VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS OPERATIVOS

Optimizar la gestion administrativa, financiera, el talento humano y el bienestar

ESTRATEGIAS

atravésdelail

de calidad q

ACTIVIDADES

- Estandarizacion de dada de baja de activos.

aalcanzar la eficiencia y eficacia

stitucional,

RESPONSABLES

UNIVERSIDAD CATOLICA
DI SANTIAGO DE GUAYAQUIL

PLAN OPERATIVO ANUAL - 2025

INDICADORES DE GESTION*

1) (No. Horas hombre difusion de procedimientos internos/

LINEA BASE 2024

META 2025

PRESUPUESTO

EVIDENCIAS

Actas de capacitacion de procedimientos

OBSERVACIONES

- Capacitacion en toma fisica de inventarios al personal de apoyo Oscar Marca Raivan- Proveeduria [1) (e emive dusin depasedimentos neros) oo 90,00% 90,00% ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 internos; manual de suo de médulo de
- Capacitacién en procedimientos vigentes de inventario y proveeduria inventarios
N Refs‘f"“"“" de custodios de bienes vinculados a fa administracién {0 . Marca Raivan- Proveedur(a é’ (No. Bienes ’jﬂ‘fgf;’;;g:“’"‘"” No. Total Bienes vinculados a 70,00% 85,00% ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Actas de asignacién de bienes, solicitudes de trasj
~Informe de bienes y activos dados de baja disponibles pararemate | Oscar Marca Raivan- Proveeduria 3;D’:‘;‘;:":;:j:;:’:ff‘;’og;*’““” No. TTL Bienes, activos dadas 80,00% 80,00% ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Informe de baja de bienes, toma fisica
1.-Implementar controles que permitan el correcto |_pe .t (venta) de bienes y activos dados de baja Oscar Marca Raivan- Proveeduria fe’"‘l'a"l'::;:’;r";";“:’"";‘::;;‘:;‘)"D‘(’;Ve’““"* activos “:‘;‘;);e bajao 85,00% 85,00% ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Informe de remate de bienes
seguimiento a la provisicn del servicio y 'Esu‘e"’a“ 5.) (No. Bienes constatados y no presentan novedades/ TIL. Bienes
1i6n administrati dadty ad - Ejecucion de inventario de bienes (fisico & sistema) Oscar Marca Raivan-Inventario | e8istrados y validad: tema) x 100% 70,00% 85,00% ENERO DICIEMBRE S 1.500,00 |Informe de gestién de inventario y proveeduria
1.- Incrementar la razonabilidad en los gestion administrativa, seguricady adquisiciones Eficacia en el control de Inventario de activos
activos, suministros y otros bienes de la 6. (No. Bienes constatados y no presentan novedades/ TTL Blenes
niversidad asi como la conformidad de - Ejecucion de inventario de suministros (fisico & sistema) scar Marca Raivan- Proveeduria , ,00% .500,00 |Informe de gestién de inventario y proveeduria
u dad la conformidad d i Oscar Marca R Proveedurfa |e8istrados y validados en sistema) x 100% 95,00% 95,00% ENERO DICIEMBRE S 1.500,00 |Informe de gestion de i i duri
la informacién Eficacia en el control de Inventario de suministros
~Determinacién de criterios de sectorizacion, senalizacion y )
almacenamiento en bodegas Oscar Marca Raivan- Proveeduria |7} (Metros cuadrados sectorizados y sefalizados/ No. TTL metros 50,00% 70,00% ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Planos de distribucion de las bodegas de proveedi
de bod d cuadrados establecidos y acordados en el estandar aprobado) x 100%
- Sefi 6n de bodegas v otros espacios no normados
Se ha cotizado con empresas que
brindan el servicio de programacion
2.- Reforzar capacidad tecnoldgica y asegurar N hamiento de lectores de codigo de b Jo Codigo QR 4.1 (Innovaciones y requerimientes de sistemas de informackon delos 'e“‘"'es"e cddigo de barra
interoperatividad de los sistemas de informacion | APTovechamiento defectores de codigo de barras /o COdlgo AR P12 o5car wiarca Raivan- Proveeduria No -80,00% 80,00% ENERO DICIEMBRE $ 851,75 | Aplcativo de inventario Proveeduria, equipos lec{ P21 Y4127 nuestfa base de datos
jenes institucionales ¥ la implementacidn de lectores qr
vinculados con la provisién del servicio. aprobadas) x 100% con dispositivos celulares (empresa
indegor proforma g557-22-5y00)
Se requiere el desarrollo de sistema
- Depuracién de base de datos de proveedores registrados y activo Econ. Pedro Martillo-Adquisicione! ir’n‘v';'::::“r’:;:i‘;:f‘:;:]“:‘l‘"u‘;:" base de datos/No. Total de 90,00% 90,00% ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Base de datos de proveedores actualizada
3.- Restructurar los métodos del proceso de
Incluir imiento de esta en 70 (Proveedores reevaluados acorde al modelo técnico aprobado/No. — —
términos de referencia y asegurar la 4 - Evaluacion y revaluacion de proveedores seleccionados Econ. Pedro Martillo-Adquisicione| Total de. » i  afio) x 100% 20,00% 50,00% ENERO DICIEMBRE S 1.500,00 |Informe de gestién de adquisiciones
i isici de las compras con base a la planificacién - Determinacion del Programa anual de adquisiciones vinculado a la 1) Tempade o e compras e benes
2 Mejorar el proceso de adquisiclones | ..i.2 y operacional ! Prog a Econ. Pedro Martillo-Adquisicione| . max 5 dias max 5 dias ENERO DICIEMBRE s 1.500,00 |Informe de gestion de adquisiciones
garantizando la base de datos de gicay op: estrategia y operacion Nota.- L reduccién del tiempo ciclo depedende del PACy de las
Jas diectioes de comorss
proveedores calificados y evaluados; asi 22) Tierpo de oo de compras de sericRs
como la reduccién de tiempos de "f:f‘r”““"“‘”’[‘ del ':j’“fe,“i“i,“”“"’?sE'"‘fg'“':" de COMPraS | econ. pedro Martillo-Adquisicione ot depedenda i PAC  d1 max 5 dias max 5 dias ENERO DICIEMBRE s 1.500,00 Informe de gestion de mantenimiento
" " publicas a la gestion administrativa, al 3er cuatrimestre - L reducién deltiempo cico depedende del PACY de las
atencién y efectividad de la compra. P cido depedende gl
4~ Gestionar relaciones que dan soporte a las 13) (No. Adauisicones contratadas/No. Total AdquisiGanes . .
ebilidades administrativas en la provisién de los - Verificacién de la ejecucion del PAC e informe de gestion con. Pedro Martillo-Adquis X X Informe de gestién de adquisiciones
debilidades admini la provisién de | ficacion de | i6n del informe de gestié Econ. Pedro Martillo-Ad requeridas y planificadas en PAC) x 100% 70,00% 70,00% ENERO DICIEMBRE Informe de gestion de adqui d;fe“n"d“::;;“‘“‘E’W““‘ a
servicios de apoyo a la cadena de valor Nota.. PAC esPlan Anual de Contrat
5.~ Establecer alianzas estratégicas que regulen los
servicios d‘? ag"dy" alacadena de "a";"vqlue_ | Calificacién de proveedores seleccionados Econ. Pedro Martillo-Adguisicione 1) "e1e<¢ore eode ‘;“"’V“L enico b iy 80,00% 85,00% ENERO DICIEMBRE s 1.500,00 |Informe de gestion de adquisiciones
operen actividades que no corresponden al giro de al de proveedores registrados y activos en base de datos) x
negocio
15, (No. Actidades de prevencion realizada por losservicos de
vigilancia/ No. TTL. Actividades planificadas en el programa de
prevencion en seguridad acordado) x 100%
;";:f:’;‘::;;:;z'l’:‘m‘““ contrahipdtesis de delitos r0bos Y 105 | econ pero MartilloSeguridad | 90,00% 90,00% ENERO DICIEMBRE s 1.500,00 |Informe de gestién de proveedor de vigilancia
v i a
é , robosy 5 o
3.- Incrementar los niveles de 1.- Implementar controles que permitan el correcto iecucion de 1 simulctocada a por partedel roveedorde seviios
reepcion ridad en predi imiento a la provision del servicio y resuelvan
percepcién de sehgu.dlad en predios, |seguimiento a la provision del sei Cf Y esu‘e a ~Implementacion del servicios de prevencion de riesgos de seguridad, 16.) (No. servicios de prevencion de riesgos de seguridad
Y hacia fla °" " ! normativos en la que incluye, sistema de control de accesos vehiculares, peatonalesy | Econ. Pedro Martill i No. TIL Actividades planificads en el programa de 4 proyectos 6 proyectos ENERO DICIEMBRE $ 250.000,00 [Informe de gestion de mantenimiento
universitaria gestion administrativa, seguridad y adquisiciones | iremas de prevencidn en seguridad acordado) x 100%
17.) Tiempo de ciclo de atencién a eventos no deseados
Ejecucién de Simulacro de autoprotecciény validacin de protocolos de | £, pero Martillo-Administraci| Nota-E1tiempo de atencién se mide hacia el proveedor de servicios max 10 min max 10 min ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Informe de gestion de proveedor de vigilancia
vigilancia de vigilancia acorde a los eventos sucitados y/o a los tiempos de
respuesta en simulacto
Gestionar contratos de servicios de seguridad, limpieza, dreas verdes, |1 pedro Martillo-Administraci 15 (No. contratos de servcios ejecutados/ No. TTL. contratos 4 servicios 4 servicios ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Informe de gestién de Direccién Administrativa
sistemas eléctricos deservicios planificadas en el programa ) x 100%
4.- Asegurar la disponibilidad y 1.- Implementar controles que permitan el correcto |- programa de mantenimiento preventivo ejecutadoy a demanda ’h‘;q'fa""s LE“’” Serrano- 19) (o, e erconesdes mmmmm:ﬂx“i?; 80,00% 80,00% ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Informe de gestion de mantenimiento
lad de los servicios basicos, seguimiento a la provision del servicio y resuelvan antenimiento
seguridad, limpieza, reas verdes, potenciales incumplimientos normativos en la 20 (No.Hitosde desarrolo e nfraestructura UCSG/ No. TTL Hitos
sistemas eléctricos gestion administrativa, seguridad y adquisiciones » acordados en el Plan
) <t00%
- Determinacién del Plan de desarrollo de Infraestuctura Arq. Carlos Len Serrano 90,00% 90,00% ENERO DICIEMBRE $ 1.500,00 |Informe de gestién del plan de desarrollo de infra
Mantenimiento Nota.- Cada afio se aprobaré el alcance del Plan de Desarrollo de
Infraestructura de fa UCSG en cumplimiento con s necesidades
estratégicas y de  Cadena de Valor
21.) (N° de disposiciones técnicas ejecutadas/N° TTL de disposiciones Corresponde a implementacion de
S . ¢ inter " 5 ) técnicas emitdas por BCBG) x 100% sistema contra incendio, edificio de
5.- Asegurar la disponibilidad de 1.- Implementar controles que permitan el correcto B de ““‘”":5 e para obtencion de ”‘w’q' Carlos Ledn Serrano- 20,00% 30,00% ENERO DICIEMBRE s 280.000,00 | Acta de compromiso N°0009-CGIP-BCBG-2024 | posgrado, centro de desarrollo
permisos de i i que imic ala provision del servicio y resuelvan | Permisos del Benemérito Cuerpo de Bomberos lantenimiento Las disposiciones de técnicas se encuentran especificadas en acta de tecnolégico y recarga de extintores
garanticen la operatividad de la potenciales incumplimientos normativos en la compromiso N"0009-CGIP-8CBG-2024 en edificio de la ucse
institucién gestion administrativa, seguridad y adquisici . . bt .
C{°”"°::’I‘°5 permisos "E('““‘“"a’"‘e"“’ debaresyrestarurantesal | g pedro Martillo- 22 celoclsrabltados con permisen T 19 10cales 11 locales ENERO DICIEMBRE s 1.500,00 | Permisos de funcionamiento habilitados
interior del predio universitario i instiucion) x
$ 565.551,75




DIRECCION FINANCIERA

PERIODO
OBJETIVOS OPERATIVOS ESTRATEGIAS ACTIVIDADES RESPONSABLES INDICADORES DE GESTION* LINEA BASE 2024 PRESUPUESTO EVIDENCIAS OBSERVACIONES
ENERO DICIEMBRE
Direccién Financiera (Econ. Carmen
L. Desarrollr Ia generacion automtica de carteras | Proponer mejoras en los procesos del SIU  la sistamatizacion de | 1. Convocar a reunion s personas involucradas en el proceso. (Gomez), Tesoreria (Ing. Jessica (1) Nimero de carteras generadas automticamente / Carteras 0 95 Enero 250.000,00 Actas e reunicn, oficios, correos
enlazadas a informacion académica las actividades manuales. 2. Definir parametros para generacion de carte Meatute) y Centro de Computo (Ing. | totales creadas
3. Preparar oficio o correo para enviar requerimientos a Cmputo Vicente Gallardo)
4. Realizar pruebas previo implementacion.
Direccion Financiera (Econ. Carmen
2. Potenciar procesos de actualizaciény mejora de | COMUUAr con propuestas para mejorar los procesos en el SIU , Gomez), Tesoreria (Ing. Jessica  |2) Tasa Opciones Tesoreria mejoradas / total de opciones por
p " “Realizar la socializacion y capacitacién a los usuarios del sistema, |1 COnvocar a reunion a las personas involucradas en el proceso. . 2% 95% Enero Diciembre 250.000,00 Actas de reunion, oficios, correos
opciones del Modulo de Tesoreria 2. Definir pardmetros para generacion de carteras. Matute) y Centro de Computo (Ing. | mejorar
3. Preparar oficio o correo para enviar requerimientos a Cémputo Vicente Gallardo)
4. Realizar pruebas previo implementacion.
3. Generar estados financieros en forma oportuna. Entrega de juegos de Estados Financieros
- Estado de Situacion Financiera
Fortalecer el médulo de contabilidad con la finalidad de contar |1.- Analisis de razonabilidad de cuentas contables con sus respectivos anexos . 3) Dias transcurridos en entrega de informacion / plazo de - Estado de Resultados
° ° ‘Walter Anchundia Cord 91,00% 90.90% Enero Diciembre 40000000 "
con datos confiables para la elaboracion de estados financieros. | 2.- presentacion de estados finaicieros hasta el 25 dfa del mes siguiente alter Anchundia COrdova . reqa (25 de cada mes) (linea base 10 meses) el 4 - Estado de Ejecucion Presupuestaria
- Estado de Flujo de Efectivo
4 Can\ralar |nformar v activar o Usuarios, Centro de Computo (Ing,
movimiento ingresos y  gastos Vicente Gallardo), Presupuesto (Ing.
presupuesladns de s s scadémicn y Ena Ramirez), Direccion Financiera
administrativas~ de la Institucion ) ) n 1. Elaboracien, revisén, aprobacion y difusion de Presupuestos. 2- (Econ. Carmen Gémez), ) ) Entrega de Estado de Ejecucuén Presupuestariay
Actualizar y mejorar el modulo de Presupuesto, con la finalidad de | Control presupuestario de solicitudes de pago. 3T (©r. [4)Dias entrega de informacion / plazo de Se entrega conforme cierre
! o ¢ . ‘ 91,00% 90,90% Enero Diciembre $156.992,00 Publicacion en portal WEB Institucional al cierre del
realizar el control presupuestario en forma eficiente. entre partidas. .- Reajustes de presupuestos autofinanciados. Gustavo Ramirez), Consejo  [entrega. o contable
5.- Informes de estado de ejecucion presupuestaria. Universitario. periodo fiscal
1.- Correos masivos de gestion de cobranza enviados a los deudores de grado y
posgrado: Pagarés, pensiones y facturas vencidas.
2.-Mensajes enviados via WhatsApp, captura de imagen de deuda de
grado,posgrado:Pagarés, pensiones y facturas vencidas,
nvio semanal de base de deudores a las unidades
academicas, escuelas y colegios
4.- Envio semanal de base de deudores CASH, T.U. y UESM al area de Dlreccmn Flnanclera (Econ. Carmen
5. Fortalecer la gestion de cobranzas, a traves de | Proponer mejoras en el proceso de cobranzas existente, con Comunicacion y Marketing para envio de correos masivos. e de Credito y 1.- Gestion de cobranza realizada: Correos enviados,
sequimiento personalizado de las carteras vencidas | énfasis en la actualizaci6n de datos de los estudiantes y Ia difusion Cobvanzas (Ing. Kenny Yeaza),  |5) Monto de cuentas y documentos cobrados / total cartera o 6% Enero Diciembre 8077078 captura de imagen de deuda via whatsApp a los
mediante correos eléctronicos, lamadas telefonicas y |de beneficios brindados por el pago de pensiones, a fin de 5- Llamadas telefGnicas a los deudores de grado y posgrado Cobranzas (Lcda. Daisy Cabrera) [ pendiente por cobrar. (cartera vencida mas de 30 dias). ! g deudores de grado y posgrado: Pagarés, cheques,
mensajes via whatsapp. conseguir un acercamiento efectivo para la recuperacion de cartera. Pagares, pensiones y facturas vencidas Cobranzas ( Ma. Eugenia Auz pensionesy facturas sin cancelar.
de Garcia)
6.- Actualizacidn de la base de datos de los deudores de grado y posgrado,
Ing. Micaela Vésconez 6) Namero de campafias efectuadas / namero de campanias
1. Cumplir con las campaias del Plan Educacion planificadas. proyectadas 100% 100% Enero Diciembre $58.031,99 Informe de Ventas
Fortalecer y promocionar nuevas campaias para el Plan de
6. Comercializar y difundir el Plan Educacion Educacion Prepagada en redes sociales insttucionales, en los
Prepagada. medios de radio y television de la UCSG y en radios de provincias y X 7) Nmero de planes vendidos / nimero de planes proyectados a
para lograr una difusion a nivel nacional. 2. Difusién de oferta académica/ visitas  U. Educativasy Ferias en Provincias! |, tczela vasconez vender 25% 100% Enero Diciembre $58.031,99 Informe de Ventas
campafias en Redes Sociales, Radio y TV de la UCSG
Promover la automatizacion de tareas el proceso de gestion de | 1) Atencion personalizada a los estudiantes y padres e familia en los tramites de 1) Reportes mensuales de numeros de convenios
crédito, realizando un andlisis de los puntos débiles para convenios de pago. ) Reuniones semanales realizados detallando el monto recuperado
Geterminar Ias acciones de mejora con la finalidad de optimizar los |para revisar casos que se hayan demorado en respuesta de la elaboracion de 2) Correos
. . tiempos de respuesta a los estudiantes. convenios de pago 3) Aplicar las politicas vigentes | co. Carmen Gémez- Directora enviados a estudiantes, padres de familia o tutores para
7. Optimizar una mejora en el proceso y para la aprobacion de un convenio considerando revisar casos especiales con | Financiera Ing. Kenny Ycaza - el envio de los requisitos obligatorios.
tiempos para “'I realizacion ded w”"e"'ﬂf de' pago Direccion Financiera. 4) Brindar apoyo al area de cobranzas en carteras | Jefe e Credito y Cobranzas  Leda.  [8) Numero de convenios de pagos tramitadosfsolicitados 90% 90% Enero Diciembre $32.664,78 3) Correos enviados al
con laimplementacion de una plataforma de prioridad buscando solucion con los convenios de pago. Katharine Guerrero - Unidad de area de Tesoreria para la elaboracion y finalizacion del
tecnblogica actualizada. Credito tramite del convenio de pago.




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

OBJETIVOS OPERATIVO!

ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES

PONSABLES

INDICADORES DI

LINEA BASE 2024

METAS

PRESUPUESTO

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

1. Aplicar y calificar los test psicométricos segun el perfil de cargo.

1) Suma de dias de duracion de procesos de

ENERO

DICIEMBRE

reclutamientoy seleccion / Total de procesos de 30 30 6/1/2025 19/12/2025 ici ;
1. Realizar un proceso de seleccidn de forma A recutamientoy seeccion/ " " st Solictudes de pracesos de selecion e informes
eficiente, con la finalidad de contar con |Establecer perfiles psicométricos por categorias de cargos | comportamiento. Psicol. Diana Borja Poveda. Jefe Y 1612090 emitidos por la Unidad de Seleccién.
candidatos que cumplan con el perfil y |en funcion de la descripcion del puesto. des&c 2) Suma de dias de todos los procesos del andlisis de 120/ » B o
requeridas para el cargo. i candidatos en Recursos Humanos/ Nimero de 5 3 6/1/2025 19/12/2025 L'“:,’:E:e"“?“fm‘e"“’sde[,ad"a"s‘s d‘e nidad d
3. Validar referencias laborales. requerimientos de andliss recbidos candidatos e nformes emitidos por la Unidad de
Seleccion.
1-Resultados de las necesidades
3) Ntimero total de empleados con al menos dos horas de de capacitacion de la evaluacion
0% 70% 6/1/2025 19/12/2025 19.120,90 . I e
2. Realizar el proceso de capacitacion Contar con informacién sobre las necesidades de los - ) . ) capacitacién / Total de empleados en el afio &4 /121 Listado de horas de capacitacién recibidas por de competencias.
! " d ° 1. Elaborar diagndstico de necesidades de capacitacion en base ala Psicol. Diana Borja Poveda. Jefe cada empleado .
orientado a desarrollar las competencias de los | colaboradores en las distintas unidades académicas y h N Pl 2 del Plan de
porador ! e _ |evaluacion de desempefio. des&c
colaboradores de la UCSG. administrativas a través de la evaluacion de desempefio. 4 suma de boras d acién de empleados / Total
uma de horas de capacitacion de empleados / Tota
 Cap: Pl 10 10 6/1/2025 19/12/2025 19.120,90
de empleados en el afio
5) Suma de tiempos(dias) de respuesta de informes al
R’ o /G ”t‘t ‘d’, ' P e 395 336 6/1/2025 19/12/2025
3. Administrar la informacién relativa a la Utilizar la informacion del personal; su ocupacion, . . . ector / Numero total de informes al Rector ) . N
o e ; o 1. Registrar la informacién del personal de manera oportuna. CPA Bertha Marcos Borja. Jefe de Registro de atencién de correos diarios por
gestion del personal de manera eficiente categoria y remuneracion para responder a los . 86.817,70 N N
et e o Administracién Sueldos y Salarios parte de la Direccién de Recursos Humanos
cuidando que la misma sea veraz. requerimientos de informacién. o o o 6) Suma de tiempos(dias) de respuesta de Lo a6
2. Verificar la informacién previo envio del requerimiento. requerimientos de informacién / Ndmero total de , , 6/1/2025 19/12/2025
requerimientos de informacién
1. Realizar un cronograma de actividades segdn las diferentes formas ) - )
¢ . 7) Numero néminas liquidada antes del 15/ Numero de
4. Preparar el cronograma de pagos de S de pago por némina, considerando los eventos y fechas de acuerdo al ) e omr 6/1/2025 19/12/2025
Clasificar e identificar al personal docente y administrativo néminas por liquidar
acuerdo con los tipos de empleado, eventos y : calendario acadé i de la UCSG )
' j de la UCSG, coordinar fechas de pagos, y organizar al CPA Bertha Marcos Borja. Jefe de - )
fechas, previamente establecida en el ‘ 2. Receptar e Ingresar oportunamente las novedades en el sistema de ! 100% 100% 86.817,69 Reporte del SIU del Costo Némina de Catdlicay  |Se liquidan 6 nominas
reviaments ciéa en € personal de acuerdo a la estructura organizacional. Administracién Sueldos y Salarios |, - - 6/1/2025 19/12/2025
calendario académico - administrativo de la némina. 8) Numero de néminas liquidadas antes del 30 031/ Santiago Mayor administrativas: 5 néminas UCSG,
ucsG. 3. Comunicar y solcitar los requerimientos de novedades de la nomina Ndmero de nominas por liquidar
uricar y solictar los requeriment porta 6/1/2025 19/12/2025
alas unidades v
5. Procesar las novedades reportadas con 1. Ingresar y generar los procesos para la emision de [a nomina, 1uego - - *Como maximo 5 errores por
respectoa descuentos oreembolsovarios | L e or las dreas de g€ autorizacion de los iferentes pagos académicos v administrativos. 9) Ntimero de inconsistencias comprobadas en la Némina cada 100 docentes, se receptan
realizados en el rol de pago, de acuerdo a Pre 'acion proporcionada p 2. Andlisis de la inconsistencia para determinar la causa CPA Bertha Marcos Borja. Jefe de |de docentes y administrativos / Numero de Registro de Inconformidades comprobadas en la |40 errores por una aproximado de
izados en el > _|atencién de requerimientos, y realizar el proceso de orena M ce | e doc " 840 840 6/1/2025 19/12/2025 86.817,69 o
andliss y revision de las unidades de atencion |57 " ° TNl v Administracién Sueldos y Salarios |inconsistencias proyectadas en la Némina de docentes y Némina. 800 docentes(800°5%=30).
al cliente y Trabajo social, y autorizacion de la - 3. Detalle de acciones tomadas para mitigar o reduci [a posibilidad de administrativos * Como miximo 5 errores por
o : 6/1/2025 19/12/2025 e
Direccién de RRHH. repeticion cada 100 administrativos, se
1. Receptar requerimientos y consultas del personal académico Reportes de solicitudes de anticipo 75%
bt " ! 10) Nimero de devol del anticipo del subsidio del 6/1/2025 19/12/2025 . G755 s i
6. Otorgar un servicio eficaz, eficiente y B mero de devoluciones del anticipo del subsidio de Préstamos del 75% liquidados.
confiable a los colaboradores de la UCSG, F“‘"B'ECE' el uso de “ 2. Gestionar /o ej los tramites o consultas requeridas. 75% / Total de solicitudes del anticipo del subsidio del 100% 100% 6/1/2025 19/12/2025 Registro d atencion de correos diaris por
orientandolos y dando soporte en los tramites | &\2cionados con el manejo de procesos y documentos, I3 pespachar y registrar la atencion brindada, por los diferentes canales ) 75% o/1/2025 1971272025 parte de la Direccién de Recursos Humanos
¢ " que permita optimizar los tiempos de respuesta y de | icacis Lic. Pricila Sanchez. Jefe de
relacionados con la seguridad social e |7c P ’ 37.955,83
clon h andlisis de las solicitudes del personal de la UCSG con Trabajo Social.
institucionales, con la finalidad de ayudar al ) onal de a b
respecto a la seguridad social, beneficios institucionales y 11) Suma de tiempos(dias) de respuesta de
desarrollo de relaciones humanas saludables i o . , .
atencion de requerimientos varios. 4. Seguimiento de los casos atendidos. resueltos / Ndmero 3,95 3,36 6/1/2025 19/12/2025
dentro dela UCSG.
total de requerimientos recibidos
7. Asesorar a los colaboradores y famialiares 1. Contacto directo entre el personal (académico y administrativo] y el 6/1/2025 19/12/2025
de la UCSG en los procedimientos en casos |Mantener una comunicacién abierta entre la Direccion de |area de Trabaio social
médicos de enfermedades catastréficas y |RRHH - Trabajo Social, que permita que los colaboradores [2. 7 far " Lic. Pricila Sénchez. Jefede  |12) NGmero d Gmero di Licencias por enfermedad, se brinda apoyo para
: ° f v J] que p q 2 |ry;:\ememacwon de Chat con el personal diaria para cubrir sus 4 ) 100% 7% 6/1/2025 19/12/2025 37.955,82 P s¢ poyo p:
psicosociales, con la finalidad de brindarles |tengan Ia confianza de notificar sus dolencias a causa de Trabajo Social. reportados el respectivo canje de certificados en el IESS.
una guia, orientacién y apoyo en dicha |enfermedades catastréficas y psicosociales. 3. Seguimiento personalizado de casos que requieren atencion
e e v apoy e e » aue requi oy 6/1/2025 19/12/2025
situacién, de esta forma mantenerlos de manera individual.
7 Cuadro en excel de Ios requerimientos
1. Atender de forma oportuna 105 requermients por 3 vas o202 1971272025 q
disponible (personal, email y llamadas). 13) Nimero de requerimlentos docentes resueltos
Econ. Ericka Arzube.Jefe de .
8. Gestionar de forma eficiente los . Consul S0 med X i X tencion ol Cliente satisfactoriamente / Nimero de requerimientos 100% 97% 46.360,33
i i
requerimientos de los docentes de la UCSG, . - Consultar en SIU mediante opciones con acceso a la informacién docentes recibidos 6/1/2025 19/12/2025
’ Fortalecer Ia gestion administrativa con el objetivode | docente.
empleando herramientas tecnologicas
mejorar los tiempos de respuesta a las
existentes, brindando un servicio de calidad
) o eol \ o de presentadas por los Docentes de la UCSG.
logrando solventar las inquietudes de los 14) Suma de tiempos(dias) de respuesta de
docentes : . Econ. Ericka Arzube.Jefe de " - ;
3. Registrar en hoja de control, los requerimientos. @ Arzude resueltos /Namero 395 336 6/1/2025 19/12/2025 46.360,33
Atencién al Cliente - :
total de requerimientos recibidos
« Mejora del proceso que permita detectar eficientemente la s/1/2025 1971272025 Desde elmes e julio 2022 Ta
actualizacion y creacion de nuevos cargos. elaboracién de manuales y
« Coordinacién de reuniones con el personal para levantamiento de procesos fue derfvada aa
funciones. i " 6/1/2025 19/12/2025 Direccién de Evaluacién y
9. Analizar los procesos existentes con el fin de - - ) ) Aseguramiento de la Calidad y Ia
Dinamizar el uso de los procesos por medios digitales que |« Elaboracion de borrador DF para posterio envio al personal. 15) Namero de documentos de gestion 6/1/2025 19/12/2025 -
actualizarlos para generar una mejora de e o o e o 2 Ing. Paola Soria. Jefe de PP , Jefatura de O&M, pasé a llamarse
i i i i . unci
tiempos, uso de recursos, resultados y P P par ctualizaclon del borrador DF de acuerdoala revisiony Administracién de Procesos ! M 82 86 6/1/2025 19/12/2025 59.341,32 Jefatura de Administracion de
° implementar acciones de mejora en la gestién de los observaciones realizadas Nmero de documentos de gestion proyectados para la
generacién de documentos de gestién 2 - - Docentes. ) procesos docentes, por lo que e
mismos « Revisi6n de observaciones y elaboracion DF, version final, para actualizacién Listado de documentos de gestién creados y
(descripcién de funciones y organigramas). 6/1/2025 19/12/2025 objetivo operativo 9 fue
posterior envio al personal. actualizados. A .
¥ su mbito serd la
. i6n d por o creacién de nuevos gestion de documentos como DF y
cargos 6/1/2025 19/12/2025 erganigramas,
10. Gestionar_eficientemente los_procesos « Cronograma para solicitar reportes que respaldan la ejecucion de los 6/1/2025 20/12/2024 Desde el mes de julio 2022 esta
docentes brindando un servicio que apoye a las I Registro de atencion de correos diarios por actividad fue derivada a la
unidades  académicas(Proy ra?nau:n 4 Consolidar el uso de para lp (TSI ol unidades Ing. Paola Soria. Jefe de 16) Suma de tiempos(dias) de respuesta de S s af{e dela Direccién de Recursos Huma:cs Direccion de Evaluacion
s o rsisma o reso"de gestion de procesos que se requieren atender por las |* Utilizacién de herramientas tecnoldgicas que garanticen el de Procesos i resueltos i / Nimero 395 336 6/1/2025 20/12/2024 50341,32 P U cgnda;’ N
centes, georadion do o e necesidades presentadas en as unidades e tareas cuva elecucién no sea inmediata. Docentes. total de requerimientos recibidos e oo, paséa"am;’m
3 « Implementaci6n de indicador de contratos enviados vs contratos, o0 Y- ,

docentes).

firmados.

Jefatura de Administracion de




DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

PERIODO
OBJETIVOS OPERATIVOS ESTRATEGIAS ACTIVIDADES RESPONSABLES INDICADORES DE GESTION* LINEA BASE 2024 METAS* 2025 PRESUPUESTO EVIDENCIAS OBSERVACIONES
ENERO DICIEMBRE
Revision del Reglamento de Bienestar Unviersitario de acuerdo a las Directora, Vicerrector Enero Diciembre $3335.21 Regalmento actualizado Reglamento en proceso de revisién
normativas vigente Administrativo por las autoridades
Aprobaci6n del Reglamento de Bienestar Unviersitario actualizado por | Directora, Vicerrector Enero Diciembre — Regalmento acualizado
las autoridades. Administrativo
Difusién del Reglamento de Bienestar Unviersitario a la comunidad Coordinadora de Procesas Enero Diciembre — Reglamento actualizado y subido a la pagina web
universitaria. de la universidad
Revision de los procesos de becas, pensicn difeenciada y ayudas Trabajadora Social, Directora, Enero Diciembre 33521 Reportes el SIU
econémicas para Ia actualizacion en el SIU. Coordinadora de procesos
1 Actualizar los esquemas de becas, ayudas | Analizar las condiciones generadas a causa de los cambios
econdmicas y pension diferenciada como  |de las p ionadas con las asignaci Recepcion y analisis de la situacién socio econémico para la Trabajadora Social, Directora, s s )
N N 1) Esquemas de becas, ayudas econdmicas y pension Enero Diciembre 3.335,21
medio para ofrecer mejores condiciones que |presupuestarias y el potencial efecto de la izacion de escala y/o ayud 6mi Vicerrector i ) Esa v P 13 9 ke Difusion en redes sociales oficiales de la UCSG
P ° ’ revisados y un esquema anual
ofrezcan facilidades para el ingreso y mundial, para fortalecer las normativas que permitan
permanencia de estudiantes. reorientar Ia concesion de becas y ayudas economicas s
Difusicn de los srvicios que brindan las Unidades que integran Bienestar o 0 oo Enero Diciembre — Colg QR
Universitario a la Comunidad Universitaria
Aplicacién de encuesta de satisfacci6n a os usuarios de 10s SerVicios GUE | o1 ginadora de Procesos Enero Diciembre $3.335,21 Encuesta tabulada e informes
brinda Bienestar Universitario.
Etaboracitn de informe de resultados de Ia encuiesta de sasfaccion de 105 | & inaqora de Procesos Enero Diciembre $3.335,21 Encuesta tabulada e informes
servicios que brinda Bienestar Universitario.
Revision de procesos para su respectvas automatizacion de las disintas [ oo Enero Diciembre — Informes
Unidades de BU
Actualizacién de la base de datos de estudiantes y graduados Enero Diciembre $3.335,21 Reportes
Actualizacion de Ia base e datos de as empresas ¢ instituciones del Enero Diciembre — Repotes
sector publico y privado, y seguimiento a procesos de seleccion.
Aprovechar el prestigio de Ia universidad y los nexos
2 Crear vinculos interinstitucionales y | establecidos con las empresas nacionales y multinacionales i -
2 " Automatizacién de los procesos de BTU. _ § Enero Diciembre $3.335,21 Sistema automatizadolinformeffotos
oportunidades en la insercion laboral para | para lograr convenios interinstitucionales y el desarrollo de P Coordinador de la BTU 2) Una feria laboral por afio, en el periodo 2022 al 2026 4 5
estudiantes y graduados de la UCSG. | ferias laborales que permitan abrir oportunidades de trabajo | peatizacion de 1a Feria Laboral Universitaria en coordinacion con
para nuestros estudiantes y/o graduados o avoral Enero Diciembre $3.335,21 Informes, fotos
Elaboracion y ejecucién de talleres de capacitacion de portafolio laboral,
entrevista de trabajo, hoja de vida, entre otros, para estudiantes de los Enero Diciembre $3.335,21 Informes, fotos
Gltimos ciclos.
Slnr it S M T g ool
e " : Y Hurmano, Director de Cultura Enero Diciembre $3.335,21 Informes, fotos
consumo de tabaco, alcohol y sustancias catalogadas sujetas a
fiscalizacion
Elaboracion y ejecucién de conversatorios, talleres, charlas de que Jefe de la Unidad de Desarrollo )
3 Capacitar continuamente para contribuir beneficien a la salud mental Humano 3) 100% del personal de BU capacitados anualmente en Enero Diciembre $3335.21 Informes, fotos
con el crecimiento personal y laboral del | Capacitar al personal de Bienestar L oen los programas con (1) atencion al cliente, (2)
equipo humano de Bienestar Universitario | temas afin al servicio que se presta, orientados a la solucién : . . equipos de trabajo, (3) compromiso institucional, (4) temas
‘ ! 55 5 )
con'a finaidad de mantener el servicio e | de los poblemas que se presenten,enmarcado en el 1409126  efecucn de tallrcs de proyecto de vida parafos Jefe de a Unidad de Desartallo | e cesarollo umano, (5) temas especializados segin su Enero Diciembre $3335,21 Informes, fotos
calidad inclusivo y diverso para la propésito de un servicio de calidad inclusivo y diverso | eStudiantes de Ler ciclo. umano funcién. Cantidad de colaboradores de Bienestar/personal
comunidad universitaria. O o0y rotocalode | e e Ta Unidad de Desarralo capacitado.
ifusion del protocolo de atencién para la discapacidad y protocolode [ "8t PTEEE TR Enero Diciembre $3.335,21 nformes, fotos
acoso, abuso.
Procesos
Creaci6n de contenido para redes sociales sobre la ruta de acci6n para el
" Jefe de la Unidad de Desarroll )
acompafiamiento en posibles casos de acoso laboral y acoso sexual :ufn":": Unidad de Desarrollo Agosto Diciembre $3.335,21 Informes, fotos
laboral disefiada.




4 Generar politicas, programas
y protocolos orientados a la comunidad
universitaria para el desarrollo de la salud
fisicay mental, asf como la prevencion de
acoso, violencia, discriminacion yfo consumo
de drogas y alcohol.

Promover el cumplimiento de politicas, programas y
protocolos a través de acciones que generen: a) promocién
de actividades fisicas; b) prevencion del consumo de drogas
y bebidas alcohélicas; c) prevencion de la discriminacion,
acoso y violencia sexual d) promoci6n de la inclusién con la
finalidad de contribuir a la Igualdad de oportunidades y a la
sana convivencia universitaria

Promocién de actividades que fomenten la identidad cultural

Realizacion de conciertos, recitales, obras de teatro o danza que fomenten
|a sana convivencia universitari.

Director de Cultura UCSG

Formalizacién de . [

Jefe de la Unidad e Deportes y

Promoci6n de eventos deportivos de alta competencia.

Jefe de la Unidad e Deportes y
Recreacion

Impulso y fomento de la practica de las distintas disciplina deportivas

Jefe de la Unidad e Deportes y
Recreacion

Promover actividades recreativa a la comunidad universitaria.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion
y Director de Cultura UCSG

Automatizar las inscripciones de los estudiantes de las diferentes
disciplinas deportivas

Jefe de la Unidad de Deportes y

Coordinadora de Procesos de
Bienestar Universitari

Implentacion en el SIU de los Mddulos de Medicina Ocupacional,
Enfermeria, Ginecologia., Ficha Médica Estudiantil Inicial

Atenci6n primaria a pacientes, diagnstico, seguimiento y prescripcion
ante el malestar o enfermedad presentada, modalidad presencial y online.

Registro de control diario de atencion a pacientes.

Realizacion de Historias Clinicas e Informes a Estudiantes de Internado
de las Carreras de la Facultad de Ciencias Médicas

Programa de Medicina Preveniva en coordinacion con el IESS,
implemetacion de la Ficha Médica Ocupacional Inicial afio 2024.

Elaboracion de informes mensuales de los casos atendidos en la Unidad
de Salud

Colaboraci6n y coordinacion en campaftas de servicios médicos con la
Asociaci6n de Profesores y Trabajadores

Asesoria personalizada de enfermedades de transmision sexual y
planificacion familiar.

Jefatura
Coordinacién
Médicos Generales
Auxiliar de Enfermeria
Ginecologia

Elaboracin y ejecucion del Programa de Prevencion de Riesgos
Psicosociales

Socializacion y difusion del Reglamento Interno de Higiene y seguridad

Elaboraci6n, ejecucion y seguimiento de la Gestion en Salud Ocupacional

Elaboracion y ejecucion de programa de inmunizacion al personal

y docentes en conel MSPy
Laboratorios Privados.

Promocién y difusion de temas relacionados a la prevencién de la
seguridad y salud en el trabajo a la comunidad universitaria.

Jefe de la Unidad de Salud
Universitaria
Coordinadora de la Unidad de
Salud Universitaria
Técnico de Sequridad e Higiene

Medico en Salud Ocupacional
Coordinadora Consultorio

Psicoldgico
Trabajo Social RRHH

Atencion Psicoldgica a pacientes de la comunidad universitaria

Elaborar una matriz que permita identificar y evaluar los riesgos
que esta expuesta la ji oen
periodo de lactancia

Capsulas informativas referentes a temas de salud e higiene laboral

Proponer un plan estratégico para aplicar las medidas preventivas
identificadas en los riesgos psicosociales que esta expuesta la
0 en periodo de lactancia.

Elaborar una matriz para identificar las necesidades de los EPP por
puesto de trabaio.

capacitaciones para prevenir riesgos para mujeres embarazadas y en
periodo de lactancia

Realizar inspecciones periodicas de sanidad a los bares, restaurantes y
dentro de la UCSG

Asistencia a programas de radio o redes sociales relacionados a la
problemética psicologica

Elaboracion de informe semestral de los Factores Psicosociales con mayor
incidencia.

Psicologa
Técnico en Sequridad
Médico Ocupacional

Elaboracion revision y aprobacién de una politica organizacional de cero
tolerancia

Jefe Unidad de Desarrollo
Humano C de

Difusion de la politica organizacional de cero tolerancia,

Procesos

Elaboracin del programa de Prevencion Integral del uso y consumo de
alcohol, tabaco y drogas en el espacio laboral

Psicologa
Técnico en Seguridad
Jefe Unidad de Desarrollo Humano|

Elaboracin de estrategias inclusivas para las personas con discpacidad en
1aUCSG

Elaboracion de un protocolo para la atencion a personas con discapacidad.

Jefe Unidad de Desarrollo Humano|

Creacion de un Centro de cuidados infantiles/lactario

Coordinadora de Procesos

4) Ntmero (5) de politicas, programas y protocolos
generadas y ejecutadas hasta el 2026

Enero Diciembre $3.335,21 Promocion del evento en redes, fotos e informes
2
Enero Diciembre $3.335,21 Promocion del evento en redes, fotos e informes
$3.335,21 Convenios firmados y escaneados
$3.335,21 Promocion en redes sociales, brief, fotos
5 Enero Diciembre $3.335,21 Promocion en redes sociales, brief, fotos
$3.335,21 Promocion en redes sociales, brief, fotos
Moédulo del sistema de deportes en
$3.335,21 informes proceso de revision por el personal
de la unidad
$3335.21 Parte Diario de Atencion Médico Genérale por
Tumos
$3335.21 Parte Diario de Atencion Médico Genérale por
Tumos
Registro de entrega de medicacion diariay
mensual.
Informe y Estadistica de Atencion, Seguimiento y
. $3.335,21 Control de enfermedades estacionales y
Enero Diciembre o
$3.335,21 Informes semestrales
$3.335,21 Informes semestrales
Informes Estadisticos mensuales y anuales de
$3.335,21 todas los Servicios Médicos prestados en la
Unidad de Salud L
$3.335,21 Informes, fotos
Acta de aprobacion del Reglamento Interno de
$3.335,21 Higiene y seguridad por parte del Ministerio de
Trabajo
$3.335,21 Reglamento en la pagina web de la Universidad
Enero Diciembre $3.335,21
Informes
$3.335,21
Informes
$3.335,21
Informes
Enero Diciembre $3.335,21 Agendamiento de citas.
21
Enero Diciembre $3.335,21 matriz elaborada
Enero Diciembre $3.335,21 Contenido publicado en redes sociales
Enero Diciembre $3.335,21 Informes
Enero Diciembre $3.335,21 matriz elaborada
Enero Diciembre $3.335,21 # de personas capacitadas/ # de personal
Enero Diciembre $3.335,21 Informes
Registro de los programas en los medios de
Enero Diciembre $3.335,21 comunicaci6n o redes sociales en los que participe
como Psicologa.
Enero Diciembre $3.335,21
Informes
Enero Diciembre $3.335,21 Politica de ecero tolerancia elaborada
Enero Diciembre 333521 Politica de cero tolerancia enla pagina web de la
universidad
Enero Diciembre $3.335,21
Campaiia en redes sociales / informes /fotos
Enero Diciembre $3.335,21
otocolo para la atencion a py
Enero Diciembre $3.335,21
Enero Diciembre $3.335,21

Centro de cuidados infantiles creado




