o perdida de insumos
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PROBLEMA 2: Falta de especificaciones contratacion de docentes.

La facultad tiene varias contrataciones ya sean para carreras de pregrado o postgrado, por
lo tanto, el personal encargado de este proceso debe tener todas las directrices a seguir

para evitar el exceso de rotacién de docentes, obteniendo una estabilidad laboral.
Acciones correctivas

Se propone que las personas encargadas de la contrataciébn de personal docente sean

capacitadas para seleccionar de manera idonea a dicho personal.

Analisis costo/beneficio

Tabla 3.2 Costo/beneficio de capacitacién de personal RRHH

Detalle Costo ([Tiempo(dias)

Investigacion acerca de normas de

contratacion de personal docente $ 75,00 3

Elaboracion de normativa en la que se

defina el proceso de contratacion 100,00 2

Capacitacion a personal de RRHH en

tema de contratacion de docentes 120,00 2
TOTAL| $ 295,00 7

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzéalez, 2018

El costo estimado se deriva del costo dia de un instructor, el cual se encuentra en los
rangos de USD$25.00 y USD$60.00, realizando investigacion de mercado y normativa de

contratacion.
Implementacion de Mejoras

La inversion de esta capacitacion ayudara a mejorar el enfoque de las contrataciones de
los docentes, para poder evitar la rotacién de personal, en un plazo de 7 dias el personal

de RRHH podréa tener de manera mas clara el por qué y el como de las contrataciones.

Indicador

Numero de postulantes aprobados X100
total de postulantes
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Se propuso este indicador ya que a permite saber el porcentaje de postulantes que hay
para un determinado cargo y a través de estos numeros se puede constatar los que tienen

los requerimientos de la facultad.
PROBLEMA 3: Poco mantenimiento de los activos fijos.

La facultad realiza poco mantenimiento en los activos fijos esto puede llevar a dafios y por
lo consiguiente a bajas de activos y a su vez a compras de activos que con su debido
mantenimiento pueden hacer de su vida Util mas larga y productiva.

Acciones correctivas

Se propone llevar a cabo una capacitacion del personal para eliminar el gasto de una

nueva contratacion.
Analisis costo/beneficio

Tabla 3.3 Costo/beneficio capacitacion de personal en mantenimiento de activos fijos

Detalle Costo [Tiempo(dias)
Investigacion de expertos en el rol de
mantenimiento de distintos activos $ 50,00 2
Capacitacion a personal encargado
de los activos 200,00 2
TOTAL| $ 250,00 4

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018

El costo estimado se deriva del costo dia de un instructor, el cual se encuentra alrededor
de $100.00, el costo adicional que se genera es debido a la investigacion de roles el costo
estimado se deriva del costo hora del dia de un capacitador de personal, el cual se
encuentra alrededor de USD$25.00.

Implementacion de Mejoras

Mediante esta inversion se puede lograr que los activos fijos tengan una vida Gtil mas larga
evitando asi la compra de activos similares, e incrementando la posibilidad de inversiones
de nuevos activos, hay que tener en cuenta que la capacitacion tiene costos mas flexibles

gue la contratacion de una persona que se dedique solo a esta tarea.
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Indicador

Activos Fijos Dados de Baja X100
Total de Activos Fijos

La utilidad de este indicador es saber el porcentaje de activos dados de baja y asi saber a

su vez que numero de activos en los cuales se pudo realizar su debido mantenimiento.
PROBLEMA 4: Falta de actualizacion de Manual de procesos

El diagndstico inicial de los procesos de apoyo de la Facultad de Ciencias Sociales dio
como resultado que la facultad no costa de una actualizacion de su manual de procesos lo
qgue conlleva a que las personas no tengan claras las actividades y tareas que les

corresponden.
Acciones correctivas

Dado este resultado se presentan posibles costos que equivalen a la implementacién de
un sistema de control de gestién por procesos, para poder realizar los procesos de una

manera mas efectiva y eficaz.

Tabla 3.4 Costos atribuidos a la implementacién de un sistema de gestién por proceso

Actividades Precio [Tiempo(Dias)
Diagnostico de la situacion inicial de la facultad 250 6
Uso de herramientas de analisis (FODA, matriz de
impacto interno y externo, matriz de
aprovechabilidad y vulnerabilidad) para detectar
posibles amenazas y debilidades. 200 10
Levantamiento de informacion de procesos de
apoyo de la facultad 225 6
Empleo del direccionamiento estratégico(cadena
de valor y mapa de procesos) 200 6
Elaboracion de diagramas de flujos de los
procesos criticos 275 10
Empleo del andlisis de valor agregado 250 6
Disefio de manual de procesos de apoyo 300 10
Elaboracion de indicadores de gestion 200 5
Establecimiento de posibles acciones correctivas 150 5
Capacitacion de personal en areas criticas 250 6

TOTAL 2300 70 dias

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzalez, 2018
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El costo estimado fue derivado del costo dia de un auditor el cual radica en el intervalo de
USD$20.00 y USD$41.67, realizando cada una de las actividades descritas en la

implementacion de un sistema de gestion de procesos de apoyo.
Implementacion de Mejoras

El beneficio que la facultad tiene mediante la implementaciéon de un manual de funciones
es que proporciona a cada uno de los empleados el direccionamiento para desarrollar de

manera eficiente sus tareas.

Indicador

# de Procesos cumplidos
Total de procesos

%100

Este indicador permite saber cuantos procesos se cumplen, para poder examinar el origen
del incumplimiento y asi poder realizar el andlisis respectivo, verificando la necesidad de

implementar un sistema de gestion por procesos.
PROBLEMA 5: Rotacion de activos fijos.

Se pudo observar que existe cierto porcentaje de rotacién de activos fijos, ya sean por

menos duracion del planificado mediante el debido mantenimiento.

Acciones correctivas

Se propone llevar a cabo mantenimiento de estos ya sean por periodos establecidos.
Analisis costo/beneficio

Tabla 3.5 Costo/beneficio en mantenimiento de activos fijos

Detalle Costo [Tiempo (dias)
Arreglo de escritorio $ 40,00 2
Mantenimiento de impresora 70,00 2
Mantenimiento de computadora 90,00 2
Total| $ 200,00 6

Elaborado por: Carlos Aviles — Sofia Gonzélez, 2018

El costo estimado se deriva del valor dia de un técnico, el cual se encuentra en el rango de

$20.00 y $45.00 dependiendo del activo al que se dara mantenimiento.
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Implementacion de Mejoras

Mediante esta inversion se puede lograr que los activos fijos tengan una vida Gtil mas larga
evitando asi la compra de activos similares, e incrementando la posibilidad de nuevas
inversiones de activos, hay que diferenciar el costo de mantenimiento con la que generaria

la contratacion de un personal determinado para este trabajo.

Indicador

Activos rotados en el mes * 100
Total de activos fijos '

La utilidad de este indicador es saber el porcentaje de activos que estuvieron en rotacion
durante un mes determinado, dado el total de activos permitiendo conocer cuél es el

porcentaje al que se le debe dar mantenimiento lo mas pronto posible.
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CAPITULO 4

4. Conclusiones y Recomendaciones

4.1 Analisis de Cumplimiento de los Objetivos Especificos

Se logré cumplir con el 100% de los objetivos especificos detallados al principio del
proyecto, el levantamiento de informacién y el uso de herramientas administrativas
permitieron el hallazgo de posibles tiempos muertos.

Se realizaron los diagramas de flujos con respecto al total de los procesos de apoyo y se
realizaron los andlisis respectivos junto con el plan de accion estableciendo posibles

soluciones.

4.2 Conclusiones

1. Se analizaron tres subprocesos de apoyo criticos de los cuales se determiné que
existian actividades similares, y a su vez se vio la falta de revisién de documento,
para los cuales se propusieron flujos con actividades mejoradas.

2. Se realizaron andlisis mediante el uso de herramientas administrativas a través de
las cuales se logré establecer factores de impactos positivos y negativos para cada
uno de los procesos analizados.

3. Entre los subprocesos analizados se puede determinar que el mediano critico es:
Administracion de activos fijos dado que no se cuenta con el debido periodo de
mantenimiento lo que genera que exista gastos en la adquisicion de nuevos activos.

4. El analisis del subproceso Administracion de Suministros dio como resultado la
inexistencia de personal de control de bodega, la cual esta a cargo de distintas
facultades entre ellas la facultad de ciencias sociales.

5. El andlisis del subproceso Contratacion y pagos para Profesores de Postgrados se

da de manera eficiente no obstante existe rotacién de docentes.



Se establecieron posibles acciones correctivas para los puntos criticos hallados con
sus respectivos analisis de costo, beneficio para que la facultad considere su
implementacion para mejorar el desempefio de las actividades en cada proceso.

Se concluye que los cambios propuestos lograran incrementar la efectividad de los
procesos de apoyo para llegar a cumplir con los objetivos planteados por la
facultad.

4.3 Recomendaciones

De acuerdo a las conclusiones planteadas es necesario establecer un manual de
procesos de apoyo actualizado, puesto que ayudan a definir las actividades y los
perfiles de los responsables que deberian estar encargados de dichos subprocesos.
La implementacion de los indicadores de gestion propuestos en cada uno de los
procesos de apoyo permiten tener control de los suministros, activos fijos y
contratos emitidos para docentes aumentando la eficiencia de los mismos.

Se recomienda tener un encargado de bodega el cual ayudara a tener un mejor
despacho y control de insumos, para evitar la posible pérdida de suministros.
Invertir en la capacitacion del personal de recursos humanos en el subproceso de
contratacion y pagos de profesores de postgrados, permitird que se enfoquen en el
perfil que realmente necesita la facultad para asi mitigar la posible rotacion de
personal.

Invertir en la capacitacion de una persona para el mantenimiento de activos fijos,
permitira la disminucion de costos en arreglos particulares de dichos activos.
Mediante una alianza entre facultades es posible disminuir costo de capacitaciones

puesto que se tendria la intervencién de mas partes interesadas.
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1. Detalle de Suministros de Oficina
La Facultad proporcionard a cada docente a tiempo completo Unicamente 1 resma de

hojas al inicio de cada semestre.

Los profesores al inicio de cada semestre podran solicitar los siguientes suministros:

e Pluma
e Lapiz
e Borrador

e Corrector

¢ 1 resma de hoja por semestre
e Resaltador

e Grapadora

e Perforadora

Los profesores de la Facultad deberan solicitar la impresién de su material de clase
(exdmenes, lecciones, talleres, etc.) al Centro de Difusion y Publicaciones, para lo cual

deben solicitar una orden de imprenta a su coordinador académico.

Los profesores utilizar con mayor frecuencia las plataformas digitales disponibles en la
pagina principal y el correo electronico.

SUMINISTROS DE CAFETERIA

La facultad proporcionara suministros de cafeteria (exceptuando galletas) en cada bloque

0 area administrativa/docente.

El consumo de galletas esta limitado a programas de maestria y cursos de formacion
ejecutiva, para casos especiales se debera solicitar autorizacion al decanato de la

Facultad.
SUMINISTROS DE ASEQO/LIMPIEZA

Realizar una planificacién de los materiales a utilizar en la semana (lunes a domingo), para
que el area encargada pueda realizar el despacho correspondiente y evitar inconvenientes

posteriores.



Notificar al area financiera, en caso de cualquier actividad fuera de lo normal respecto al

uso o consumo de los materiales de aseo.

1.

2. Detalle de Procedimiento de solicitud y despacho de suministros para

responsables de bloques / areas

Cada bloque o area de la Facultad tendra un auxiliar encargado de solicitar los
suministros que se requieran durante una semana (lunes — Domingo). Estas
personas, realizaran el pedido al area financiera de la Facultad, todos los viernes de
8:30 — 15:00.

Una vez receptadas las solicitudes, el area Financiera procederd a verificar la
existencia en bodega de los suministros solicitados. En caso de que, si se cuente
con los mismos, cada lunes a partir de las 12:00 p.m. se realizara el despacho de
los items solicitados.

Los encargados de cada area a partir de las 12:00 p.m. de todos los lunes se
acercaran al area financiera para receptar los suministros, una vez firmada el acta
de entrega correspondiente.

El area Financiera se encargara de llevar el control de existencias de los diversos
suministros de la Facultad.

En caso de no contar con suministros en bodega, el departamento Financiero
solicitara autorizacion al Decanato de la Facultad para realizar la compra

correspondiente.

3. Detalle de Procedimiento de solicitud y despacho de suministros para

responsables de personal administrativo y docente.

Solicitud de Suministros de Oficina:
a. El personal docente a tiempo completo solicitara al inicio de cada semestre

académico los suministros de oficina que requerird en el transcurso del



b. periodo mencionado, a través del formato de solicitud de suministros el cual
puede enviarlo via correo o entregarlo de manera fisica en la Coordinacion
Financiera de la Facultad.

c. El personal administrativo solicitara durante la primera semana de cada mes
los suministros de oficina que requerird en el transcurso del periodo
mencionado, a través del formato de solicitud de suministros, el cual puede
enviarlo via correo electronico o entregarlo de manera fisica en la
Coordinacion Financiera de la Facultad.

Una vez receptadas las solicitudes, el area Financiera procedera a verificar la

existencia en bodega de los suministros solicitados. En caso de que, si se

cuente con los mismos, se realizara el despacho de los items solicitados, en un
plazo de 3 dias laborables. El area financiera notificara a la persona requirente
gue puede acercarse a retirar los suministros solicitados.

El personal administrativo y docente se acercardn al area financiera para

receptar los suministros y se suscribird el acta de entrega correspondiente

El 4rea Financiera se encargara de llevar el control de existencias de los

diversos suministros de la FCS.

En caso de no contar con suministros en bodega, el departamento Financiero

solicitar4 autorizacion al Decanato de la Facultad para realizar la compra

correspondiente.



4. Detalle de Procedimiento de Contratacion y Pagos para Profesores de
Postgrados

La Unidad Académica UA remite al Rector la solicitud de contratacion del profesor para

postgrado, con copia al Vicerrectorado, a la Unidad de Administracion de Talento Humano

UATH y a la Unidad encargada de Postgrados, a través de QUIPUX, dos meses antes del

inicio de las clases del profesor, adjuntando lo siguiente:

a. Solicitud de Contratacion de Profesor para Postgrado.

b. Hoja de vida generada desde la plataforma de la UATH (de la pagina de talento
humano) y actualizado a la fecha del contrato. “Se debe dar un nombre”
Presupuesto y Disponibilidad econémica del programa (actualizado), que se
obtiene del Sitio Web de la Unidad de Postgrados.

c. Resolucion de Comisién de Docencia sobre la aprobacion de la planificacion
académica.

. Si el Rector Autoriza, enviara copia a la UA, UATH y Postgrados el autorizado.

Caso contrario lo devuelve a la UA

. Con esta autorizacion

a. La UA elaborara los contratos en el sistema de Talento Humano, y enviara a
Postgrados 4 juegos de contratos firmados por el Decano y Profesor junto con
copia de cédula y titulo de mas alto nivel que evidencie sobre todo su formacion
en la materia a dictar.

b. La UATH cambiaréa el perfil a Profesor de Postgrado en el sistema de Talento
Humano.

c. Resolucion de Comision de Docencia sobre la aprobacion de la planificacion
académica.

Postgrados revisa y firma los contratos, si son correctos seran suscritos por el

Gerente General/Apoderado, caso contrario lo devuelve a la unidad:

. Cuando el PROFESOR ES EXTRANJERO: el Rector procedera con la firma del

contrato aun no contando con la firma del profesor. Postgrados se responsabiliza de



6. recoger la firma del profesor, a la llegada o al momento del pago, en coordinacion
con la UA.

7. Los contratos suscritos por todos los involucrados, seran recibidos y recopilados por
Postgrados.
Postgrados escaneard y subira al sistema de la UATH los contratos legalizados.
Este contrato podrd ser visualizado por la UA y UATH en el sistema de Talento
Humano.

10.Postgrados ejecuta su proceso interno para el pago al profesor, para lo cual la UA
debera cumplir con todo lo que esta Unidad establezca, asi como también con
todos los documentos soporte.

11.Postgrados realiza el pago correspondiente, en el caso de un profesor extranjero

deberan adjuntar la Visa T3 (documento indispensable para el pago)

5. Detalle de Procedimiento de Administracion de Activos Fijos

El Departamento realiza diferentes actividades comenzando cuando solicitan algin activo
para un area nueva o reasignacion de ubicacion.

Se verifica si constan con el activo deseado en bodega o si tienen en desuso en otra area
para su utilizacién

Se revisa el estado del Activo, se encuentren en 6ptimas condiciones caso contrario se
genera una solicitud para dar de baja al Activo a financiero y si lo aprueba se registra la
baja del activo.

En caso de que dispongan del activo en cuestion se solicita a financiero para nueva
adquisicién de Activos en la cual una vez revisado por financiero pasa a Postgrados y
generan la compra.

Una vez realizada la compra por parte de postgrado envian los AF a Financiero donde
ellos entregan al encargado de Activos Fijos para su registro y asignacion de inventario.

Se entrega el AF en el area solicitada para su uso.
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1. Introduccion
El manual de Procesos es una herramienta importante para las organizaciones en la
cual nos permite detallar la correcta gestion de los procesos que se llevan a cabo,
recopilando informacién se puede elabora los diagramas de flujo para una mejor
visualizacion de la situacion actual de las actividades que se realizan en cada
departamento, de esta manera quedando claro cuales son las actividades para

seguir para realizar dichos procesos y evitar paralisis de actividades.

Con este manual la Institucién dedicada a la educacion Superior serd mas evidente
los procesos claves, asi como sus subprocesos, recursos a utilizar, entrada y salida

de cada subproceso clave.

2. Objetivos
Este manual de Procesos tiene como Objetivo recopilar y establecer formalmente
todas las actividades que se llevan a cabo para los procesos que tiene la institucion
con el fin que sirva de guia para el personal de cada departamento correspondiente

al proceso.

3. Alcance
El alcance de este manual de Procesos es para todos los departamentos
inmiscuidos en la realizacion de las actividades lo cual se debera difundir en cada

area para que se cumpla de manera integra.

4. Definicion de Términos.
4.1Procesos
Son actividades ordenadas de manera logia que cumplan y solventen una funcion

especifica.

4.2Subprocesos
Forma parte de un proceso en la cual un conjunto de actividades ordenadas

conforma un subproceso dentro de un proceso.



4.3Actividad
Conjunto de tareas o acciones con la finalidad de generar un resultado para la
institucion.

4.4 Tareas

Trabajos u operaciones que deben ser realizadas en un tiempo fijo.

4.6 Entrada
Factores que intervienen en la realizacion de un proceso, pueden ser informacion,

personas, procesos.

4.7 Salida

Es el resultado final una vez procesadas todas las actividades de entrada.

4.8 Recursos

Medios que se utilizan para la transformacion de las entradas a salidas

4.9 Diagrama de Flujo
Es la representacion grafica de un proceso, que especifican las etapas del proceso

facilitando su interpretacion de manera mas agil.

4.10 Controles
Son Funciones impuestas por la administracion para medir las actividades mitigando

cualquier riesgo potencial de algun proceso.

4.11 Indicadores
Son un instrumento que ayuda a medir de forma cuantitativa o cualitativa el
desarrollo de un proceso de tal manera se pueda comparar y llevar un seguimiento

de los procesos de manera eficaz.

4.12 Mapa de Procesos
Es una representaciéon de las actividades en donde se muestran todos los procesos
gue determinan el sistema de control de gestion. Para su elaboracion se considera
todos los elementos de entrada y de salidas de los procesos donde se mostraria sus

vinculaciones entre las tareas que agregan o no valor a la organizacion.

4.13 Procesos Estratégicos

Son Procesos que se plantean para fortalecer las operaciones de la institucion.



4.14 Procesos Claves

Contribuyen al cumplimiento de las actividades de forma que afiaden valor a la

institucion.

4.15 Procesos de Apoyo

Son Aquellos Procesos que facilitan de alguna manera la realizacion de los

procesos de la institucion.

5. Generalidades

5.1Presentacién de la Institucién

En un tiempo en que hacia falta impulso para la educacion superior, hubo alguien

gue pensé en incrementar el niumero de las instituciones, haciendo posible la

creacion de esta mediante decreto ejecutivo expedido por el presidente de la

Republica Dr. Camilo Ponce Enrique en el afio 1958.

5.2Estructura Organizacional de la Institucion
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5.3Presentacioéon de la Facultad
Siendo un icono entre las universidades se ha desarrollado entre distintas la
Facultad de Ciencias Sociales, con el transcurrir del tiempo ha ido modernizandose

en cuanto el nombre para atraer mas ofertas y demandas.

5.4 Estructura Organizacional de la Facultad

CONSEJO
DIRECTIVO

e e AMEGURAMENTO DE. |
ERECUTNO i Lacauoap
ACADEMICA

b [ ‘
(] R

5.5Misioén
Ser un icono entre las universidades se ha desarrollado entre distintas la Facultad
de Ciencias Sociales para atraer mas ofertas y demandas.

5.6Vision
Ser lider y referente de América Latina en la Educacion Superior en el area de
Economia y Administracion.

5.7Valores Institucionales

Los valores éticos en que se basa el accionar de la comunidad institucional, son los
siguientes:




. Integridad: Practicamos la ética en nuestro accionar y rendimos

cuentas sobre lo que hacemos.

. Cooperacion: Conformamos una comunidad comprometida de forma

solidaria en resolver los problemas del mundo.

. Empatia: Manifestamos una genuina sensibilidad ante las necesidades

de nuestros grupos de interés y trabajamos en equipo para satisfacerlas.

. Dedicacion: Hacemos mas de lo que se espera de nosotros, con

pasion y entusiasmo.

. Apertura: Estamos abiertos al mundo, a nuevas experiencias, y

acogemos a personas valiosas con opiniones y perspectivas diversas.

. Innovacion: Generamos valor buscando nuevas y mejores soluciones

para resolver problemas y aprovechar oportunidades.



5.80bjetivos Estratégicos

PERSPECTIVAS

FINANZAS

Incrementar los ingresos por servicios
de formacioén en postgrados.

MATRIZ DE RELACION ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

Ofertar programas de postgrados
innovadores que permitan incrementar
los ingresos a través de los servicios que

oferta la facultad.

Maximizar el uso de los recursos

educacion para asegurar la continuidad
de la calidad dentro de un periodo
académico.

asignados al desarrollo de la actividad de

Revisar mensualmente el presupuesto

asignado con un porcentaje de gastos

incurridos en las actividades propias de
la facultad.

Disminuir el fracaso académico de los
estudiantes.

Ejecutar planes de consejerias
académicas constantes para conocer las
necesidades del estudiante.

Incrementar programas de intercambios
estudiantiles y docentes.

Implementar evaluaciones académicas
a docentes con la finalidad de conocer la
calidad de educacion impartida a los
estudiantes.

Ofrecer nuevos e innovadores
programas académicos de pregrado y
postgrado a medida de las

Establecer convenios con Instituciones
de Educacioén Superior del exterior.

necesidades.

Adaptar los programas a medida de los
estudiantes.

Asegurar la calidad de la gestion
académica para garantizar una
experiencia educativa satisfactoria y
enriquecedora para los estudiantes.

Redisefiar modelo curricular y optimizar
el cuerpo académico.

Fortalecer y renovar las disciplinas de
economia, humanidades y
administracion para asegurar la
excelencia, diversidad y sustentabilidad
de estudiantes y de los programas de

Desarrollar eficazmente ofertas
académicas, para asegurar programas
de pregrados y postgrados de calidad.

estudio en los ambitos de la docencia de
pregrado y postgrado.

presencia de redes de investigacion en la

Definir el disefio curricular con la

aplicacion del &mbito educativo para
fomentar el pensamiento critico y
creativo del estudiante.

Alcanzar eficiencia e integracion interna

en la gestion institucional para garantizar

la bUsqueda permanente de la
excelencia.

Promulgar programas de integracion
entre estudiantes, personal docente y
administrativo.

Desarrollar las competencias de los
docentes, con dominio de conocimientos
técnicos, disciplinares y pedagoégicos

Efectuar mantenimientos semestrales a

los softwares académicos con la
finalidad de disminuir errores en los
registros y evaluaciones docentes.

necesarios para garantizar el aprendizaje
de los estudiantes y contar con los mas
altos estandares de calidad solicitados.

Implementar nuevos
softwares académicos en los
laboratorios de computacién que
permitan al estudiante ser mas
competitivo en el ambito laboral.

Fortalecer y manejar oportunamente los
sistemas de informacién que brindan
soporte a la investigacion, ensefianza y

aprendizaje.

Implementar programas que permitan

desarrollar las competencias
administrativas y directivas.

Proporcionar el desarrollo de
los colaboradores de la facultad.

Establecer programas de capacitacion
docente con una frecuencia anual con la
finalidad de tener docentes actualizados

en el ambito de la ensefanza.

6. Simbologia utilizada



Se muestra a continuacion, la lista de la simbologia que se uso6 en este manual con

su respectivo significado.

Simbolo

Significado

¢Para que se utiliza?

8

Inicio / Fin

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

Operacién / Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacién o
actividad relativas a un
procedimiento.

Documento

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,
se genere o0 salga del
procedimiento.

Datos

Indica la salida y entrada de
datos.

<14\

Almacenamiento / Archivo

Indica el depésito permanente de
un documento o informacion
dentro de un archivo.

No

Si/No

Decision

Indica un punto dentro del flujo en
que son posibles varios caminos
alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Conector

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma

pagina.

CJOHI»Q

Conector de pdgina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pdagina.
Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

7. Justificacion

Se busca proporcionar mejoras en los procesos de apoyo de la Facultad de
Ciencias Sociales disminuyendo el mal manejo de los tiempos y optimizando
a su vez los recursos utilizados en la ejecucién junto con el desempefio del

personal involucrado de cada uno de los procesos.

10



8. Metodologia

La metodologia que se va a implementar en el desarrollo del estudio para el

disefio e implementacién del sistema de gestion por procesos es la siguiente:

Revision y

Levantamiento Identificacion Documentacion o
) . validacion de
[ de infarmacion lde los procesos de los procesos
los procesos
{ )]

Ejecucidn de

l0s procesos Medicion a Revision y
Aprobacion P traves de >10n ¥
corforme ha - actualizacion
. : indicadores
sido definidos

11



9. Mapa de Procesos

v

Procesos Estratégicos Procesos Gobernante

Procesos Claves

: |  Vinculaciéncon la |
Docencia Investigacion sT kel
Jocenc Betig Sociedad
— — = B — 4 I — 11
v \4 \4
+  Coordinacion de +  PPP Empresariales
e e Inve stigacion «  PPP de Servicio
2 g::;:nc::dunm «  Generacionde Com unitario
o Proyectos . Fenas y actividades
SR e S onas . Publicacion de Boletin relacionadas con b
«  Consultorias colectividad
Procesos de Apoyo

Gestion de
Infraestructura
Tecnologica

Gestion del

Gestion Gestion

Personal

Administrativa Financiera

. Administracion de

Activos Fjos Administracion de Planeacis
«  Administracion de +  Administracion de * PINRmon > Y
recursos personal docente :‘:ﬂm':: e ;""“".""
oy ok - . inistracion nanciera
zmﬁm ¥ :::::::" olnde laboratorios de +  Procesode
. 5 e
ial administrativo canpubqum y contrataciony
s?;;u:sumos : otros equipos pagos para
P profesores de
postgrado “
. Administracion de
suministros

9.1ldentificacién de Procesos y Subprocesos

e Procesos Estratégicos

Estos son los procesos responsables de analizar y evaluar las necesidades y
requerimientos de la institucion.

~ PROCESO MARCO REGULATORIO

Consejo Reglamento de los Consejos Directivos de las unidades
Directivo académicas de la IES

12




SUBPROCESO

Aseguramiento de la Proceso de evaluacion y acreditacion de la unidad
Calidad Académica.
Comité Consultivo  Proceso de evaluacién y mejora continua de las carreras
de grado y programas de posgrado.

e Proceso de Apoyo

Son los que proveen de recursos a la Institucion, complementan los procesos

claves.

PROCESOS Y SUBPROCESOS DE APOYO DE LA FACULTAD

SUBPROCESO
» D1 Administracion de recursos bibliogréaficos
Gestion D2 Administracion de activos fijos
Administrativa L - J o
D3 Comunicacién social y asuntos publicos
Gestién del E1l Administracion de personal docente
Personal E2 Administracion de personal administrativo
Tecnologias y F1 Administracion de pagina web
Sistemas de Fo Administracion de laboratorios de computacioén y otros
Informacioén equipos
G1 Gestién de Cobro-Pago
G2 Gestion de Compras
Ceeilon Branders | &8 Planeacion y Ejecucion Financiera
G4 Proceso de Contratacion y Pagos para Profesores de
Postgrados
G5 Administracion de Suministros

e Procesos Claves
Se desarrollan las actividades que generan Valor a los servicios que ofrece la

institucion.

PROCESOS Y SUBPROCESOS CLAVES DE LA UNIDAD ACADEMICA

MACROPRO
CESO PROCESO SUB-PROCESO

H1. iee . o .

1 Planificacion académica de materias
H|Docencia |[H1 Gestlgn. HL. Consejerias académicas

Académica 2
H1. | Seguimiento de cumplimiento de
3 evidencia del portafolio docente, del

13



RAI'Sy RAD
?1' Anulacién de semestre
';1' Tercera matricula
21' Recalificacion
H1. L .
7 Convalidacion y homologacion
H1. ..
3 Examen de conocimiento
H1. .
9 Evaluacion integral del profesor
H1. o
10 Capacitacion a docentes
H1. . . _
11 Asignacion de ayudantes académicos
H1. . .
12 Perfil profesional de egreso
H2. | Seguimiento al proceso de titulacién bajo
1 la modalidad de materia integradora
H2 Graduacion
';2' Seguimiento a graduados
H3. |Planificacion académica de cursosy
s S dle 1 actividades
Idiomas H3. |Convenio con institucién externa de
2 idiomas
I11.1 | Proyectos de investigacion
11.2 Propuestas de financiamiento de
Coordinacion "~ | proyectos de investigacion
11 de
Investigacion [11.3 | Café de Investigacion
Investiga
cion 11.4 Publicaciones, ponencias orales,
" |conferencias o congresos
12 SEECel 2.1 | Generacion de proyectos
proyectos
13 Publicacion de |13.1 |Publicacidn de boletin

14




boletines
14 Consultorias [14.1 | Consultorias y Asesorias
J1. |Inserciony seguimiento de PPP
" PPP 1 Empresariales.
Empresariales J1
5 " | Gestién de convenios con empresas.
Planificacion, ejecucién y cierre de
J2. L
1 proyectos para las PPP de Servicio
Comunitario
PPP de
Vinculaci |J2 Servicio J2. |Seguimiento y convalidacién de PPP de
on Comunitario 2 Servicio Comunitario.
J2. |Gestion de convenios con instituciones
3 sin fines de lucro.
Ferias y J3. (R:eallza_clop de ferias de PPP de Servicio
Sl egEe 1 omunitario
J3 relacilonadas 13 Realizacion de ferias y actividades
coln a idad 5 " |relacionadas con la colectividad de
coEEde proyectos comunitarios

10. Identificacion y caracterizacion de los procesos de Apoyo

10.1 Proceso de Gestion Administrativa

10.1.1 Subproceso Administracion de Recursos Bibliogréaficos
l. Objeto
Establecer metodologia que se utilizara para la planificacion y
administracion de los recursos bibliograficos de la institucion.
Il. Responsable
Coordinador administrativo de Recursos Bibliograficos
Ayudante de Gestion
[I. Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso Administracion de
Recursos Bibliograficos de la institucion.
Entradas

15




Solicitud de libros guia para las carreras de la institucion.

Mantenimiento y estado de los libros actuales.

V. Salidas
= Entrega de libros prestado a los docentes, alumnos.
= Registro de libros nuevos o dados de bajas.
V. Recursos
= Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
= Hardware y software: computadores, scanner, impresora,
teléfono.
» Talento Humano: Coordinador administrativo de Recursos
bibliograficos, ayudante de gestion.
» Materiales: suministros de oficina.
VI. Descripcion del Proceso
No Responsable Descripcién
1 Coord. Solicitud de lista de todos los libros disponibles para su uso
Bibliogréfico
2 Coord. Sl. Se encuentra en stock pasa a su mantenimiento
Bibliogréfico preventivo
Decanato Revisa el estado de los libros para su uso o solicitar nuevos.
4 Postgrados Realiza la compra del libro previa autorizacion de decanato
Coord. Recibe lote de nuevos libros adquiridos recientemente
Bibliogréfico
6 Coord. ingresa al sistema para un mayor control de inventario
Bibliogréfico
7 Coord. Entrega en préstamo el libro a docente o alumno.
Bibliografico
VII. Diagrama de Flujo del Proceso

16



Procedimiento: administracién de recursos bibliograficos

Administrativo Decano Postgrados

Solicitud de libros/ Solicitud de nuevos .. | Realiza la comprade
revistas disponibles libros = nuevos libros

Requerimientos

A

e encuentra e
libro en stock

Mantenimientos
preventivo a los libros

stado optimo
delos libros

Registro e
inventariado de ¢ Entrega denuevos |
libros parasu libros
exibicion
h 4

Entrega delibros a
docenteso
estudiantes

FIN

VIIl. Documentos y Formatos
» Formulario de adquisiciones online de la institucion
= Recibo de autorizacion de préstamo en el sistema
IX. Riesgos en su Ejecucién
= Pasar por alto los dafios potenciales.
= No exista la disponibilidad de libros para su uso
= Compra innecesaria de libros ya existentes
X. Controles Ejercidos

17



XI.

Correo recordatorio para los mantenimientos programados

Correos avisando el tiempo limite de los prestamos

Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador Administrativo de Recursos Bibliograficos

Objetivo:

Saber el nimero de libros que se dafian en el afio

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracion cuantos libros se dieron
de bajas para analizar y determinar el porqué de
las bajas.

estado de libros:
Total de libros en mal estado X 100

Total de libros

Medicién Actual % Unidad Porcentaje
Meta 20%
) Aceptable Optimo
Limites de
Cumplimientos indice > =30% 20% < indice <30% | indice <=20%

Frecuencia de Medicion

anual

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador Administrativo de Recursos Bibliograficos

Objetivo:

Analizar nimeros de libros prestados

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracion cuantos libros se prestaron en un
determinado tiempo

libros prestados:

Libros Prestados X 100

total de libros

Medicién Actual 0% | Unidad | Porcentaje
Meta 60%
Limites de Aceptable Optimo

Cumplimientos

indice < 30%

30% <= indice < 60%

Frecuencia de Medicién

Semestral

XIl.

Ficha del Subproceso

18
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@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Nombre del Administracién de Recursos Codificacion MP - 01
Subproceso Bibliograficos Fecha 01-01-2019

Coordinador Administrativo de recursos

bibliograficos Monetarios Ninguno

Personal

Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software, teléfono, scanner

Personal de la

Solicitud de lista de todos los libros disponibles para su uso Institucion

Proveedores

Alumnos

Procesos

Sl. Se encuentra en stock pasa a su mantenimiento
preventivo

Entradas

Solicitud de libros guia Revisa el estado de los libros para su uso o solicitar nuevos.

Entrega de libros

Mantenimientos y Realiza la compra del libro previa autorizacion de decanato :> prestado a los
estados de los libros
Recibe lote de nuevos libros adquiridos recientemente docentes, alumnos

Registro de libros
Ingreso al sistema para un mayor control de inventario nuevos o dados de

Indicadores Entrega en préstamo el libro a docente o alumno. bajas

Numeros de Libros
Prestados Controles
Estado de los libros. Correo recordatorio

para los
mantenimientos
programados
Correos avisando
Establecer metodologia que se utilizara parala el iempo limite de

planificacion y administracion de los recursos los prestamos
bibliogréficos de la institucion

Objetivo

10.1.2 Subproceso Administracion de Activos Fijos

l. Objeto
Establecer metodologia a utlizar para la gestion vy
administracion de los activos fijos.

I. Responsable
Coordinador de Activos Fijos

Il Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso administracién de
activos fijos de la institucion.

V. Normativa Aplicable
Reglamento interno manejo y uso de los Activos Fijos.

V. Entradas

19



VI.

VII.

Solicitud de Activos Fijos.

Salidas

Ingreso de los nuevos Activos Fijos.

Recursos

Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
Hardware y software: computadores, scanner, sistema
académico.

Talento Humano: Coordinador de Activos Fijos.

Materiales: suministros de oficina.

Descripcion del Proceso

Coord. Activos
Fijos
Decano

Postgrados

Coord.
Bibliografico
Decano

Coord.
Bibliografico
Coord.
Bibliografico
Coord.
Bibliogréﬁco

Solicitud de algun Activo Fijo de la institucion

Revisa la solicitud y en caso de que Apruebe es enviado a
Postgrados

Realiza la adquisicion del Activo para su despacho al coord. de
Activos Fijos

En caso de que los activos estén en mal estado se procede a
dar de baja en sistema

Revisa y aprueba la baja del Actico y envia informe para su
registro en sistema

Se reasigna el activo a los solicitantes o pedidos en cuestién
en el sistema

Registra los nuevos o baja de activos en el sistema

Reubica los Activos solicitando firma de los responsables del
activo

IX.

Diagrama de Flujo del Proceso

20



Procedimiento: Administracion de Activos Fijos

Activo Fijo

\[le[0]

>
«
y

Financiero Postgrados

A

Solicitud de Activos

Fijos
Documentacién de
requerimientos

stock de bodego

.| RevisaSolicitud de

Activos Fijos.
Revisa estado del Activo Autoriza
Fijo
P Gestiona Compra
casignEcen o P Baja del Activo
activo

Registro de
(nuevos/bajas) de
Activos Fijos

Acta de Acta de
entre entre

A

Recepcién de Activo

A 4

Reasignacion de
ubicacion de los
Activos

X. Documentos y Formatos

Formulario de solicitud en linea de Activos Fijos
= Documento para baja de Activos.

XI. Riesgos en su Ejecucién
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= Activos descuidados y dafiados por su inactividad

= Compra de activos duplicados sin uso.

= No aplicar los mantenimientos respectivos para salvar los

activos

Xll.  Controles Ejercidos

= Correos recordatorios para mantenimientos de los activos

= Verificacion de la ubicacién de los activos actuales de la

institucion

XIll. Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Activo Fijo

Objetivo:

Saber porcentaje de Activos Fijos que se dan de

bajas en el periodo

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracion cuantos AF se dieron de
bajas para analizar y determinar el porqué de las

Baja De Activos Fijos:

bajas. Activos Fijos Dados de Baja X100
Total de Activos Fijos
Medicién Actual % Unidad Porcentaje
Meta 20%

Aceptable Optimo
Limites de Cumplimientos indice > =30% | 20% < indice < 30% | indice <=20%

Frecuencia de Medicion semestral
Ficha del Indicador
Responsable: Activos Fijos
Objetivo: Analizar la rotacion de los Activos Fijos
Perspectiva Nombre y formula

Financiero, analizar con qué
frecuencia se los rota para saber

Rotacion de los Activos Fijos:

Activos rotados en el mes

cudles activos no se usan

Total de Activos fijos

MAed|C|on 0% [Unidad Porcentaje
ctual
Meta 60%
Limites de Aceptable Optimo
Cumplimientos | indice < 40% 40% <= Indice < 60% indice > =60%

Frecuencia de Medicién

Anual
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XIV. Fichadel Subproceso

@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
Nombre del . . . . COdificaCién MP - 01
Ad tracion de Acti F
Subproceso B Fecha 01-01-2019

Personal Coordinador de Activos Fijos Monetarios Ninguno

Hardware, Software, sistema academico,

Materiales Muebles y suministros de oficinas EqulpOS scanner

Proveedores

Postgrados

Personal de la
Procesos Institucién

Salidas

Solicitud de algun Activo Fijo de la institucion

Revisa la solicitud y en caso de que Apruebe es enviado a
Solicitud de Activos Postgrados

Fijos Realiza la adquisicion del Activo para su despacho al coord.
de Activos Fijos

Ingreso  de los

Activos Fijos

En caso de que los activos estén en mal estado se procede a
dar de baja en sistema
Revisa y aprueba la baja del Actico y envia informe para su

. registro en sistema
Indicadores Se reasigna el activo a los solicitantes o pedidos en cuestion

en el sistema

Valor de los Activos . . . .
Fijos Anual Registra los nuevos o baja de activos en el sistema Controles
Reubica los Activos solicitando firma de los responsables del -
Baja de Activos Fijos - Correo recordatorio

para los
mantenimientos
programados
ﬁ ﬁ Verificacion de la
ubicacion de los
activos

Objetivo

Establecer metodologia a utilizar para la gestién y
administracién de los activos fijos.

10.1.3 Subproceso Comunicacion Social y Asuntos Publicos
l. Objeto
Establecer metodologia a utilizar para la gestion de
Comunicacion social y asuntos publicos.
I. Responsable
Coordinador Comunicacion social y asuntos publicos
Il Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso Comunicacion
social y asuntos publicos.
V. Entradas
Solicitud de comunicacion para eventos 0 simposios
V. Salidas
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Convenios, difusion de los eventos, simposios
VI. Recursos
» Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
» Hardware y software: computadores, teléfono, sistema
académico.
= Talento Humano: Coordinador de Comunicacion social y
asuntos publicos.

= Materiales: suministros de oficina.

VIl.  Descripcion del Proceso

Coord. Comunicacion Solicitud de evento, simposios a realizarse.

social

Coord. Comunicacion Verifica y contacta para nuevos convenios con otras

social entidades o renovacion

Decano Analiza la viabilidad de esas alianzas y envia a postgrados
para que continte

Postgrados Planifica los eventos, simposio para su realizacion.

Postgrados Realiza convocatoria entre las carreras para la funcion del
staff de los eventos

Coord. Comunicacion Difunde los detalles de los eventos o simposio para

social conocimiento del publico

Coord. Comunicacion Comunica paso a paso los detalles de la realizacién del

social evento, simposio

VIIl. Diagrama de Flujo del Proceso
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Procedimiento: comunicacion social y asuntos publicos

Administrativo Decano Postgrados

Planificacién de

Solicitud de cursos, ificacié -
L ./ > \{erlﬁcacwn d,e !as al Seminarios/
seminarios aimpartirse alianzas estratégicas " Simposio, cursos a
impartirse
Documentacion de
requerimientos
v 4

Convenios con Aprobacidn
entidades paralos

seminarios

Contratacion del
Personal staff

Divulgacion de los
seminarios/
simposio a dar

A 4

Culminacién de los
detalles pre
organizacion de los
simposio

IX. Documentos y Formatos
» Formatos de convenios y alianzas
= Documentacion de préstamos de auditorios o aulas
X. Riesgos en su Ejecucién
» Falta de conocimientos de las actividades que se realizaran
» Mala organizacion de fechas para los eventos
XI. Controles Ejercidos
= Mails recordatorios de la planificacién de los eventos

» Llamadas para confirmar las alianzas.
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Xll. Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador Comunicacion social y asuntos publicos

Objetivo:

Saber el nUmero de eventos realizados en el afio

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracién los eventos

realizados, segun la planificacion establecida.

Eventos realizados

Total de Eventos realizados X 100

Total de Eventos planificados

Medicién Actual % Unidad Porcentaje
Meta 80%

Cumplimientos

indice < 60%

60% <= indice < 80%

indice >=80%

Frecuencia de Medicion

Semestral

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador Comunicacion social y asuntos publicos

Objetivo:

Saber el numero de eventos sin problemas en el afio

Perspectiva

Nombre y formula

Analizar los eventos realizados, y que
salieron sin problema alguno segun la
planificacion establecida. Para mejorarlos

Eventos ok

Total de Eventos realizados buenos X

100

Total de Eventos realizados

Medicion Actual % Unidad Porcentaje
Meta 80%
Limites de - Aceptable Optimo

Cumplimientos indice < 60%

80% < indice <= 60%

indice >=80%

Frecuencia de Medicion

anual
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XIll.  Ficha del Subproceso

&

DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Nombre del Comunicacién Social y Asuntos Codificacion MP - 01
Subproceso Publicos Fecha 01-01-2019
Personal Coordinador Comunicacion social y Monetarios Ninguno

Materiales

Proveedores

Postgrados

asuntos publicos

Muebles y suministros de oficinas Hardware, Software, teléfono, scanner

Equipos

Procesos Publico en general

Solicitud de
comunicacion para
eventos 0
Simposios

Personal de la
Institucién

Solicitud de evento, simposios a realizarse.

Verifica y contacta para nuevos convenios con otras

entidades o renovacion
Analisa la viabilidad de esas alianzas y envia a postgrados

para que continue

Salidas

Convenios, difusion
de los eventos,
simposios

Planifica los evento, simposio para su realizacion.

Realiza convocatoria entre las carrera para la funcion del

Indicadores

Numeros de eventos
realizados

staff de los eventos

Difunde los detalles de los eventos o simposio para
conocimiento del publico

Comunica paso a paso los detalles de la realizacion del
evento, simposio

Controles

Eventos que salieron
bien

Mails recordatorios

de la planificacion
de los eventos

T T

Establecer metodologia a utilizar para la gestion de
Comunicacion social y asuntos publicos

Objetivo

Llamadas para
confirmar las
alianzas.

10.2 Proceso de Gestion de Personal

10.2.1 Subproceso Administracion de Personal Docente

Objeto

Establecer metodologia a utilizar para la gestién, Administracion
de Personal Docente

Responsable

Sub Decano

1. Alcance

Este proceso es aplicable en el subproceso Administracién de

Personal Docente.
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V. Entradas
Solicitud de nuevos docentes
V. Salidas
Contratacién de nuevos docentes para la institucion
VI. Recursos
= Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
» Hardware y software: computadores, sistema académico.
= Talento Humano: Sub Decano

= Materiales: suministros de oficina.

VIl.  Descripcion del Proceso

Sub Solicitud de todo el personal docente de la instituciéon
Decano

Sub Verificacion de la planificacion académica.

Decano

Sub Renovacién de contratos para el personal vigente.
Decano

Sub se solicita la creacion de nuevos contratos

Decano

Financiero  Recepta la solicitud y envia informe de los posibles candidatos

Postgrados Una vez aprobado la lista de candidatos, envia formularios de
contratos

Postgrados _ Se procede con la contratacion del personal docente

VIIl. Diagrama de Flujo del Proceso
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Procedimiento: administracion de personal docente

Subdecanato Financiero Postgrados

. . Manda Solicitud de . i
Solicitud de listade .| Talento Humanoy > Autoriza
todo el personal " culminacién de
docente actual contratos

Documentacion de

requerimientos

| ;
A

Revision de la Listado de nuevos Envia Formulario de
planificacion parael candidatos para su nuevos contratos
nuevo periodo contratacion para firma
academico

v

Renovacion de
contratos a personal
actual

Creacion y Firma de
nuevos Contratos

A

Documentacion
requerida

IX. Documentos y Formatos
» Formatos para nuevos/ renovaciéon de Contratos
= Documentacion requerida para los candidatos
X. Riesgos en su Ejecucién
= Culminacién de contratos de personal docente no deseado
= Mal llenado de formularios de contratacién
XI. Controles Ejercidos
= Verificacion de los contratos a realizarse
= Validaciébn de datos de los candidatos con su respectiva

documentacion.
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XIl.

Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Sub Decano

Objetivo:

Saber el nimero de Personal nuevo

Perspectiva

Nombre y formula

Analizar con que personal se cuenta y
determinar la rotacion del docente

Personal vigente

Total de Personal nuevo X 100

Total de Personal

Medicion Actual

%

Unidad Porcentaje

Meta

Limites de Cumplimientos

40%

_ Aceptable Optimo

indice > =70% |[40% < indice < 70% |indice <= 40%

Frecuencia de Medicion

anual

Ficha del Indicador

Responsable:

Sub Decano

Objetivo:

Saber el nimero de Personal que sale

Perspectiva

Nombre y formula

Analizar el personal que sale y sus

posibles razones

Personal saliente

Total de Personal sale X 100

Total de Personal

Medicién Actual

%

Unidad

Porcentaje

Meta

Limites de
Cumplimientos

indice > =30%

20%

_ Aceptable Optimo

20%< indice < 30% | indice < = 20%

Frecuencia de Medicién

anual

XIII.

Ficha del Subproceso
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@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Nombre del Administracion del P B Codificacion MP - 01
t t
Subproceso ministracion ael Personal bocente Fecha 01-01-2019

Personal Sub Decano Monetarios Ninguno

Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software

Proveedores l l

Financiero

Personal de la
Institucién

Procesos

Solicitud de todo el personal docente de la institucion

Verificacion de la planificacion academica.

Salidas

Contratacion ~ de
nuevos docentes
para la institucion

Renovacion de contratos para el personal vigente.

Solicitud de nuevos !
docente Se crea nuevos contratos yse firman

Recepta la solicitud y envia informe de los posibles
candidatos

Una vez aprobado la lista de candidatos, envia formularios de

. contratos
Indicadores

Se procede con la contratacion del personal docente

NUmeros de docentes Control
nuevos ontroles

Numero de docentes Verificacion de los
que salieron
4 ﬁ 4 ﬁ contratos a
realizarse
Objetivo Validacién de datos
Establecer metodologia a utilizar para la gestion, de los candldaFos
Administracion de Personal Docente consu respe(_:tllva
documentacion

10.2.2 Subproceso Administracion de Personal Administrativo

l. Objeto
Establecer metodologia a utilizar para la gestién, Administracion
de Personal Administrativo
I. Responsable
Decano
1. Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso Administracién de

Personal Administrativo.
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V. Entradas
Solicitud de personal administrativo
V. Salidas
Contratacion de personal administrativo
VI. Recursos
» Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
» Hardware y software: computadores, sistema académico.
= Talento Humano: Decano

= Materiales: suministros de oficina.

VII.  Descripcion del Proceso
Sub Solicitud de todo el personal administrativo de la institucién
Decano
Sub Verificacion de la planificacion académica.
Decano
Sub Renovacién de contratos para el personal vigente.
Decano
Sub se solicita la creacion de nuevos contratos
Decano

Financiero  Recepta la solicitud y envia informe de los posibles candidatos

Postgrados Una vez aprobado la lista de candidatos, envia formularios de
contratos

Postgrados Se procede con la contratacion del personal Administrativo

VIIl. Diagrama de Flujo del Proceso
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Decano

Procedimiento: administracidn de personal Administrativo

Financiero

Postgrados

Solicitud de lista de

Manda Solicitud de
.| Talento Humanoy

Autoriza

todo el personal culminacion de
administrativo actual contratos
Documentacion de
requerimientos
4
\ 4
Revision de la Listado de nuevos Envia Formulario de
planificacion parael candidatos para su nuevos contratos
nuevo periodo contratacion para firma
academico
\ 4
Renovacion de
contratos a personal
actual
NO
Aprueba
Creaciony Firma de |

nuevos Contratos |

Documentacion
requeri

IX. Documentos y Formatos
= Formatos para nuevos/ renovacion de Contratos
= Documentacion requerida para los candidatos
X. Riesgos en su Ejecucion
= Culminacién de contratos de personal docente no deseado

= Mal llenado de formularios de contratacién
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XI. Controles Ejercidos

= Verificacion de los contratos a realizarse

» Validacion de datos de los candidatos con su respectiva

doc
XIl.  Indi

umentacion.

cadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Decano

Objetivo:

Saber el nUmero de Personal nuevo

Perspectiva

Nombre y formula

Analizar con que personal se cuenta y determinar la
rotacion del personal administrativo

Personal vigente

Total de Personal nuevo X 100

Total de Personal

Medicion Actual

%

Unidad Porcentaje

Meta

Limites de Cumplimientos

indice >= 50%

30%

30% < indice < 50% indice =< 30%

Frecuencia

de Medicién

anual

Ficha del Indicador

Responsable:

Decano

Objetivo:

Saber el nimero de Personal que sale

Perspectiva

Nombre y formula

Analizar el personal que sale y sus posibles razones

Personal saliente

Total de Personal sale X 100

Total de Personal

Medicion Actual

%

Unidad Porcentaje

Meta

Limites de Cumplimientos

indice >= 50%

30%

30% < indice < 50% indice =< 30%

Frecuencia de Medicién

anual
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XIll.  Ficha del Subproceso

@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
Nombre del Administracién del Personal Codificacion MP-01
Subproceso Administrativo Fecha 01-01-2019

Personal Decano Monetarios Ninguno

Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software

Proveedores

Financiero

Clientes

Personal de la
Institucion

Procesos

Solicitud de todo el personal administrativo de |a institucion

Entradas Verificacion de la planificacion academica.

Salidas

Contratacion  de
Nuevo  personal
para la institucion

Renovacion de contratos para el personal vigente.

Solicitud de nuevo
personal
administrativo

se solicita la creacion de nuevos contratos

Recepta la solicitud y envia informe de los posibles
candidatos
Una vez aprobado la lista de candidatos, envia formularios de

Q contratos
Indicadores

Se procede con la contratacion del personal administrativo

Ndmeros de personal
evos Controles

Numero de personal Verificacion de los
que salieron
contratos a
realizarse

Objetivo Validacion de datos

Establecer metodologia a utilizar para la gestion, de los candidatos

Administracion de Personal Administrativo con su respegtJva
documentacion

10.3 Proceso de Techologias y Sistemas de Informacion

10.3.1 Subproceso Administracion de Pagina Web

l. Objeto
Establecer metodologia a utilizar para la gestion, Administracién
de pagina Web

I. Responsable
Coordinador de Pagina Web

1. Alcance
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Este proceso es aplicable en el subproceso Administracion de
Pagina Web.
V. Entradas
Solicitud de informacion a publicar en la pagina web.
V. Salidas
Publicacion de la informacion de las diferentes actividades.
VI.  Recursos
= Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
= Hardware y software: computadores, sistema académico.
= Talento Humano: Coordinador de Pagina Web

= Materiales: suministros de oficina.

VII.  Descripcion del Proceso

Decano Solicitud de informacién a publicar en la pagina web
Coord. Pagina Web Ingreso de pedido de decanato en la plataforma web
Coord. Pagina Web Solicitud de nueva informacién a publicarse
Postgrados Verifica la planificaciéon de la nueva informacion a
publicarse

Postgrados Recopila la informacion necesaria a publicarse
Coord. Pagina Web Revisa la informacién otorgada previa publicacion.
Coord. Pagina Web ingreso de informacién en la pagina web

81 Coord. Pagina Web Seguimiento de informacion en caso de actualizarse.

VIIl. Diagrama de Flujo del Proceso
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Procedimiento: administracién de Pagina Web

Tecnologia Decano Postgrados

ingreso de nueva - . . isi6

infgormacic')n enla | Solicitud de informacién REVI.SIOn de la
i b | a publicar —»  planificacién a

paginawe realizar

Documentacién de
requerimientos

Solicitud de nuevos
planes/ seminarios
a realizar

v

v

Recopilacion de
informacion a
publicar

Revisién de la
informacién a <
publicarse

Requerimientos

Ingreso de nueva
informacién

h 4

v

Seguimiento de la
informacién
publicada

IX.  Documentos y Formatos
Documento de requerimientos de informacién g requieren
X. Riesgos en su Ejecucién
» Desactualizacién de Pagina web
» Informacion incorrecta
XI. Controles Ejercidos

Mail periodico verificando la informacion
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Xll. Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador de Pagina Web

Objetivo:

Saber el numero de Informacién publicada sin contratiempo

Perspectiva

Nombre y formula

Analizar la razén de numero de informacion

no publicada

numero de publicaciones

Total de publicaciones correctas X 100

total de publicaciones

Medicion Actual % Unidad Porcentaje
Meta 80%
Limites de

Cumplimientos

indice < 50%

50% <= indice <

80% indice >= 80%

Frecuencia de Medicion

anual

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador de Pagina Web

Objetivo:

Saber el nUmero de personas que visitaron la pagina y

compraron

Perspectiva

Nombre y formula

analizar el nUmero de personas que
reviso la informacién y solicito mas
informacion o la adquirié

numero de aceptacion

Total de personas que adquiri6 el servicio X 100

Total de personas que visitan la pagina

Medicién Actual % Unidad Porcentaje
Meta 80%
Limites de - Aceptable Optimo

Cumplimientos

indice < 50%

50% <= indice < 80% indice >= 80%

Frecuencia de Medicion

Trimestral
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XIll.  Ficha del Subproceso

@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
Ad tracion de P4 b
Subproceso AR s Fecha 01-01-2019

Personal Coordinador de Pagina Web Monetarios Ninguno

Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software, Plataforma online

L .

Procesos

Proveedores

Postgrados

Publico en General

i

Solicitud de informacion a publicar en la pagina web

Ingreso de pedido de decanato en la plataforma web

Solicitud de Solicitud de nueva informacion a publicarse

informacion a . L ; . ) Publicacion de la

publicar en la Verifica la planificacion de la nueva informacion a publicarse informacién de las

pagina web Recopila la informacién necesaria a publicarse diferentes
actividades

Revisa la informacion otorgada previa publicacion.

Indicadores ingreso de informacion en la pagina web

Namero de Seguimiento de informacion en caso de actualizarse.
publicaciones correctas

Numero de aceptacion Mail peric’)dico
de informacién en la e
pagina ﬂ F yerlflcan(_jo la
informacién

Objetivo

Establecer metodologia a utilizar para la gestion,
Administracion de Pagina Web

10.3.2 Subproceso Administracion de Laboratorios de
Computacion y otros Equipos

l. Objeto
Establecer metodologia a utilizar para la gestién, Administracion
de Laboratorios de Computacién y otros equipos.

I. Responsable
Coordinador de Laboratorios de Computacién

1. Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso Administraciéon de
Laboratorios de Computacién y otros equipos.

V. Entradas
Solicitud de equipos de computacién

V. Salidas
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Entrega de los equipos de computacion.
XIV. Recursos
» Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
» Hardware y software: computadores, sistema académico.
= Talento Humano: Coordinador de Laboratorios de Computacion
y otros equipos

=  Materiales: suministros de oficina.

VI.  Descripcion del Proceso
Coord. Solicitud de lista de todos los equipos de coémputo de la
Laboratorio institucion
Coord. Se realiza Mantenimiento preventivo a todos los equipos.
Laboratorio
Coord. Si. El equipo de computo es funcional se procede a su
Laboratorio devolucion de origen
Postgrados Revisa los requerimientos previo a su adquisicion
Decano revisa y autoriza la compra de los nuevos equipos de
computacion
Postgrados Realiza la compra de los nuevos equipos de computacion
Coord. Asigna un cédigo a los equipos e instala los programas
Laboratorio basicas
Coord. Se realiza un informe del estado y entrega del equipo de
I Laboratorio computacion
VII. Diagrama de Flujo del Proceso
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Procedimiento: administracion de laboratorios de computacién y otros equipos

Tecnologia Decano Postgrados

Revisa
documentacion
para dar de baja al
equipo

A 4

Solicitud de listado de
todos los equipos de
computo en uso

Recibe solicitud
para nueva
adquisicion

Documentacién de

A

Mantenimiento Realiza la compra

preventivo a los equipos > del equipo de
= computo
quipos de

computo
uncionale

Devolucién/
asignacion de |,
equipo en oficinao |
laboratorio

v

Instalacion de
programas
solicitados

A

Se realizainforme
del estado y entrega
del equipo al area/
laboratorio

VIll. Documentos y Formatos
= Formulario de requerimientos de equipos de computo
= Documentacién de responsable de los equipos de computo
= Documento para dar de baja algun equipo.
IX. Riesgos en su Ejecucién
» Equipos dafiados por falta de mantenimiento
= Compra innecesaria de equipos de computacién
= Mala instalacion de programas basicos.
X. Controles Ejercidos
= Cronograma para mantenimientos a todos los equipos

= Actualizacion periddica de los programas a utilizar
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XI. Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador de Laboratorio de Computacién y otros Equipos

Objetivo:

Saber el nimero de Equipos operativas de la institucion

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracion cuantos son los equipos de
computacién operativos disponibles para su uso

Equipos buen

os

Total de Equipos buenos X 100

Total de Equipos de computo
Medicion Actual % Unidad Porcentaje
Meta 80%
Aceptable Optimo
Limites de Cumplimientos
indice < 50% 50% <= indice < 80% indice >= 80%

Frecuencia de Medicién

Semestral

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador de Laboratorio de Computacién y otros Equipos

Objetivo:

Saber el nimero de Equipos dafiados

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracion cuantos son los equipos de
computaciéon dafiados

Equipos mal

0s

Total de Equipos dafiados X 100

Total de Equipos de computo

Mediciéon Actual %

Unidad

Porcentaje

Meta

Limites de Cumplimientos
indice > 50%

30%

Optimo

30% < indice <= 50%

indice <= 30%

Frecuencia de Medicién

Semestral

Xll.  Ficha del Subproceso
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@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
Nombre del Administracion de Laboratorios de Codificacion MP - 01
Subproceso Computacién y otros Equipos Fecha 01-01-2019
Personal Coord. Laboratorio de Computacion Monetarios Ninguno
Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software, Plataforma online

Proveedores

Entradas

Solicitud de
equipos de
computacion

Indicadores

Ndmero de equipos
operativos

Numero de equipos
dafiados

!

Procesos

!

Solicitud de lista de todos los equipos de computo de la
institucion

Se realiza Mantenimiento preventivo a todos los equipos.

devolucion de origen

Si. El equipo de computo es funcional se procede a su

Revisa los requerimientos previo a su adquisicion

computacion

revisa y autoriza la compra de los nuevos equipos de

Realiza la compra de los nuevos equipos de computacion

basicoas

Asigna un codigo a los equipos e instala los programas

Se realiza un informe del estado y entrega del equipo de
computacion

T

Objetivo
Establecer metodologia a utilizar para la gestion,

Administracién de Laboratorios de Computacién y
otros equipos.

T

10.4 Procesos de Gestion Financiera

10.4.1 Subproceso de Gestién de cobro-Pago

Objeto

Establecer metodologia a utilizar para la gestion de cobro- pago

Responsable

Coordinador Financiero

Alcance

Este proceso es aplicable en el subproceso de Gestién de

Cobro-Pago

Normativa Aplicable

Reglamento interno de la Institucion
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Clientes

Personal de la
Institucion

Salidas
Solicitud

equipos de
computacion

Controles

Mail periddico
verificando la
informacion




V. Entradas
Solicitud de reporte para cobro o pago.
VI.  Salidas
Realizacion del cobro o pago
VIl.  Recursos
= Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
» Hardware y software: computadores, sistema académico.
= Talento Humano: Coordinador Financiero

= Materiales: suministros de oficina

VIIl.  Descripcion del Proceso

Coord. Solicitud de reportes para cobros-pagos

Financiero

Coord. Verificacion de los saldos de los clientes para cobros o
Financiero pagos

Postgrados Se envia una notificacién para su cobro o pago
Postgrados Procede con el cobro o pago

Postgrados No tiene saldo se envia una notificacion de saldo cero
Coord. Registra y actualiza los saldos

Financiero

IX. Diagrama de Flujo del Proceso
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Procedimiento: Gestién de Cobro y Pago

Financiero Postgrados

Solicitud de Reporte
para cobros /pagos

Notificacién para el
cobro / pago

Y

v y

Verificacion de los Se Procede con el
saldos de clientes cobro / pago

A ™~vIart
I&cﬂaﬁaﬂa‘l

eneracion de
Factura,
compro

Sl

antiene sald

SE notifica la
culminacién del cobro o
pago

Se registra Saldo final | __
-

X. Documentos y Formatos
» Formularios para cobros
= Formularios para pagos
= Documentos de saldos
XI. Riesgos en su Ejecucién
= Pagos duplicados
= Mal registro de saldos para cobros
= No se controle las notificaciones para los cobros
= No seguimientos de las cuentas de pago
Xll.  Controles Ejercidos
» Mails preventivos
= Verificacion semanal de los saldos

= Comunicacién constante con los proveedores
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XIII.

Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador Financiero

Objetivo:

Saber el nimero de personas que se les cobro

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracién cuantas personas se les cobro
para verificar los saldos de cuentas por cobrar

Personas cobradas

Total de Personas cobradas X 100

Total de saldo por cobrar

Medicién Actual % Unidad Porcentaje
Meta 80%
Aceptable Optimo

Limites de Cumplimientos

indice <= 30%

30% < indice < 80%

indice >= 80%

Frecuencia de Medicién

Mensual

Ficha del Indicador

Responsable:

Coordinador Financiero

Objetivo:

Saber el nimero de obligaciones pendientes

Perspectiva

Nombre y formula

Tener en consideracion cuanto es el porcentaje que

se adeuda

Obligaciones pendientes

Total de Obligaciones pendiente X 100

Total de obligaciones

Medicién Actual % Unidad Porcentaje
Meta 20%
Aceptable Optimo

Limites de Cumplimientos

indice > 40%

20% < indice =< 40%

indice <= 20%

Frecuencia de Medicién

Mensual

XIV.

Ficha del Subproceso
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@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Nombre del Gestién de Cob = Codificacion MP - 01
t
Subproceso estion de Louros y Fagos Fecha 01-01-2019

Personal Coord. Financiero Monetarios Ninguno

Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software, Plataforma online

Proveedores l l

Personas naturales o
empresas

Clientes

Personas naturales o
empresas

Procesos

Solicitud de reportes para cobros-pagos

Entradas Verificacion de los saldos de los clientes para cobros o pagos

Salidas

Se envia una notificacion para su cobro o pago

Solicitud de reporte | Proced I cob
para CObI'O 0 pago. rocede con €l cobro o pago

Indicadores
Ndmero de
obligaciones Controles

pendientes

Nimero de Personas Mail PF?VEHItEVOS
cobradas Comunicacion

constante con los

Realizacion del

cobro o pago

No tiene saldo se envia una notificacion de saldo cero

Registra y actualiza los saldos

Objetivo proveedores
Verificacion
Establecer metodologia a utilizar para la gestion de semanal de los
Cobros y Pagos saldos

10.4.2 Subproceso de Gestion de Compras
l. Objeto

Establecer metodologia a utilizar para la gestion de compras
I. Responsable
Coordinador Financiero
Il Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso Gestion de
Compras
V. Normativa Aplicable
Reglamento interno
Ley de compras Publicas
V. Entradas

Solicitud de Compras
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VI. Salidas
Realizacion de la Compra
VII. Recursos
= Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
= Hardware y software: computadores, sistema académico.
» Talento Humano: Coordinador Financiero

= Materiales: suministros de oficina

VIIl.  Descripcion del Proceso

Coord. Financiero Solicitud de Compras

Decano Verificacion de la solicitud de compras

Decano Si, Autoriza pasa a postgrado para su revision

Postgrados Verifica los fondos necesarios para la compra

Postgrados Si, dispone de los fondo revisa el catédlogo para compras
de la institucion

Postgrados se Procede con la compra

Coord. Financiero Registra la compra

Coord. Financiero Despacha la compra donde fue solicitado

IX. Diagrama de Flujo del Proceso
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Procedimiento: Gestién de Compras

Financiero Decano Postgrados

Solicitud de compra Revisay aprueba la
generales " solicitud de compra

=

Recibe solicitud de

Autoriza

A

A 4

compras

A 4

Verifica los fondos
para la compra

Dispone de los
fondos

Registra Compray

A

asigna codigo inventario
Verifica Catalogo de
Orden de compras
Com
A
Entrega delas A 4
compras a sus
custodios asignados Se Procede con la
compra
X. Documentos y Formatos

= Formulario para compras

= Documento de aprobacion para compras
XI. Riesgos en su Ejecucién

= Compras innecesarias

= Mala eleccion de proveedores

= Mala calidad de las compras
XIl.  Controles Ejercidos

= Verificacion de solicitud de compras

= Seleccidén de proveedores minuciosa

= Mail de autorizacion de compras
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XIll. Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable: Coordinador Financiero
Objetivo: Saber el nUmero de compras en el mes
Perspectiva Nombre y formula

Compras mensuales

Tener en consideracion cuanto se gasto

S Compras realizadas en el mes X 100
en compras en el ultimo mes

Total de Compras

Medicion Actual % Unidad Porcentaje
Meta 40%
_ Aceptable Optimo
Limites de _
Cumplimientos indice > 60% | 40% < indice =< 60% |4n0do|/§e ==
Frecuencia de Medicion Mensual

Ficha del Indicador

Responsable: Coordinador Financiero
Objetivo: Saber el nimero de compras buenas
Perspectiva Nombre y formula

, L Compras buenas
Tener en consideracion de las compras

realizadas cuales salieron buenas para Compras sin ningun dafio X 100
mantener o cambiar proveedor

Total de Compras

Medicion Actual % Unidad Porcentaje
Meta 80%
. _ Aceptable Optimo
Liml'tes' de — % <= indice < [indice >=
Cumplimientos indice < 40% 40% oo e
Frecuencia de Medicion Mensual
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XIV. Fichadel Subproceso

@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
Nombre del G i6n de C COdificaCién MP - 01
i
Subproceso estion de Lompras Fecha 01-01-2019

Personal Coord. Financiero Monetarios Ninguno

Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software, Plataforma online

L

Solicitud de Compras

Proveedores

Personas naturales o
empresas

Clientes

Personas naturales o
empresas

Procesos

Entradas Verificacion de la solicitud de compras

Salidas

Solicitud Si, Autoriza pasa a postgrado para su revision

Compras

Verifica los fondos necesarios para la compra

Realizacion de la
compra

Si, dispone de los fondo revisa el catalogo para compras de la
institucion

se Procede con la compra
Indicadores
Registra la compra
NUmero de compras |
realizadas en el mes Despacha la compra donde fue solicitado Controles
Mail preventivos
Numero de compras en TR
buen estado Verificacion de

solicitud de

Objetivo compras

Seleccion de
Establecer metodologia a utilizar para la gestiéon de proveedores
Compras minuciosa

10.4.3 Subproceso Planeacién y Ejecucion Financiera

l. Objeto
Establecer metodologia a utilizar para la Planeacion y Ejecucién
Financiera

I. Responsable
Coordinador Financiero

1. Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso Planeacion y
Ejecucion Financiera

V. Normativa Aplicable
Reglamento interno

Politicas internas de Postgrados
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Ley Organica de Educacién Superior
V. Entradas

Solicitud Para la Planeacion y ejecucion Financiera

VI. Salidas
Realizacion de la planeacion financiera
VII. Recursos
= Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
= Hardware y software: computadores, sistema académico.
» Talento Humano: Coordinador Financiero

= Materiales: suministros de oficina

VIIl.  Descripcion del Proceso
Coord. Solicitud de la planeacién del término anterior
Financiero
Coord. Elaboracién de la nueva planeacién presupuestaria
Financiero
Decano Verifica y aprueba la planeacion financiera se firma y se envia
a postgrados
Postgrados Revisa la planeacién presupuestaria ya aprobada
Coord. Llevar un control de las partidas presupuestarias en Excel
Financiero
Coord. Registra cada pago o salida con su respectivo centro de costo
Financiero
Coord. Se revisa informe mensual de lo gasto
Financiero

IX. Diagrama de Flujo del Proceso



Procedimiento: Planeacion y Ejecucién Financiera

Financiero Decano Postgrados

Se solicita la N Revisavap.ruel?zli
planificacién del P nueva planlflcaqon
periodo anterior presupuestaria

v

Elabora nueva )
planificacion R.eabt.erla
presupuestaria Planificacién del
nuevo presupuesto

A

Se lleva un control
en Excel

A

v
Se registra cada
pago o salida con su
respectiva
documentacion

#fact, etc

A

SE revisa informe de
lo gastado
mensualmente

X. Documentos y Formatos
» Formularios para la planeacion presupuestaria

= Documentos de aprobacién

XI. Riesgos en su Ejecucién

= Subestimacion para la planeacién Financiera

» Sobreestimacion para la planeacion Financiera

= Mala distribucion de los gastos en los centros de costos
Xll.  Controles Ejercidos

»= Mail de aprobacion

= Verificacion de los saldos de la planeacién anterior
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= Verificacion de los saldos mensuales

XIll. Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable: Coordinador Financiero

Saber el porcentaje de cumplimiento de las

Objetivo: : :
planeaciones anteriores

Perspectiva Nombre y formula

_ L , Cumplimiento de panificacion
Tener en consideracion si se cumplié al 100%
la planeacion anterior para analizar las Planeacién anterior X 100

posibles causas

Total de gastos anterior

Medicion Actual % Unidad Porcentaje
Meta 70%
e [0
Limites de ___ _
Cumplimientos A o 40% <= indice < |indice >=
indice < 40% 20% 20%
Frecuencia de Medicion Anual
Ficha del Indicador
Responsable: Coordinador Financiero
Objetivo: Saber el porcentaje que va quedando de la planeacion
actual
Perspectiva Nombre y formula

Saldo de Planeacion actual

Tener en consideracion los gastos que se

. . Total gastado en el mes X 100
van realizando para no quedarse impago

Planeacién presupuestaria anual

Medicion Actual % Unidad Porcentaje
Meta 30%
Aceptable Optimo
Limites de - % < indice =< |indice <=
Cumplimientos indice > 60% S0% 60% 30%
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Frecuencia de Medicién Mensual

XIV. Fichadel Subproceso

@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
Nombre del P B Ei 6 Fi . Codificacion MP - 01
Subproceso aneacion y Ejecucion Financiera Fecha 01-01-2019

Personal Coord. Financiero Monetarios Ninguno

Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software, Plataforma online

Proveedores

Institucion

Procesos

Solicitud de la planeacion del termino anterior

Entradas Elaboracion de la nueva planeacion presupuestaria

Verifica y aprueba la planeacion financiera se firma y se envia

Solicitud de planeacion a postgrados
presupuestaria anterior

Revisa la planeacion presupuestaria ya aprobada Realizacion de la
Indicadores

il

planeacion financiera
Llevar un control de las partidas presupuestarias en excel

Registra cada pago o salida con su respectivo centro de costo

Porcentaje de Se revisa informe mensual de lo gasto Control
cumplimiento de la ontroles
planeacion . .
) Mail D I( ion
Saldo de la planeacion a_ b e ap obacio
presupuestaria actual Verificacion de los
saldos de la
Objetivo | nlaneacion anterior |
. . » Verificacion de los
Establecer metodologia a utilizar para la gestion de saldos mensuales
Planeacion y Ejecucion Financiera

10.4.4 Subproceso del Proceso Contratacion y pagos para
Profesores de Postgrados
l. Objeto

Establecer metodologia a utilizar para la gestion de Contratacion
y pagos para profesores de Postgrados

I. Responsable
Coordinador Financiero.

1. Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso de Contratacion y
pagos para profesores de Postgrados

V. Normativa Aplicable

» Reglamentos Internos
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= Caddigo de Trabajo
= Politicas internas de Postgrados
V. Entradas
Solicitud para Contratacion de Docentes Postgrados
VI. Salidas
Contratacién de Docentes para Postgrados.
VIl. Recursos
» Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.
= Hardware y software: computadores, sistema académico.
= Talento Humano: Coordinador Financiero

= Materiales: suministros de oficina

VIIl.  Descripcion del Proceso

Coord. Financiero Remite al Rector la solicitud de contratacion del profesor para

postgrado

Coord. Financiero Aprueba la solicitud de contratacion se elabora el formulario de
contrato

Talento Humano Una vez aprobado el contrato cambia en el sistema el estado del
docente

Postgrados Revisa el formulario de contrato elaborado por Financiero y
devuelve en caso de error

Postgrados Una vez verificado el contrato, se consigue la firma del decano
como del docente

Postgrados Se legaliza contrato en el sistema y es enviado una copia a
talento humano y Financiero

Postgrados Gestiona el pago de sueldo al docente de postgrado

Coord. Financiero Remite informes de pagos cumpliendo con todos los soportes

Postgrados Realiza el pago pertinente de los docente de Postgrados

IX. Diagrama de Flujo del Proceso
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Procedimiento Mejorado: Contratacidon y Pagos para Profesores de Postgrados

Unidad de Administraciéon
Unidad Académica Rectorado de Talento Humano Postgrados

INICIO

Remite solicitud de
contratacion del
Profesor para =

Autoriza

Elabora contratos Capmr:flzsi:r;;enﬂ;ll al
en elSistema de > » i
UATH ™ sistema de Talento > Revisacontrato

Humano
Documento
autorizado

Se revisa el
contrato

Firma del Contrato

/ -

[ Podré visualizar | [ Podré visualizar | El contrato
| [ legalizado, debe

| contrato il } contrato }: A A
legalizado \ \ legalizado | subirlo al sistema de
\ \ \ la UATH
RecIbey Tecopila

contratos
firma

La UAremite informes

para pagos, cumpliendo | L.

con documentos o Gestion de pago [«
soportes

w.| Realiza el pago al
»>
profesor

X. Documentos y Formatos
Formularios para contratacion
Documentos de aprobacion
Documentos para generacion de pagos
XI. Riesgos en su Ejecucion
= Estar sin docentes por tiempo indefinido
» Mala Elaboracion de contratos
= Datos insuficientes para el pago
Xll.  Controles Ejercidos

= Verificacion de formularios para los contratos
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XIII.

Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Gerencia Financiera

Objetivo:

saber si el salario ofrecido es el acorde al mercado

Perspectiva

Nombre y formula

Analizar si la remuneracion ofrecida es
atractiva para el mayor numero de

Salario equitativo:
Salario ofrecido X100
Salario del Mercado

postulantes y tener una opcion al
momento de elegir

Medicion Actual |% Unidad \ Porcentaje
Meta 70%
Limites de g Aceptable Optimo
Cumplimientos indice < 40% 40% <= indice < 70% |indice > = 70
Frecuencia de Medicion Mensual

Ficha del Indicador

Responsable:

Gerencia Financiera

Objetivo:

Saber que las fuentes de reclutamientos son eficientes

perspectiva

Nombre y formula

Saber que se tiene suficientes
candidatos para una mejor
seleccién mas imparcial

Numero de postulante:
Numero de postulantes aprobados X100

total de postulantes

Medicién Actual 0% [Unidad |Porcentaje
Meta 75%
Limites de _ Aceptable Optimo
Cumplimientos | indice < 40% 40% <= Indice < 75% |indice >=75%
Frecuencia de Medicion Trimestral

XIV.

Ficha del Subproceso
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@ DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

Nombre del Contratacién y Pagos para Profesores Codificacion MP-01
Subproceso de Postgrados Fecha 01-01-2019

Personal Coord. Financiero Monetarios Ninguno

Materiales Muebles y suministros de oficinas Equipos Hardware, Software, Plataforma online

Procesos Institucién

Remite al Rector la solicitud de contratacion del profesor
para postgrado

Aprueba la solicitud de contratacion se elabora el formulario
de contrato

Proveedores

Personas Capacitadas

Entradas

Una vez aprobado el contrato cambia en el sistema el estado
del docente Contratacion de
Revisa el formulario de contrato elaborado por Financiero y Docente para
devuelve en caso de error postgrados

Una vez verifcado el contrato, se consigue la firma del
decano como del docente

Se legaliza contrato en el sistema y es enviado una copia a
talento humano v Financiero

Solicitud de Docente
para postgrados

Indicadores

Porcentaje de
equivalencia de
salarios equitativos

Numero de postulantes

Gestiona el pago de sueldo al docente de postgrado
pag S Controles

Remite informes de pagos cumpliendo con todos los soportes Verificaciéon de

formularios para los
contratos

Realiza el pago pertinente de los docente de Postgrados

Establecer metodologia a utilizar para la gestién de
Contratacion y Pagos para Profesores de Postgrados

10.4.5 Subproceso Administracion de Suministros

l. Objeto
Establecer metodologia a utilizar para la gestién, Administracion
de Suministros
I. Responsable
Coordinador Financiero
1. Alcance
Este proceso es aplicable en el subproceso Administracion de
Suministros
V. Normativa Aplicable
= Reglamento interno
= Compras Publicas
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V. Entradas

Solicitud de Suministros
VI.  Salidas
Entrega de los Suministros de Oficinas

VII. Recursos

= Infraestructura: equipos de oficina, muebles de oficina.

» Hardware y software: computadores, sistema académico.

= Talento Humano: Coordinador Financiero

= Materiales: suministros de oficina

VIIl. Descripcion del Proceso

Unidad Académica
Coord. Financiero
Coord. Financiero
Coord. Financiero

Coord. Financiero
Coord. Financiero

Unidad Académica
Unidad Académica

Solicitan Suministran (Cafeteria, aseo, oficina)

Se solicita la autorizacion para que se realiza la compra

Se Registra la salida de los items solicitados del stock disponible
SE notifica a la UA que no se aprueba o no dispone los fondos
para eso

Realiza el Proceso de compra de los suministros solicitados
Despacha los items seleccionados a la Unidad Académica
solicitante

Recepta los suministros de oficina solicitados

Utiliza los suministros de acuerdo a la necesidad solicitada

IX. Diagrama de Flujo del Proceso
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Procedimiento: Solicitud y Despacho de Suministros

UNIDAD O PERSONAL
REQUIRIENTE

INICIO Notificar a la unidad |
requiriente -

DEPARTAMENTO FINANCIERO DECANATO

A

< Autoriza

Verificar
existencia en

A
Realizar la solicitud bodega
de suministros h 4
(cafeteria, aseo u Solicitar
oficina) autorizacion
para compra

A
Registrar salida de
suministros en

control de
inventario

Realiza proceso de |
compra

A

Despachar los items
v solicitados

Receptar los
suministrosy firmar
acta de entrega

A

A

Utilizar suministros
deacuerdoa la
necesidad

X. Documentos y Formatos
= Formulario de solicitud de suministros
= Documentos para la compra
XI. Riesgos en su Ejecucién
= Desperdicio de los suministros
= Excesos de inventario
= Mal despacho de insumo a la unidad académica
Xll.  Controles Ejercidos
= Verificacion del stock de los suministros de oficina
= Control del despacho de los insumos
= Verificacion de su estado para evitar el desperdicio
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XIII.

Indicadores

Ficha del Indicador

Responsable:

Gerencia Financiera

Objetivo:

tener un mayor control del limite del presupuesto para no

excederse

Perspectiva

Nombre y formula

Mantener el gasto del suministro
bajo para maximizar los recursos
de la Institucion

Gasto de Suministro:

Valor del suministro gastado

+ 100

Presupuesto asignado para suministro

Medicion 0% [Unidad Porcentaje
Actual
Meta 50%
Limites de —Aceptable Optimo
Cumplimientos | indice > 70% 50% < indice <= 70% indice <= 50%

Frecuencia de Medicién

Semestral

Ficha del Indicador

Responsable:

Gerencia Financiera

Objetivo:

dar un seguimiento a los suministros actuales antes de realizar

nuevos pedidos

perspectiva

Nombre y formula

Saber cuantos suministros quedan
en bodega para saber cuando
solicitar nuevo reabastecimientos

Stock de suministro:

Suministros que se despacho

100
Suministros en Stock
Medicién
Actual 0% [Unidad Porcentaje
Meta 80%
Limites de Aceptable Optimo

Cumplimientos

indice < 50%

50% < = indice < 80%

indice > = 80%

Frecuencia de Medicién

Semanal

XIV.

Ficha del Subproceso
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

&

Nombre del Administracion de Suministros de Codificacion MP-01
Subproceso Oficina Fecha 01-01-2019
Personal Coord. Financiero Monetarios Ninguno

Hardware, Software, Plataforma online

Materiales Muebles y suministros de oficinas

Equipos

Proveedores
¢ Solicitan Suministran de Oficina (Cafeteria, aseo, oficina)
Entradas Se solicita la autorizacion para que se realiza la compra
Se Registra la salida de los items solicitados del stock
Solicitud de disponible
Suministros de oficina SE notifica a la UA que no se aprueba o no dispone los fondos Despacho de los
para eso suministros de oficina

Indicadores

Stock de Suministro

Gasto de Suministro

Realiza el Proceso de compra de los suministros solicitados

solicitante

Despacha los items selecionados a la Unidad Academica

Recepta los suministros de oficina solicitados

Utiliza los suministros de acuerdo a la necesidad solicitada

T

T

Establecer metodologia a utilizar para la gestion de
Administracion de Suministros de Oficinas
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Controles

Verificacion del
stock de los
suministros de
oficina

Verificacion de su
estado para evitar
el desperdicio
Control del
despacho de los
insumos




