UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2024 (POA)- VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Obijetivo 5: Optimizar la gestién administrativa, financiera, el talento humano y el bienestar universitario, a través de la implementacion de procesos de calidad que contribuyan a alcanzar la

PERIODO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS OPERATIVOS

ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

INDICADORES DE GESTION*

LINEA BASE 2023

META 2024

PRESUPUESTO

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

1

Estandarizacin de dada de baja de activos.

oscar Proveeduria

1), (No. Horas hombre difusién de procedimientos
internos
No. Total Horas hombre capacitacion planifcada

000%

0,00%

enero

DICIEMERE

150000

Actas e capacitacién de procedimientos internos;
manualde suo de médulo de nventarios

oscar

No.Total
Bienes vinculados  a administracién central) x 100%.

50,00%

70,00%

Enero

DICIEMBRE

150000

Actas de asignacien de bienes, solicitudes de raspaso

oscar Proveeduria

No. Bienes, activos dados de baja/ No. TIL Sienes
activos dados disporibles para remate) x 100%.

70,00%

0,00%

enero

DICIEMERE

150000

Informe de baja de bienes, toma fsca

universidad asi como a conformidad de la nformacién

adquisiciones.

oscar

4. (ngresos percibidos por efecto de venta de actvos
i

perito evaluador) x 100%

85.00%

85,00%

Enero

DICIEMBRE

150000

Informe de remate de bienes

oscar

5 No. Bienes constatados y o presentan
novedades/ TTL. Bienes regstrados y validados en
sistema) x 100%

70,00%

0.00%

enero

DICIEMERE

150000

nforme de gestidn de nventario y proveeciuria

oscar

sistema)

) No. ienes constatados y o presentan
novedades/ TTL Bienes regstrados y validados en
sistema) x 100%

7000%

95,00%

Enero

DICIEMBRE

150000

Informe de gestion de nventario y proveeduria

Determinacién de criteros de sectorizacion, sefalzacién y
aimacenamiento en badegas
Sefalzacion de bodegas y oros espacios no normados

oscar

7. Metros cuadrados sectorizados y sefalizados/
No.TIL

en el estandar aprobado) x 100%

35.00%

s0.00%

encro

DICEMBRE

150000

8) (Innovaciones y requerimientos de sistemas de

2
nformacién vinculados con a povision del senvico.

bienes nsttucionales

requerimientos ¢ innovaciones aprobads)  100%

000%

80.00%

encro

DICEMBRE

855175

programacidn de os lectores de cédigo de barra para

e lectoresar con dspositivos celuares (empresa
indegor proforma a557-22:5y0¢

1a planifcacion estratégica y operacional

9. (Proveedores regstrados y activos en base de

con.

datos/No. ano)x
100%

9000%

90,00%

EneRo

DICIEMBRE

150000

Base de datos de proveedores actualizada

10, (Proveedores reevaluados acorde al madelo

con.

caficados - aio)  100%

10,00%

2000%

encro

DICEMBRE

150000

Informe de gestion de adauisiciones

estrategia y operacion

con. Pedro Martilo-Adguisionss.

1) Tiempo de ciclo de campras de bienss

Nota.-La reduccién deltiempo ciclo depedende del

maxs diss

maxs diss

encro

DICIEMBRE

150000

Informe de gestion de adauisiciones

piblcas  a gestion adminstrativa a 3er custrimestre

con.

12) Tiempo de ciclo de compras de servicios

Nota.-La reduccion del tiempo cico depedend del

mas dias

maxs dias

EneRo

DICIEMBRE

150000

Informe de gestion de mantenimiento

4

o5 senvicos de apoyo a a cadena de valor

13) (No. Adquisciones contratadas/No Total

con.

100%

5000%

70,00%

encro

DICEMBRE

5. Establecer

que operen actvidades que no corresponden al iro de negocio

Calfcacion de proveedores seleccionados.

con. Pedro Martilo-Adauisiones.

14) (Proveedores caficados acorde 3l modelo écnico
aprobado) No. Totalde proveedores registrados y
activos en base de datos) x 100%

70,00%

80,00%

enero

DICIEMBRE

150000

Informe de gestion de adguisiciones

1a comunidad universitaria

.- nset

Programa de autoproteccién contra hipGtesis de dlitos, obos y
tros eventos de conmocion

Econ. Pedro Martilo-Seguridad

TSI os
servicios e vigancia/ No. TTL. Actividades
planificadas en o programa de prevencion en
seguridad acordado) x 100%

Nota.- Cada afose aprobard el Programa de
autoproteccion contra hpétesis de delos, obos .

9000%

90,00%

enero

DICIEMBRE

150000

Informe de gestion de proveedor e vigiancia

con.

sistemas de videovigiancia

16.) (No. sericos de prevencion de iesgos de
seguridad implementados/ No. TTL. Actividades
plnificadas en el programa de prevencion en

3 proectos

6 proyectos

encro

DICEMBRE

25000000

Informe de gestion de mantenimiento

de viglancia

con. Pedro Martilo-Adrministracién

17.) Tiempo de ciclo e atencion a eventos no
deseados

Nota.- i tiempo de atencion se mide hacia el
proveedor de sericos de viglanci acorde a los

max 10 min

max 10 min

encro

DICEMBRE

150000

Informe de gestion de proveedor de vigiancia

1. Implementar

i verdes,

timpleza, ireas verdes, istemas eléctricos

asquisiiones.

5.- s
operatividad de la nstitucion

con.

18.) (No. conratos de servicios jecutados/ No. TIL.
)

100%

asenicios

4 senicios

encro

DICEMBRE

150000

Informe de gestion de Direccién Administrativa

e Mantenimiento

15) (No. Intervenciones de matenimiento realizadas a
demanda/No. TTL. Ordenes de Trabajo de
mantenimiento) x 100%

8000%

80,00%

enero

DICIEMBRE

150000

Informe de gestion de mantenimiento

20, (No.Hitos de desarrallo de nfraestructura
UCSG/ No. TTL Hitos planficados y acordados en el
b

Nota.- Cada aio se aprobard el lcance delPlan de

000%

0,00%

encro

DICIEMBRE

150000

Complimiento de acuerdos iterinstitucionales para obtencién de
permisos del Benemérito Cuerpo de Bomberos

ra. Carlos Leon Serrano-Mantenimiento

e disposiciones técnicas emitidas por BCBG) x 100%

Las disposiciones de técnicasse encuentran
especificadas en acta de compromiso N"0009-CGIP-

000

20,00%

encro

DICIEMBRE

28000000

‘Acta de compromiso N“0009-CGIP-8C8G-2024]

Corresponde a implementacisn de sistema contra
incendio,edifco de posgrado, centro de desarrollo
tecroldgicoy recarga de extintores en ecfico de la
uese

Controlaros

22.) (" delocales habiltados con permisos de:
e

interio delpredio universitario

insttucion) x 100%

11 locles

Ilocales

encro

DICIEMBRE

150000

permisos d funcionamiento habiltados

565.551,75




DIRECCION FINANCIERA

OBJETIVOS OPERATIVOS

ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

INDICADORES DE
GESTION*

LINEA BASE
2023

PERIODO

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

1. Convocar a eunion a ks personas involucradas en
o proceso.
2. Defii parimetros para generacion de carteras,
3. Preparar ofico o correo para envia requerimientos a
, . , Y OiscsnFracr G G|
1. Desarrollar fa generacion automética de carteras enlazadsa informacion | Proponer mejoras enlos procesos cel SIUy a istematizacion de as atividades Gomea), Tesoreria (Ing. essica | 1) Nimero de carteas generadas % % oo | oiciemsre S215.00000 nctas G reunion, oficios, correas
académica Matute) y Centro de Computo (Ing. |autométicamente / Carterastoalescreadas - ofices,
Vicente Gallrdo)
3 Continuar con propuestas para mejorar 10 procesos en el SIU . Convocar a reunién a s personas involucradas n
- O Reslizar lasocializaciony capacitacion a los usuarios del sisema. e proceso.
2. Definr parémetros para generacien de carteras
3. Preparar oficio o orreo para enviar requerimientos a
omputo
4. Realizar prusbas previo implementacion Dieccion Fnanciera (Econ Carmen
2. Potenciar procesos de actualizacion y mejorade opciones del Modulo de Gomez), Tesorera (g, Jesica |2) Opciones Tesoreia mejoradas  otal de a6 o1 [ e — 524500000 nctas dereunion, oficios, correcs
Tesorer Malute) y Centro de Computo (1ng. |opciones por mejorar
Vicente Gallrdo)
Fortalecer ¢l mbaulo de contabiidad con a finaidad de contar con Galos - Al do b G coras o on s Entrega de juegos de Estados Financieros
confiable para  claboracion de estados financieros espectivos 3) Dias wanscurrdos en enrega de stado de ituacion Financiera
3. Generar estados inancieros e forma oportuna. - presentacion e estados iriciros i 125 ia Gl mes | Waller Anchundi Cirdova | formacin lro o envegs 25 de cada 90,90% 8181% ENERO |  DICIEMBRE 540000000 Estado de Resultados
siguiente mes) (inea base 10 meses) stado de Ejecucion Presupuestaria
Estado de Fluio de Efectivo
& Colohr_mormar y acler b moentos e ngesos | Acluar y mejar o il e Presupuetco s nabad s ealar o | EBboracion oo, aprobaciiny A0 6 Prestpuets | Cevo de Compud (ng. Eugio
Y gastos de s control Controlpresupuestario e solcitudes de pago. Transferencias | Chalén), Presupuesto (ng. Ena
e T iion (luidacionprempusaan ente partidas. Reajustes de presupuestos autofinanciados, Rani), lnein P
Informes de estado de ejecucien presupuestara Ecor n Gome
Viceecmad Admira (0,
Gustavo Ramirez), Consejo
Uniersitario (Todos los miembros)
todos los Usuarios LCSG,
' ntrega de Estado de Ejecucudn Presupuestariay
9 Dbt n v e wson oo SV [e— S0mss  |emmer s
informacion | plazo ce entrega
del periodo fiscl
T Correos masivos de gsiion de cobranza enviados a los
deudores de grado  posgrado: Pagarés, pensiones y acturas
vencidas.
2-Mensajes enviados via WhatsApp, captura de imagen de
deuda de grado,posgrado:Pagarés, pensiones  facturas
ncidas
3- Envio semanal de base de deudores a s undades
academicas, escuels y colegos
4. Enviosemanal d base de deudores CASH, T.U.y UESM
l area de Comunicacion y Marketng para envio de correos
masivos
5. Llamadas telefonicas alos deudores de grado y posgrado
Pagares, pensiones y facturas vencidas. OiecinFncirs Econ. Camen 1 Gestion de cobranza realizada: Correos
E— - Proorr refyas onl s e cobrnzs et on s e |- Acuaiin e s e s s eores e o] GOme) e Y T — oinion s de g e dovii
1o carteas voncas mediatacoroes oeConicos, lamadastefoncasy | Uazscin de catosdelosestudantes yfdlfusin d bnficiosbrindcos por |y posrado s oy Ve, {otal cartera pendiente por cobrar. (cartera 20% 2% ENERO |  DICIEMBRE 38077078 whatsApp a os deudores de grado y posgrado
e ol pago de pensiones,  finde conseguir un acercamiento efectivo para la Cobranzas (Loda. Dty Cabrere) | (7ot 272 i oD o deudores e rado Y poss
e recuperacien de cartera. Cobranzas ( Ma. Eugenia Auz de & aues, B v
iy cancelr
Fortalecery promocionar nuevas campaias para l Plan de Educacien 1 Cumplir con fascampanes Gel Plan Educacion panificadas
Prepagada en edes socials institcionales, en los medios de radio y television de
1a UCSG y en adios de provincas para lograr una difusion a nivel nacional.
Ing. Micaela Visconez |©) Nimero de campafasefectuadas / nimero 100 1009 ENERO |  DICIEMBRE $28.595,17 Informe de Ventas
de campafias proyectadas
6. Comercializar y difundir el Plan Educacion Prepagads.
2. Difusion de oferta académical vistas a U, Educatis y
Ferias en Provincias/ campafias en Redes Sociales, Radio y
TV de la UCSG D Nt s s e
mero de planes vendidos/ nimero de
Ing Micaela visconez |7 Nero e pnes vendi 90% 9% ENERO |  DICIEMBRE s28.59517 Informe de Ventas
7. Optimizar una mejora en el proceso y empos para A ralizacion Gé | Promover I automatizacion de arcas el proceso de geston Ge rédio, I A peorazad s 0 cudaes e e
comenios de pago con la. implementacion de - una plataforma vealizando un andliis d los puntos ébiles par. determinar las acciones de | famili enlos rmites de convenios de page
tecnlogica acualizads. mejora con Ia finalidad de optimizar los tiempos de respuestaa los ) Reaiones cmanaes para reviarcoos e s hyen
estudantes. demrado en respuesta de a elaboracion de convenios de
pago
3) Aplicar s poliicas vigetes para I aprobacion de un 1) Reportes mensusles de numeros de convenios
conenio considerandoreviar casosespeciales con Direccion realizados detallando el monto recuperado
Financiera ,
e I e e
prioridad buscando solucion con los convenios de pago. Jefe de Creditoy Cobranzas  Lcda.| tramitados / nimero de convenios de pago 0% 0% ENERO DICIEMBRE $32.664,78 obligatorios,
Katharine Guertero - Unicad de | soliciados 3) Correos enviados af area de Tesoreria para a
Crédito elaboraciony finaizacion del tramite cel
de pao.




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS OPERATIVOS

ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

INDICADORES DE
GESTION

LINEA BASE
2023

METAS 2024

FECHA

PRESUPUESTO
POA 2024

EVIDENCIAS LINKS-
ACTAS-INFORMES-ETC

OBSERVACIONES

L Recepar hjes e vida por o,
Segti ofico nviadopor I unidad se receptay se
2Resiar Gestién de imacenaient oy digal de documents. covin 3 hoje d vichde posulntessegi o pefi
L Realzar un proceso de selccion de forma efcent, con a fnalidad de contar con{ Disponerde un organizado por o |3 Caenorzar et erfil el posulaie 1) Namero de postlantespor peries de cargo e ot e e e
g CPABertha Marcos Bora. Jfe de S&C- £ N Enero oiciemeR prees i Cabe indicar
disponibiload o Nimero de car
Clasiica por géner (masculing  fmesino) e o ey s e
mantenenen s forma
5 Registrar ctividades
17O 202 e ciera con 1352 que cubri: o et el
2022y s et e 2023 e ncusoun Spefait e | 1 e ol prsonlsetin o tabulado en el NG
251l ncal e peiodo 224 personal egin b buldo
2) Niimero de personas que asistieron a la Htado de cierre del 2023 contribuyé mucho una, o i v
pson i s g s s enero oiciemeR 116508 oo el e 00 84223305 | i G 220
. b 3 Finamene se clabora e Lisado d sisenciapor
) . 1 Reslincagnésticnde ecsidades e capaciaien mediants cata capaciaion progranada pracl 2024
oriore de o 56, i minstas st corstisy s foma il oo os e, emos,fes GPA ot Maros S e 35
9 Nimeo do personas capaciads. (1os. 1o 152 EY enero oiciemeRE prees Personas capacia n loscusos dados
capactados enlos cursos dados)
. Organizr s nominas del ersonal docente y adminsatv, d acuerdo a a esucara) CPA Bertha arcos Bora fe e |) Nomero ndminas luidada antes del 15/ Nimero
enero oiciemeRE
organizacona d a UCSG Acministacion Sueldos y Slros | denomines por luidar
UCSG, conrina fechasde | eI n cronograms de acthvidades segin s ifretes formas, e liuidan 7 ndmins: 5 nominas administivas, 1
orgaizaral 4020 pornémina considerendo o oo ezl némina UESMy 1ndmina Radio Ucsg
s,y Cindatssadimic admiseaive d  UCSG
4 preparar e cronograma d pagos de acverdo co los tps de empleado, evenos CPA Bertha ercos Borja. efe de (5 Nimero de ndminasluidades ntes del 300 31
enero oiciemeRE
o csa Administacion Sueldos y Slros | Nimero de nominas por liuicar
Regao de bonofbo (eéo y cotac), g de
5. Procesar 1as novedads reporadas con respcto @ desclentos o reemboko vario| L Ingresar ygener s procsos par a emisin et i, ego osgos vrio uorizads, justificainde st
s ol o e i el s s s o g Comproar noracidn roporcioneda por e fes de aencon d EQUerTIENts | orizacon e fos ifretes pagos scadémicos y oA Bt Mercos B Jfe de ) Nimeroderambolos o cescuenos processdos o o enero oicieveRe ez Tcnci or enfermedad (1ESS),cenias con o sin
ez e proceso e descent o eembolo oo, Acminisacitn Sueldosy Slros | Nimero de novedades rportac
2 cleney Trabjosoil,y uorizacion d a Diecin e saminisrativs, seldo, cambios en forma de pago, ingreso de
reemoos y recupercio de hors docente.
1 Receptar reqerimientos . consulas del personal académica
iministativo
2 Gestonar vl icuar o émits o consuts reuerds, 7 Nimero de requrimientos resuelos
atfacoraments nimero e requerinientos 100% 100% enero oicievere et e aendines Feporesde gt
orgr un sarvich efcz, ekt y confiatle s colboradors de a LUCSG|Foriecar f uso de Rrraniets tecookoias reecionadas oo ef manek de procescs o i e dearcies g de gt -
oronicion ¥ dando sopo an e vice rlacorador oy . i i o o, T i o G e ey it o sl 3 CEPS 1 O0 1a Sn ide pot 0 SN i i S o e T S ovetates s cormio ek i o
instucionale,con s 1 prsona ce Ia UCSG: con especto 1 sequridd socal, beneficios insitucionles y| <7415 @ comuiccio. il . s arortns
cenrode atencien de requerimietos varios. Iemos pretars del G,
endadesbencarss, adminiscion cometors)
4. Seguimiento de los casos atendidos. 23:;“’“' e respusta tlempo de respuesa 4 3 ENERO. DICIEMBRE
- Contactodireco e l personal (acadmico y dministatv) y el
area de Trabeiosocal
- mplementacion de Cha con el pesonal dria para cubri su|
o s - Ik o » s G cies s st
Mentener na comunicacion abera e fa Dieccén de RRHH - Trabajo Soci, que . novedades o consumo pra registradas en o sisema
e ety sl o e U8 pria qu lo colsboradors e confianza e noficar sus dolencis 3 caus o U rl i e e 0 i 100 o enero oicieveRE Erer par el desuento correspondienes(aicpos
i iy sy e s, e s o o mecades oty pimmeres. reporados e st ol 18 s omerls
4 » - Sequimiento personlizado de casos que. requiren atecion 3 enidads bancara, adminisacin comedores)
sesoraninto s maners inclvidsl,
1 e d forma oporuna s requrimints or s vis
sponible d comunicacion (prsonl el y lanadas).
1 | 100 Nimero de requermintos docentes resuetos
on Bk e Aemcionl L s s oo S — wsos
o Gesioner . ece 2 Consutar e docenes reciticos
emeando Foraleer s gestion adminiraivs oo oo cocene o e exce de s requrimientos andienos.
lograndosolventar s inquieudes de os docenes edesprsenatas o os Docenes de UGS
I R———— S Aol Aol 1)l ol s rsuestl o s s . ) S — s
- Mejoa e proces que pernita detectreficiniment a
actualizcieny creacidn d nuevos caros.
 Coordincion de euniones con e personal para evanamicnto de
funciones
 laborcion e borador DF par pstro cvio sl persons et e o 2022 o e iy
 Actulizcinde borrador DF d acuerdo a arevisi y ’
A R 12 o 6t sz imr e
e procesos proyecadospar cualizacion
sz rocess por medios i mitn ecabar informacion ng Paola jscion i m ionar
st e oo s e o v et oo e o s s s e s 1 “ “ [ - —_ st s e s sy
e funciones, oranirames) - Revis  cliboracén DF, vesibn ina, ]
costrorenvio al ersonal stalzcion
1o ue el ingicador 12 nose puede medir a partr el
23
* Actulimcion deorgnigramsspor actslzacén o crecio de
nuevos caros.
~ Cronograma d cividads e equerimientos ey cioucin
depenta o ot unidades.
Desteel e drvada
- Usizacion de heramientas enolégiasque garanicen
n un 16)Nimero derequrimientos de uidades
wolcer ng Paola ! . mrse et
undades scadémicas(Programaién y solicudes dervada de 1 misma, ingreso el N ¢ 50 06 9. ‘ o s enero oicieveR Taea0s T e OGN, s e e | manes.
" tener por s necesdades pesetada n s nidas cadéics. e Procesos Docntes. e Administaciondeprocesos docenes, por o que
docentes, peneracion d coniato de docentes). unides cadémicas reciidos
s cpri 10 ezt pore st
egamene a  DEAC.
- lizcionde apcio el S1U que permit evar o contol el Lisado dereqerimintos d unidadesacadémicasy
ingreslreingeo de docentes. saministaias.




DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

OBJETIVOS OPERATIVOS

ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

INDICADORES DE

GESTION*

LINEA BASE
2023

METAS* 2024

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

Revision del Reglamento de Bienestar Unviersiario e acuerdo a s

Directors, Vicerector Adninisttivo Enero Dicembre 3321 Regaimento actalizado
normatvas vigente
iy Directora, Vicerector Adninisttivo Enero Diciembre w2 Regaimento acualizd
Unviersiario a 1 comunidad Coordinadorsce Procescs o oicienbre — Reglamento acualizado y subido a  pégina web de la
unverstaria univrsidad
Consruccon del Plan de Iuadad de fa UCSG Diectors, Coodinadorsde Procesos, el Enero Diciembre w2 Pl de igualdad erminado
Reviscn ysprobacin delPln e Igualdd por s autoricades, Directors,Vicerector Adnminsttivo Enero Diciembre 3321 Pln de igualdad erminado
Enero Diciembre w321 pln de iguldad subido a 1 pina web
 Actuslizacion del Reglamento de Accion Afirmativa Directora, Coordinadora de Procesos, efe Enero Diciembre 3333521 Reglamento de accion afirmativa actualizado
de Desarolo Humano
Analizar
1. Actualizar pension 1) Esquemas de becas, ayudas economicas y pension
medio para ofecer meorescondicions que oftezcn fcildades para el ngresoy | mundil para fortalecer i Directora, Vicerector Administtivo | iferenciada, evisados y actalzados un esquema 085 15 Enero Diciembre EE Reglamento e ecion afirmativa acalizado
permanenciade estudiantes. ayuds economicas. anual
efe de Eneo Diciembre 3321 famento de ccionafrmativa sbido a fa pigina
universitaria. Desarrollo Humano, Directora ) Reglamento d firmat oido  a pégina wet
Enero Diciembre w2 Regportescel SIU
economicas para la actualizacion en el SIU. Coordinadora de procesos . o
. Directors, Vieerector
o ) Eneo Dicembre w3521 ifusion e redes sociles oficiaes el
recategorizacion de escala ylo ayudas econdmicas. Administrativo oi et fesoficales e la UCSG
ifusion d os servicos quebrindn s Unidades que ntgran o T _—
Bienestar Universitario a la Comunidad Universitaria. Coordinadora de Procesos = Codigo QR
Cooncinadorace Procesos Eneo Dicembre w3521 Encuesta abulada ¢ informes
e binds Bienstr Universtrio
i " Enero Diciembre w21 e i
e B o e Coordinadorade Procesos ® Encuesta abulada e informes
Revison de procesos parasurespectvasautomatizacion e as Coorinadorsde Procesos o oicenbre — formes
distinas Unidades de BU
 Actualzacion d a base de dtos de etudiants  gaducdos e Diciemre w2 Repores
Eneo Dicembre sss21 o
Aprovechar el prestigio de Ia universidad y los nexos establecidos con las empresas. Sector piblico y privado,y sequimiento a procesos de seleccion. Reportes
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