UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

IMACRO PROCESO: Gestién de los Recursos Financieros

Obijetivo Estratégico: O1.- Generacion automatica de carteras enlazadas a informacion
PROYECTO: de
S RAM,
SUBPROYECTO ACTIVIDADES INDICADOR EVIDENCIA EERIODO RESPONSABLE ‘ | ICRONOGRAMA | Observacion
DESDE HASTA | "PRESUPUESTO | HUMANO I MATERIAL [eTe[m[AaIM[JIJ[A]TsTo[NTD]
Objetivo ico 1. automdtica de carteras enlazadas a
1. Convocar a reunién a las
personas involucradas en el 4.253,00
proceso.
2. Definir parémetros para . Direccién Financiera (Econ.
S.1. Implementar la |generacién de carteras. | 005 Informes de # de . Carmen Gomez), Tesoreria 9.500,00 ) )
emen carteras generadas Informe, actas de reunién, : : Materiales de oficina y equipos de
de 1S y Enero Diciembre | (Ing. Jessica Matute) y Centro Ocho personas y
i / Carteras |oficios, correos. " oficina
creacion de carteras 5 de Coémputo (Ing. Vicente
3. Preparar oficio o correo | totales creadas Gallardo)
para enviar requerimientos a 6.300,00
Coémputo
4. Realizar pruebas previo
implementacion. 29.100,86
Objetivo ico 2. Actualizar y Mejorar el Modulo de Tesoreria (cobros y en custodia)
1. Convocar a reunion a las
personas involucradas en el 4.253,00
proceso.
S.2.Implementar — SRR
procesos de |2 Definir parémetros de ) Direccion Financiera (Econ. 550000
i informacion requerida. Un informe opciones L Carmen Gémez), Tesoreria 500, . "
actualizacion y eq ! Informe, actas de reunién, : : Materiales de oficina y equipos de
. Tesoreria total | % Enero Diciembre | (Ing. Jessica Matute) y Centro Ocho personas é
mejora de opciones oficios, correos. ; oficina
del Modulo de . de opciones por mejorar de Cémputo (Ing. Vicente
0 3. Preparar oficio o correo Gallardo)
Tesoreria para enviar requerimientos a 6.300,00
Coémputo
4. Realizar pruebas previo
implementacion. 29.100.86
Objetivo Estratégico 3. Mejorar en control de pagos y entrega de cheques
1. Convocar a reunion a las
personas involucradas en el 4.253,00
proceso.
3 2. Definir para de Direccién Financiera (Econ.
: . - . A B} 9.500,00
procesos de  |informacién requerida. Un informe opciones Pagos - Carmen Gomez), Tesoreria N X
8808 « ! Informe, actas de reunién, : : Materiales de oficina y equipos de
y / total de i Enero Diciembre | (Ing. Jessica Matute) y Centro Ocho personas i
mejora de opciones N opciones por mejorar oflclos, correos. de Coémputo (Ing. Vicente oficina
bdlulo d 3. Preparar oficio o correo Gallard .
modulo de pagos | ara enviar requerimientos a allardo) 6.300,00
Coémputo
4. Realizar pruebas previo 2610086
implementacion. -100;
Objetivo Estratégico 4. Crear la solicitud de especies valoradas automatica a través de Servicio en Linea
1. Convocar a reunion a las
personas involucradas en el $ 4.253,00
proceso.
S.4.Implementar — R
procesos de |2 Definir parémetros de ’ Direccion Financiera (Econ. s 550000
i informacion requerida. Un informe solicitudes L Carmen Gémez), Tesoreria 500, . "
actualizacion y eq Informe, actas de reunién, : : Materiales de oficina y equipos de
N / total de - Enero Diciembre (Ing. Jessica Matute) y Centro Ocho personas N
mejora de opciones 4 oficios, correos. ; oficina
tramites . solicitudes por implementar de Cémputo (Ing. Vicente
para 3. Preparar oficio o correo Gallardo)
estudiantiles | hara enviar requerimientos a $ 6.300,00
Cémputo
4. Realizar pruebas previo
implementacion. $ 29.100,86




DIRECTOR: k¢

éQUE? COMO? [ PERIODO | ¢QUIEN? | ¢CON QUE? I CRONOGRAMA |
INDICADOR EVIDENCIA Observacién
SUBPROYECTO ACTIVIDADES | pesoe HASTA RESPONSABLE | Presupuesto | HUMANOS B MATERIALES I3 [FIm Ja m D [ Ja s JoIn [0 |
Proyecto 1: Emision de Estados Financieros
1. Efaboracion de Agosto de cada afio. SEMINARIO TALLER AGOSTO AGOSTO Usuarios, Centro de Computo,
I Direccion Financiera
és |2. Revision de i ion Fir i 3
0O1. Controlar a través Presupuostos Sepl\er{\bre y Octubre de CAPACITACION DIARIA SEPT OCTUBRE glrecculm Financiera, Vic. ) -
del U o ingresos y (L1C8 Pb o cada afio. eneral Personal capacitado | software, hardware, suministros de
gastos de as unidades |- ZP9835 51 6 Noviembre de cadaafio.  |COMISIONES PRESPUESTO | NOVIEMBRE | NOVIEmBRe | Dreccion Financiera, Vicer. s 45.764,00 | OOMPUto, programacion | oficina y computacion, internet,
académicas y resupuestos General. Conseio Univ. ‘ y administracion de | redes, eneregia electrica, equipos y
administrativas de la ] _ empresas muebles de oficina.
Institucion. Diciembre de cada afio en el Centro de Computo, Direccion
" 4. Difusion de Presupuestos |SIU y en el WEBSITE dela | CONSEIO UNIVERSITARIO [ DICIEMBRE | DICIEMBRE . puto,
Financiera.
ucsG
. Numero de solicitudes N 5
1. Control presupuestario de
onirol presup atendidas/ nimero de GESTION Y PROCESO DIARIO |ENERO DICIEMBRE Usuarios, Computo,
solicitudes de pago " N Presupuesto
solicitudes ingresadas
02. Controlar egresos Namero de transferencias de i ini
N Personal capacitado software, hardware, suministros de
cursos autofinanciados | 2. Transfe tr i i . : are  Sumy
(Egresos segin s entre pamda:d It transf GESTION Y PROCESO DIARIO |ENERO DICIEMBRE gsua”"s' (‘:e"'“’ de Computo, s 128.139,00 | COMPUto, programacion | oficina y computacion, internet,
disponibilidad de P p;mes asar;um. ransfer.par resupuesto -2 y administracion de | redes, eneregia electrica, equipos y
p\ngresos) tidas ingresadas empresas muebles de oficina.
- 3. Reajustes de Nimero de presupuestos .
presupuestos  tondiidos GESTION Y PROCESO DIARIO |ENERO DICIEMBRE Usuarios, Presupuesto
4. Informes de estado de 6
- Inforn Presupuesto GESTION Y PROCESO DIARIO |ENERO DICIEMBRE Centro de Computo,
ia Presupuesto, Dir.Financiera
1. Establecer términos de | Consultas y reportes que
referencia que permitan | visualicen en forma general y Centro de Computo,
alcanzar un mejor control | especifica presupuestos | YO Y AVANCES ENERO DICIEMBRE Presupuesto, Dir.Financiera
03. Actualizar y p i i i Personal capacitado software, hardware, suministros de
S ovon| e |l ctin e
Presupuesto B Reporte que permita y 3 Egl — 3, 8quipos y
2. Implementar opcion que |visualizar en forma Centro de Co " empresas muebles de oficina.
genere reporte gerencial de |consolidada ejecucion REVISION Y AVANCES ENERO DICIEMBRE entro ce computo,
o A Jocud Presupuesto, Dir Financiera
porcentajes de ejecucion

INIDAD DE CONTABILIDAD C.P.A. Walter Anchundia Cérdova
ficacia y oportunidad, de los servicios financieros que ofrece la Universidad, a través de la implementacion de las tecnologias de informacién y comunicacion (TIC'S) en todos sus procesos y resultados.
Macro Proceso: Gestion de los Recursos Financieros

¢QUE? COMO? PERIODO ¢QUIEN? [ ¢CON QUE? | CRONOGRAMA |
ACTIVIDADES (RT3 EIELER DESDE HASTA |RESPONSABLE | PREUSPUESTO | AUMANOS | MATERTALES [E F M [A M [ [ [A 5 0N [0 | Observacién
Proyecto 1: Emision de Estados Financieros
Reunion con Autoridad
eunion con Autoridades para e frmados tnero Diciembre Contador General s 509767 . Hardware, Software, suministros de
toma de Decisiones oficina
Entrega de Informacion ) Hardware, Software, suministros de
o Financiera a entes reguladores fs firmados Enero Diciembre Contador General $ 113.367,34 14 g
Presentar Estados Dias en entrega
Financieros los [ Anglisis de Cuentas Contables |de informacion / dias Efs firmados Enero Diciembre Contador General s 113.367,34 14 Hardware, Software, suministros de
20(veinte) primeros. para la entrega oficina
dias del mes siguiente | Conciliaciones bancarias, —
andlisis de procedencias fs firmados Enero Diciembre Contador General $ 40488,33 5 Hf’?wa’e' Software, suministros de
desconocidas oficina
Presentacion de declaraciones ) Hardware, Software, suministros de
o impusstas 2l SRI fs firmados Enero Diciembre Contador General $ 16.195,33 2 g




d de

MACRO PROCESO: Gestion de los Recursos Financieros

PROCESO: Mejora y. de los Procesos de Convenios de Pago
INDICADOR ‘ EERIODO ‘ RESPONSABLE | RECURSOS | CRONOGRAM) Observacién
[ DbEspE HASTA | | PRESUPUESTO | HUMANO I MATERIAL e T Im Jam D [ Jas Ton o |
‘OBIETIVOS (META): 1.- Contar con un de Crédito izado y aprobado en funcion de las necesi del area.
1. Entregar el documento final
P.1. Reestructuracién dela rev\s\(?n dela
actualizacién del Reglamento
del Proceso de
Convenios de Pago |¥ del Manual de
Procedimientos de la Unidad
de Crédito. 1. Un Reglamento de Crédito Direccién Financiera (Econ. Software, hardware, suministros
actualizado y aprobado por | Oficios entregados y correos Enero Diciembre | Carmen Gémez), Credito (Lcda. $8.750 Una persona g g g
autoridad Katharine Guerrero) €quipos.
S.1 Revisiény
actualizacién del  |2. Hacer el seguimiento de la
de 6n del
Crédito y Manual de |de Créditoy del Manual de
Procedimientos dela |Procedimientos del drea.
Unidad de Crédito .
OBIETIVOS (META): 2.- Crear_un Informe de Negociacion en linea para que Ia Directora Financiera de su aprobacion en el sistema y la ejecucion del Convenio de Pago se realice con mayor rapidez
P.1 Reestructuracién |1. Convocar a reunién a las
del Procesode | personas involucradas en el
Convenios de Pago | proceso.
2. Uninforme de Negociacion e
linea para ejecutar en el irecclén Financlera (Econ. -
; ) : Carmen Gémez), Credito (Lcda. Software, hardware, suministros,
5.2 Implementar un |2. Preparar oficios o correos | Sistema la aprobacion del Oficios entregados y correos Enero Didiembre | e Guerrero)y Centro de $13.125 Una persona equinos,
Informe de para enviar los requerimientos| Convenio de pago por la Cmputo (Ing, Vicente Gallardo)
Negociacion enlinea |al Centro de Computo. Dicrectora Financiera.
para la
ejecuciondelos |3, Realizar pruebas previo a la
Convenios de pago. |implementacién.
OBJETIVOS (META): 3.- Actualizar la i i6n de estudiantes y garantes enlazando modulos icos
P.1 Reestructuracién
del Proceso de -
Convenios de pago | - CONVocar a reuniona as
personas involucradas en el
proceso.
5.3, Implementar ) 3 de Direccién Financiera (Econ.
procesos de 2. Preparar oficios o correos | estudiantes y garantes que Carmen Gémez), Credito (Lcda. Software, hardware, suministros,
actualizacion de | Para enviar los requerlm|entos realizan los c?nvenms de pago |Oficios entregadosy correos Enero Diciembre Katharine Guerrero) y Centro de $13.125 Una persona equipos.
informacionde |2 Centro de Computo. enlazando médulos Cémputo (Ing. Vicente Gallardo)
y garantes y
que realizan los
Convenios de pago |3 gelizar pruebas previo ala
enlazando m6dulos |1 ojeenacion,
académicos y
financieros.

Objetivo Estratégict

Macro Proceso: Normativa institucional

INDICADOR

PERIODO QUIEN? £CON QUE? CRONOGRAMA
ACTIVIDADES EVIDENCIA Observaciones
ST DESDE HASTA |RESPONSABLE PRESUPUESTO HUMANOS MATERIALES ek bl bl kbl s
Proyecto 1; Gestion de cobranza

SP.11 Andlisisy |1+ Recuperar Ta cartera
Clasificacion de las _|vencida priorizando montoy
Materiales: Hardware, Software,
cuentas por cobrar por |antigiiedad para reducir el GESTION DE COBRANZA VIA : ) 5 ,
o o onay[Incremento de s cuentas por ConREo Enero Diciembre Jefe departamento cobranza | $ 1895045 |  Equipodetrabajo  |syministros de oficina
cheques, pagares, | OPrar-
pensiones y facturas.
2. se emitiran los reportes de
las cuentas por cobrar al inicio Materiales: Hardware, Software, Existe una deficiencia en la base de satos de los
Porcentaje de la deuda de las Vicerrector Administrativo / . N B 5
delmesy se comprobaraal | 0oL obrar vs. Cartera | PETALLE CARTERA Enero Diciembre Direccion Financiera / Centro de | $ 18.950,45 Equipo detrabajo | Suministros de oficina alumnos de posgrado que no poseen direccién,
final con el reporte de las P - RECUPERADA ENERO 2019 920/ quip g teléfono ni correos electrénicos, dificultando
recuperada. Computo / Cobranzas
cuentas canceladas. localizar a los deudores.




3. Realizar la gestion de
cobranza via telefénica,
correos eléctrénicos y
whatsapp

G.DE COB E DE GRADUADOS

Enero

Diciembre

Jefe departamento cobranza $

18.950,45

Equipo de trabajo

Materiales: Hardware, Software,
suministros de oficina

DEPARTAMENTO DE DIRE!

OBJETIVO ESTRATEGICO: Lograr que los requerimientos de las diferentes Unidades Académicas y Administrativas sean atendidos eficientemente cumpliendo con los indicadores correspondientes conforme a los procedimientos institucionales establecidos.
IMACRO PROCESO: GESTION Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS, DE FORMACION, INVESTIGACION Y VINCULACION.

B ZCOMD INDICADOR Evidencia EERIDDD ‘ £QUIEN: ‘ ECONTOE [ CRONOGRAMA [ Observacién
SUBPROYECTO | ACTIVIDADES | DESDE HASTA | RESPONSABLE | presupuEsTO HUMANOS MATERIALES [ [ [Alm[sTsTalsToln][D]
PROYECTO 1: MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE LA INFRAESTRUCTURA
Mantener operativos los Coordinador Institucional asistentes; auxiliares; |Sofware, computadoras, suministros de
e Servicio contratado CONTRATO enero diciembre o e g d g ores
dispositivos del SCI Administrativo PERSONAL TECNICO oficina
‘Atender disposiciones Disposiciones Coordinador Institucional Sof tad tros d
o oordinador Instituciona ofware, computadoras, suministros de
SP. LLSISTEMA | técnicas de cuerpo de atendidas/disposiciones CONTRATO enero diciembre b asistentes; auxiliares P
CONTRA INCENDIO bomberos emitidas Administrativo oficina
Mantener en vigencia los Extintores recargados/total de Inventario total de extintores enero diciembre Coordinador Institucional er asistentes: auxiliares Sofware, computadoras, suministros de|
extintores de la institucion extintores Administrativo " oficina
— Planill : - : ,
Mantener el suministro anifia por consumo . Director Administrativo; Directora o Sofware, computadoras, suministros de
clection activo pagadas/planilla por consumo_ |Planillas canceladas enero diciembre |00 O 840.000,00|  asistentes; auxiliares o
SP. 1.2, SERVICIOS emitidas
BASICOS Planill
Mantener el abastecimiento |* 2" @ POr consumo Director Administrativo; Directora Sofware, computadoras, suministros de
pagadas/planilla por consumo |Planillas canceladas enero diciembre $ 360.000,00| asistentes; auxiliares
de agua potable activo pagacas/ Financiera oficina
Mantenimiento y reparacién ) ) )
de Instalationes eléctricns, | PUNtos habiltados/ puntos | oo anero diciembre | Cocrdinador nstitucional - asistentes; auiliares, Suministros y equipos eléctricos
duton inhabilitados Administrativo personal técnico
Mantenimiento y reparacién Coordinador Institucional tentes; aui
v rep: Servicio activado CONTRATO enero diciembre oordinador Instituciona wan asistentes; auxares, Suministros y equipos telefénicos
de sistema telefénico Administrativo personal técnico
Mantenimientoy reparacién | N ) )
de instalciones sonitorias. | |Baftos habiltados/ bafios Ordenes de compra anero diciembre | Coordinador Insttucional - asistentes; auxiliares, Suministros y equipos gafiteria
AALLy ARSS " |inhabilitados generadas del servicio Administrativo personal técnico Y equipos g
sP.13. } Cronograma de pintura
Pintura de fachadas de Ordenes de compra Coordinador Institucional asistentes; auxiliares,
MANTENIMIENTO DE | i atendido / Cronograma de pre enero diciembre o - xiares, Suministros y equipos de pintura
EDIFICIOS edificios pintura aprobado generadas del servicio Administrativo personal técnico
Impermeabilizaciones
Impermeabilizacién en losas  |atentidas / Ordenes de compra enero diciembre | CoOTdinador Institucional - asistentes; auxiliares, Suministros y equipos de
de edificios impermeabilizaciones generadas del servicio Administrativo personal técnico impermeabilizacién
olicitada:
de pisos, atendidos / | Ordenes de compra enero diciembre Coordinador Institucional e asistentes; auxiliares, Suministros y equipos de mamposteria
paredes y tumbado mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico ¥ equip P
Mantenimientodepuertas ||\ L endidos/|ondenes d Coordinador Institucionsl stent ,
madors, met3), ahuminio antenimientos atendidos rdenes de compra anero diciembre | Coordinador Insttuciona - asistentes; auxiliares, | (L de carpinteria
Li dro) Y | mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico ¥ equip P
Cronograma de
de aires atendido / Ordenes de compra enero diciembre Coordinador Institucional e asistentes; auxiliares, Suministros y equipos para A/A
G de generadas del servicio Administrativo personal técnico ¥ equipos p:
aprobado
Mantenimiento de Mantenimientos atendidos / |Ordenes d Coordinador Institucional istent i
ovectores v pantallas antenimientos atendidos rdenes de compra anero diciembre | Coordinador Insttuciona - asistentes; auxiliares, [ g L osy accesorios
:‘é;ms P mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico - rep! v
de atendidos /  |Ordenes de compra enero diciembre Coordinador Institucional er asistentes; auxiliares, Suministros, repuestos y accesorios
MAC solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico  fep! v
SP.1.4.
MAN 0DE de equipos de atendidos /| Ordenes de compra ) Coordinador Institucional - asistentes; auxiliares, - )
. ° enero diciembre o i Suministros, repuestos y accesorios
EQUIPOS solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico T te sy
A
Mantenimiento de UPS Mantenimientos atendidos / | Ordenes de compra enero diciompre | Coordinador Institucional e asistentes;auxiliares, | o L sy accesorios i )
mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico , repuestos y & A
- -z
de equipos atendidos / | Ordenes de compra enero diciembre Coordinador Institucional e asistentes; auxiliares, Suministros, repuestos y accesorios x E‘
de oficina. mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico - rep! v <,
B P/ M—
S
de sistema de atendidos /| Ordenes de compra nero diciembre | Coordinador Instiucional . asistentes; audliares, | (L ey sccesorios " e, R
audio mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico » rep Y e P
Mantenimiento de televisores | Mantenimientos atendidos / | Ordenes de compra anero diciembre | Coordinador Insttucional - asistentes; auxiliares, [ g L osy accesorios
mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico  fep! v




Mantenimientos atendidos /

Ordenes de compra

Coordinador Institucional

asistentes; auxiliares,

Mantenimiento de pupites ° 2 enero diciembre o e P Suministros, repuestos y accesorios
mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico
SP.15. Mantenimiento de pzarrones | Mantenimientos atendidos / | Ordenes de compra enero diciombre | Coordinador Institucional asistentes;auxiliares, | o L sy accesorios
MANTENIMIENTO DE mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnico » repuestosy
MOBILIARIO
Mantenimiento de escritorios, N . N N
Mantenimientos atendidos / | Ordenes de compra N Coordinador Institucional asistentes; auxiliares,
sillas, modulares, ! ) enero diciembre ' . Suministros, repuestos y accesorios
archivadores mantenimientos solicitados | generadas del servicio Administrativo personal técnica
Fumigacio i iony  |F atendidas / Coordinador Institucional asistentes; auxiliares,
paon e CONTRATO enero diciembre o s # @A, Suministros para el control de plagas
desratizacién personal técnico P Plog
Cronograma de recoleccion Coordinador Institucional asistentes; auxiliares,
Recoleccién de basura atendido / Cronograma de | CONTRATO enero diciembre ' : ¢ Suministros, fundas, vehiculo
e Administrativo personalde limpieza
Cronograma de limpieza de
. dificios atendido / Coordinador Institucional asistentes; auxiliares,
Limpieza de Edificios e CONTRATO enero diciembre s : g Suministros de limpieza
sP. 1.6. AsEO GENERAL| P Cronograma de limpieza de Administrativo personalde limpieza P
edificios aprobado
Cronograma de limpieza A ) ,
i Coordinador Instit: | tentes; I 3 "
Limpieza de campus atendido / Cronograma de | CONTRATO enero diciembre | -00renacor Instituciona b asistentes; amdiares Suministros de limpieza
S Administrativo personalde limpieza
Cronograma de limpieza ) . )
Mantenimiento de cistenas | atendido / Cronograma de | Orceres de compra enero diciembre | Co0rdinador Institucional e asistentes; auxiliares, Suministros de limpieza
o s aomobas generadas del servicio Administrativo personalde limpieza
Cronograma de
de i i Coordinador Institucional tentes; auxil -
e atendido/ | onRaTO enero diciembre oordinador Instituciona i asistentes; audiares, Suministros y equipos eléctricos
eléctricos c de Administrativo personal técnico
aprobado
MANTEETMllg&To DEL Cronograma de
de atendido / - Coordinador Institucional asistentes; auxiliares, A
SISTEMA DE ALTA, cléctricos | I CONTRATO enero diciembre |00 o s P Suministros y equipos eléctricos
MEDIAY BAIA aorobado
TENSION Mantenimiento de lineas Dafios reparados/dafios Coordinador Institucional asistentes; auxiliares,
: s reparados/ CONTRATO enero diciembre o s s audiares, Suministros y equipos eléctricos
eléctricas personal técnico
Mantenimiento de sistema de | Dafios reparados/dafios Ordenes de compra enero diciembre Coordinador Institucional wer asistentes; auxiliares, Suministros y equipos eléctricos
alumbrado general identificados generadas del servicio Administrativo personal técnico ¥ equip
Pavimentacién de vias Daii dos/daf Coordinador Institucional tentes; auxil .
¢ y afios reparados/dafios CONTRATO enero diciembre | Co0rdinador Insttuciona asistentes; aurilares, Suministros y equipos
parqueos abiertos identificados Administrativo personal técnico
Sefializacién de vias,
estacionamientos ~ N . N .
A1 . Dafios reparados/dafios Ordenes de compra N Coordinador Institucional asistentes; auxiliares, -
minusvalidos, instalacién de ) enero diciembre ' . Suministros y equipos
) identificados generadas del servicio Administrativo personal técnico
SP.18. sistemas e implementos de
MANTENIMIENTO | seguridad
ViAS, ACERAS Y
CAMINERAS | \jantenimiento de camineras o s/ ordenes d Coordinador Institucionat ) ‘
cubierta de policarbonato 8 P
Limpieza de canales de AALL, | Dafios reparados/dafios Ordenes de compra enero diciompre | Coordinador Institucional asistentes; auxiliares, Suministrosy equinos
cajas y ductos de AASS identificados generadas del servicio Administrativo personal técnico ¥ eauipe
sp.1.9. Mejorar la eficiencia de la D°‘f"’“ed"‘°5D “"hl“"’sd'g“_a'es';“"“’" de i Coordinador Institucional . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
MEJORAMIENTO DE LA |gestion documental registrados/Documentos excel con registro de enero iciembre | o personal téenico oficina
recibidos informacién v estados
GESTION
ADMINISTRATIVA DE Procesos atendidos/Procesos " ) ’
Mejora de procesos en el N Coordinador Institucional asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
LAUNIDADDE | eI 8 oo o0 . |solicitados a Centro de Pedidos al Centro de Cémputo|  enero diciembre | orRCo ot P
MANTENIVIENTO Compts ministrativo ayudantes oficina
PROYECTO 2: PROVEEDURIA
Revision de Solicitudes de ) Solicitud de Compra . .
Solicitudes . ) asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
Suministros con : ) - de Stock Prov). enero diciembre | Jefe de Proveeduria R ’
2 itudes recibidas ayudantes oficina
documentacion completa Comoras Directas
Codificar nuevos articulos en | N° de articulos creados/N" de | Solicitud de Suministros y nero diciombre |sefe de Proveeduria . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
sl articulos solicitados Materiales avudantes oficina
Revisign de saldos de Stockde |\ o das) [Solicitud de G stents , sof ad nistros d
SP. 2.1 INGRESO DE | bodega para programacidn de | 1 €8 Tevisones eieciuadas/ | 3afeiud de comore, enero diciembre | Jefe de Proveeduria e g |0 are, compu L oras, suministros €&
SUMINISTROS Y | pedido de compra trimestral | Tevisiones programadas | (Reposicion de Stock Prov) ayudantes oficina
MATERIALES
Ordenes de compra con Comprobante de Ingreso de asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
Recepcion de la mercaderia | factura atendidas/ordenes de | O & enero diciembre  |Jefe de Proveeduria e g g » computadoras,
A Suministros y Materiales ayudantes oficina
compra con factura ingresadas
Distribucién y ordenamiento ~|AlMacenamiento ubicada en | Suministros y Materiales ) i asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
’ estanterfa / mercaderia debidamente perchados y enero diciembre | Jefe de Proveeduria ‘
de la mercaderia ayudantes oficina
recibida rotulados
Recepcion de Solicitudes de | Solicitudes Comprobante de Egreso de enero diciembre | sefe de Proveeduria s asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
SP. 2.2. DESPACHO DE inis Y Materiales icitudes recibidas inis y Materiales ayudantes oficina
SUMINISTROS Y Suministros y Materiales
MATERIALES Entrega de Suministros y Solicitudes debidamente revisados enero diciembre Jefe de Proveeduria - asistentes; auxiliares, ~ |Sofware, computadoras, suministros de|

Materiales a Unidades

recibidas

las Unidades

ayudantes

oficina




Revisién de oficio aprobado
por Vicerrectorado

Oficios recibidos/oficios

File de Actas Manuales por

asistentes; auxiliares,

Sofware, computadoras, suministros de

Administrativo con revisados Compra Directa enero diciembre - Jefe de Proveeduria ayudantes oficina
completa
SP. 2.3. GENERACION ordoneed comistron Materin
DE ACTAS MANUALES ) rdenes de compra con uministros y Materiales ) ) '
Recepcion de la mercaderia | factura atendidas/ordenes de |debidamente revisados enero diciembre  |Jefe de Proveeduria e asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
DE COMPRAS ddos/ordenes dome ayudantes oficina
DIRECTAS compra con factura ingresadas | constatados
" Acta M: | de Cc .
Entrega de Suministros y Solicitudes chr:naa('r‘::m:olsz’s“m enero diciembre  |yefe de Proveeduria e asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
Materiales a Unidades atendidas/solicitudes recibidas | "= . ayudantes oficina
contribuciones, donaciones)
Recepcién de contrato, oficio | Contratos File de cada uno de los libros enero diciembre | Jefe de Proveeduria r asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de.
de Publicaci ontratos recibidos |receptados ayudantes oficina
Ordenes de compra con Comprobante de Ingreso de asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
Recepcion de la mercaderia  |factura atendidas/ordenes de |Suministros y Materiales enero diciembre  |Jefe de Proveeduria o o
compra con factura ingresadas | (Ingreso de Libros) !
Dietribads ubicada en ) . ,
y ectanterta / meseaderta Libros debidamente enero diciembre | sefe de proveeduria per asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
de la mercaderia P perchados y rotulados ayudantes oficina
) ) Comprobante de Egreso de ;
SP.2.4. LIBROS EN | Entrega a Libreria Centifica roef:l;? d':z "2\:2:::: fibros | G uministros y Materiales enero diciembre | lefe de Proveeduria o ”S'S‘E:‘::;‘::!‘”’“r Sofware, COmP“ZEf‘?C‘?r"ZSr suministros de
CONSIGNACION PARA 4 (Entrega a las Librerias ) v
LA VENTAEN LIBRERIA Oficio de peticion de derecho | Comprobante de Egreso de ] - -
Entrega de Derecho de autor | de autor de libros recibidos, | Suministros y Materiales enero diciembre | Jefe de Proveeduria e ”'“e:':za ar::!‘”es' Sofware, °°m"”t:f°"§r"a:‘ suministros de
revisados (Derechos de Autor) v
Comprobante de Egreso de
Entrega para promocién, Oficios recibidos/oficios Suministros y Materiales enero diciembre Jefe de Proveeduria - asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de|
donacion revisados (Egreso de Libros en ayudantes oficina
promacion- venta, donacién)
Informe de libros entregados ) Reporte de Liquidacion: )
" & Total libros vendidos en eporte ce Lquicacion: § . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
a Libreria Cientifica para la > Ventas de Libros en enero diciembre  |Jefe de Proveeduria ‘
consignacién as del] ayudantes oficina
venta Consignacién
Reporte Ingreso/Egreso de
Articulos con valores y
, tidad fod )
Generacién de Reporte de | Total articulos, total saldos de |~ d2des por periodo § 5 asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de!
solicitado (Prov025R). Cuadro | enero diciembre  |Jefe de Proveeduria ‘
y Materiales v materiales SIU ayudantes oficina
Resumen de Suministros y
Materiales para consumo
SP.2.5. TOMA FISICA inero (Prov026R)
DE BODEGAS
Conteo de Suministros y Totalarticulos, total saldos de | Suministros y Materiales ) . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
: suministros y materiales Toma | debidamente revisados enero diciembre  |Jefe de Proveeduria e ’
Materiales . ayudantes oficina
Fisica constatados
Informe de resultado de Toma | Total articulos “e"""el‘;e T“’"‘Ba ';'5'“ P dicembre | sefe de proveeduri . asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
b mensual de las Bodegas de enero iciembre |lefe de Proveeduria yedantas P
Seleccion y determinacion de Informe de suministros de ) ,
Total suministros obsoletos . . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras, suministros de|
suministros de stock de " stock de bodega obsoletos enero diciembre  |Jefe de Proveeduria e ’
b y/o dafiados " ayudantes oficina
bodega para tramite de baja v/o dafiados
Separacién y distribucion de nforme de smin
suministros usados devueltos [ e el enero diciembre | sefe de proveeduria o asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de
por las Unidades para desalojo d ados p ayudantes oficina
sefior Rector v
y/o donacién
Coordinacién con la Unidad de Egreso de Bodega de
SP.2.6.BAJADE | -00rInact Total suministros obsoletos | 61> 8 y . asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de!
SUMINISTROS D | Fiscalizacién para los o curacios suministros usados con enero diciembre | Jefe de Proveeduria e poi o
STOCK: OBSOLETOS, |desalolos autorizados v autorizacién de desalojo v
DARADOS Y/O
DEVUELTOS POR LAS  |Recepcién de oficios con Informe mediante Reporte y
UNIDADES(USADOS) | peticiones de compra o Oficios recibidos/oficios oficios de peticiones de nero diciembre | iefe de proveeduria asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
donacion de suministros revisados compra o donacion para ayudantes oficina
dados de baja autorizacion del sefior Rector
Entrega de dados | Oficios Egreso de Bodegade § . asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de!
suministros con autorizacién enero diciembre | Jefe de Proveeduria ‘
de baja revisados . ayudantes oficina
de compra o donacién
Mejorar la eficiencia de la asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
; ates. I - . ; 3 3 3
gostion documental Archivos digitales. enero diciembre | Jefe de Proveeduria s o
SP. 2.7. OPTIMIZACION P tendidos/P
DE LA INFORMACION |Mejora de procesos en el s;ﬁzi:?;: :’ée‘":_i d;°‘e5°5 Reportes y Pantallas de enero diciembre | sefe de proveeduria per asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de!
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PROYECTO 3: INVENTARIOS

Revisién de oficios
debidamente aprobados para
bienes con Orden de Compra,

Oficios recibidos/oficios

asistentes; auxiliares,

Sofware, computadoras, suministros de|

‘ Oficios enero diciembre  |Jefe de Inventarios e ’
Orden de Pago, oficios de revisados ayudantes oficina
donacion, mejoras y ejecucién
de garantias
] o Verificacion de los bienes,
Gula de remisién, factura, | ¢ i aprobada, fact asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
Recepcion de la mercaderia  [orden de compra revisadas con| 0 o O 2Probaca, factura, enero diciembre | Jefe de Inventarios #ax . g » computadoras,
) e guia de remision, acta de ayudantes oficina
mercaderia recibida
entrega
.y Bienes etiquetados con cédigo )
D y Total fa recibida y Guetacias con Cotte § . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
> de barra e identificaciéndela | enero diciembre  |Jefe de Inventarios ‘
de la mercaderia revisada ! ayudantes oficina
Unidad Solicitante
Solicitudes stentes; aux sof g nistros d
Creacion de articulos revisadas/Asignacién de Solicitud de Bienes enero diciembre | Jefe de Inventarios e asts! e: :Za ar::‘s‘ares' ofware, compu :ﬂgr':‘ suministros de
SP. 3.1. INGRESO DE codieos v
ACTIVOS FIIOS
Coordinacién de generacién Acta de Ingreso por Ordenes
de Orden de Compra. de Compra. Acta de Ingreso
Coordinacién de cancelacién | por cancelacién y reembolso. ) '
por Orden de Pago. :ggi‘f“‘c':;;“d“/ bienes Acta de Ingreso por Donacién.|  enero diciembre | Jefe de Inventarios e as'“e:':za ar::!‘ares' Sofware, °°m"”t:f°"§:‘a:‘ suministros de
Coordinacién de documentos Acta de Ingreso por Garantia. v
habilitantes para donacién y/o Acta de Ingreso por Alcance
ejecucion de garantias (mejoras)
Establecimiento de diferencias| ) Oficios informando el '
i Oficios recibidos/oficios ! ) asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
en la recepcion de bienes particular para su enero diciembre  |Jefe de Inventarios ‘
: revisados , ayudantes oficina
segln contratos regularizacién
) ) ) ) Oficios informando el ) '
Coordinacion para registro | Oficios enviados/oficios riciar o anero diciembre  |yefe de Inventarios - asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
contable revisados fegulariugé" ayudantes oficina
Coordinacién con las Unidades reportede retirod stent ' sof ad nistros d
para identificacién de usuarios| Correo electronico Unidades | PO & IBresosi RELIO Ae]  gnerg diciembre  |Jefe de Inventarios e g |0 are, compu L oras, suministros €&
y ubicaciones fisicas Y
SP. 3.2. DESPACHO DE |Seleccién, conteo y | . f il fy e d
ACTIVOS FUIOS | verificacidn de los activos | 7018 Activos fijos enero diciembre |yefe de Inventarios s asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de,
fjos a entregar y contada para entrega revisados constatados ayudantes oficina
- ) Acta de Entrega de Bienes . ) '
Entrega de activos Fijosa | Total mercaderia revisada, & ) A s asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
. Acta de Asignacion de Activos | enero diciembre |Jefe de Inventarios ’
Unidades contada y entregada ; A ayudantes oficina
a Usuarios (Custodios)
Consulta, revision y Total activos fios a " o ; B
aprobacién de Solcitud de otal activos fijos aefectuar | i e trociaco enero diciembre |yefe de Inventarios or asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de,
Traspaso traspasos ayudantes oficina
Seleccion, conteo Nimero de activos fijos )
eccion, M g Activos fijos debidamente § asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de!
verificacién de los activos | constatados a recibir en ! enero diciembre  |Jefe de Inventarios ‘
revisados constatados ayudantes oficina
fijos a recibir bodega
Recepcion de activos fjos (De [ -
Unidades a Bodega, entre umero ce activos fijos ) - ) asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
: constatados a entregar entre | Acta de Traspaso de Bienes enero diciembre  |Jefe de Inventarios wex ’
Unidades y de Bodega a PR ayudantes oficina
SP.3.3. Unidades) nidades y/o Bodega
ACTUALIZACION DE
ACTIVOS FUOSY | Distribucién y ordenamiento | Total bienes recibidos, Activos fijos debidamente enero diciembre  |1efe de Inventarios . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
USUARIOS de los activos fijos revisados y ubicados ubicados e identificados ayudantes oficina
Acta de asignacién de Activos
a Usuarios (Custodio).
Asignaciény desasignaconde | 0 INVHOO4R. Desasignacion de anero diciembre  |yefe de Inventarios - asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
usuarios 8 Usuarios por Activos ayudantes oficina
INVEOO7F (Check
Desasignar”)
Determinacion e Nimero de activos fijos - ;
: o . . Reimpresion de etiquetas de . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
de activos fijos sinetiquetasa | o enero diciembre  |Jefe de Inventarios ‘
‘ . " codigo de barra ayudantes oficina
sin etiquetas de cédigode | recibir en bodega
Comunicaciones verbal y ) )
ver; Oficios Oficios y C de ) asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
escrita para realizacién de Y mas o enero diciembre  |Jefe de Inventarios ‘
" oon e |revisados Toma Fisica de activos fijos ayudantes oficina
Toma Fisica de activos fijos
Generacion de Reportede || a0 Bienes por Ubicacion para nero diciembre  |refe de Inventarios asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de

Activos Fijos

Toma Fisica INVH301R

ayudantes

oficina




Revisién y constatacién de los

Némero de activos fijos

Registro de fecha,
responsable, registroy
etiquetado de marbete,

asistentes; auxiliares,

Sofware, computadoras, suministros de

. . estado del bien, usuario toma enero diciembre | Jefe de Inventarios e Y
activos fijos en las Unidades | revisados y constatados . . ayudantes oficina
fisica, observacon en Reporte
Bienes por Ubicacion para
Toma Fisica INVH301R
Acta de Entrega Recepcion de
SP.3.4. TOMAFISICA | Determinacién de activos fijos :'e"e:t'ze":_s encontrados).
DEACTIVOS FIOS | encontrados, no encontrados, | Total activos fijos SIU/Total | [P0 ° 8 A°0ee 10 anero diciembre  |yefe de Inventarios - asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
sobrantes y sin etiquetas de | activos fijos toma fisica registro de ir;ventario ayudantes oficina
codigo de barra el . °
(sobrantes). Bienes sin
etiquetas de cédigo de barra
Oficios enviados, Correo
Coordinacion con las Unidades § § electrénico i
. Total activos fijos/Solicitudes N N asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
para la actualizacion de Solicitudes de traspaso enero diciembre | Jefe de Inventarios e Y
N de Traspaso ayudantes oficina
activos fijos y usuarios departamentos, actas de
traspaso y usuarios.
Ingreso y registro de actas de
traspaso a travez de Numero de activos fijos Acta de traspaso de Bienes nero diciembre  |yefe de Inventarios . asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
solicitudes para actualizacién |actualizados INVHOO2R ayudantes oficina
de activos fijos
Informe de resultado de Toma | Oficios enviados/oficios Oficios enviados enero diciembre | sefe de Inventarios e asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
Fisica de Activos Fijos revisados ayudantes oficina
Generacion de Reporte de Re"m:de m""’_sda:“;'a'es stent ' Sof tad nistros
Activos Fijos almacenados en | Total activos fijos SIU (Bodega) | 26/ /P20 0% POr Unida enero diciembre | Jefe de Inventarios wax asistentes; auliares, | Sofware, computacoras, suministros e
bodegas subnidad y totalizados ayudantes oficina
INVH300R
Revisién y constatacion de los | Numero de activos fijos
vistony " I Activos fijos debidamente ) ) asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
activos fijos en | revisadosy para enero diciembre | Jefe de Inventarios wax .
bodegas Boie revisados y ayudantes oficina
Informe de los activos fijos | Oficios enviados/oficios Oficios enviados enero diciembre | Jefe de Inventarios . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
almacenados en las bodegas | revisados ayudantes oficina
Coordinacion de los activos
fijos para tramite de baja y )
N X y N y Oficios, resolucién .
notificados en oficios por: | Oficios enviados/oficios " y - asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
“ri - Administrativa, Acta de baja enero diciembre | Jefe de Inventarios Ny
pérdidas, garantias, bienes en | revisados de bi ayudantes oficina
bodega (compra, donacién) y € bienes
toma fisica.
Ingreso y registro de actas de
SP.3.5. BAJADE baja por: pérdida, garantia, Numero de activos fijos dados |Acta de baja de activos enero diciembre Jefe de Inventarios . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
ACTIVOS FIIOS compra, donacion y toma de baja INVHOOSR ayudantes oficina
fisica.
Coordinacion con
instituciones, personas Oficios recibidos/oficios asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
; Oficios Recibidos enero diciembre | lefe de Inventarios wax | . . o
naturales, empleados para su |revisados ayudantes oficina
compra o donacién
Cuadro resumen de las ofertas
presentadas por instituciones, | . 5 .
Oficios enviados/oficios asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
personas naturales, Oficio enviado enero diciembre Jefe de Inventarios e .
revisados ayudantes oficina
empleados para sucompra o
donacién
Seguimiento y coordinacion y X y }
. . |Oficios enviados/oficios Oficios aprobados para su y asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
de los oficios enviados por: enero diciembre | lefe de Inventarios e Y
compray donacién revisados entrega ayudantes oficina
Entrega de activos fijos dados |Total activos fijos EgresodeBodegade § asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
suministros con autorizacion enero diciembre | Jefe de Inventarios e Ny
de baja entregados/Egreso de Bodega . ayudantes oficina
de compra o donacién
Mejorar la eficiencia de la Numero de documentos a Archivos digitales. enero diciembre | Jefe de Inventarios r asistentes; auxiliares, ~|Sofware, computadoras, suministros de.
gestion documental escanear gitales. ayudantes oficina
SP. 3.6. OPTIMIZACION
0 Procesos atendidos/Procesos "
DE LAINFORMACION | pmejora de procesos en el pibtmunle Cemm/ P Reportes y Pantallas de enero diciembre |sefe de Inventarios . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
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PROYECTO 4: FISCALIZACION Y PROYECTOS

Cronograma de limpieza

Ordenes de compra

asistentes; auxiliares,

Sofware, computadoras, suministros de

externa

nacional.

ayudantes

Mantenimiento de jardines [ atendido / Cronograma de ) enero diciembre  |Jefe de fiscalizacion d
generadas del servicio ayudantes oficina
limpieza aprobado
asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
Mejoramiento de jardines | Servicio contratado CONTRATO enero diciembre | Jefe de fiscalizacién s putac
. avudantes oficina
MANTENIMIENTO DE . veces atendidas/veces Ordenes de compra ) ) asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de
Poda de arboles y maleza e ) enero diciembre | Jefe de fiscalizacion ‘
AREAS VERDES realizadas generadas del servicio ayudantes oficina
Plan de reforestacion en » ) asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
n* érboles plantados CONTRATO enero diciembre | Jefe de fiscalizacion ‘
terrenoalto avudantes oficina
) ) A asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
Riego de dreas verdes Servicio contratado CONTRATO enero diciembre | Jefe de fiscalizacién w putac
ayudantes oficina
PROYECTO 5: ADQUISICIONES
Pedido de cotizacion a Renosicion de stock
eposicion de stocl ) '
proveedores en base a la ° . ) ! R asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de
Pepasicion de tack do atend\ddas/Reposlones Reposicién de stock enero diciembre | Director Administrativo 6.210,21 rvontes o
proveeduria generadas
SP. 5.1. Compra de
material de oficina y |Elaboracion de cuadro Informes ) ,
" N . . . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras, suministros de|
para de costos para Informes enero diciembre | Director Administrativo 6.210,21 °
‘ ayudantes oficina
stock de bodega | compra de suministros generadas
(Trimestral)
Generacion y envio de la Orden de compra asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de
enviadas/orden de compra | Orden de compra enviadas enero diciembre | Director Administrativo 6.210,21 g 4 et
orden de compra ayudantes oficina
generada
Pedido de cotizacion a renoscion de stock
eposicion de stocl ) '
proveedores en base a la ° - ) ! A asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de
Pepasicion de tack do atend\ddas/Reposlones Reposicién de stock enero diciembre | Director Administrativo 6.210,21 rvontes o
A generadas
SP. 5.2. Compra de ~ [Proveeduria e
material de aseo y  |Elaboracién de cuadro nformes asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
Informes enero diciembre Director Administrativo 6.210,21 .
alimentos y bebidas | comparativo de costos ayudantes oficina
para stock de bodega
. Orden de compra )
Generacion y envio de la ) asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
M enviadas/orden de compra | Orden de compra enviadas enero diciembre | Director Administrativo 621021 putad
orden de compra ayudantes oficina
generada
Pedido de cotizacion a
roveedores en base a las Pedid tendid did N asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras, suministros de
SP.5.3.Comprade | edidos atendidos/pedidos oo 46 atendidos enero diciembre  |Director Administrativo 621021 putac
solicitudes u oficios aprobados ayudantes oficina
Serivicios (Servicios
aprobados
generales - Pasajes -
Hospedaje y Orden de compra
° Generacion y envio de la ) asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de
Refrigerios ) M enviadas/orden de compra Orden de compra enviadas enero diciembre Director Administrativo 6.210,21 Ptac
orden de compra ayudantes oficina
generada
Pedido de cotizacién a Pedidos atendidos/pedidos . . - . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
proveedores en base 8 oficios |sprabades Pedidos atendidos enero diciembre | Director Administrativo 6.210,21 rvontes o
SP. 5.4, Comprade |Elaboracion de cuadro Informes ) : R asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
-5.4. Comp comparativo de costos Informes enero diciembre | Director Administrativo 6.210,21 e o
activos fijos generadas v
N P Cotizaciones
Envio de cotizacion aprobada ) asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de
s i Cotizaciones enviadas enero diciembre | Director Administrativo 621021 putad
a proveedores ayudantes oficina
aprobadas
) - Documentos
Mejorar la eficiencia de la asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
o i o enero diciembre | Director Administrativo 6.210,21 putac
gestion v ayudantes oficina
recibidos
SP. 5.5. GESTION DE
ADQUISICIONES Procesos atendidos/Procesos )
Mejora de procesos en el asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
N " solicitados a Centro de Procesos atendidos enero diciembre Director Administrativo 6.210,21 .
modulo administrativoSIu |*°! ayudantes oficina
Cémputo
PROYECTO 6: SERVICIOS GENERALES
Entrega de correspondencia | COespondencia asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
d c entregada enero diciembre | Jefe de Servicios Generales ‘
en Guayaquil. ; ayudantes oficina
recibida
SP. 6.1. Entrega de ] ) ,
& Entrega de correspondencia | COTTesPOndencia ) - - . asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de
correspondencia : Cor entregada enero diciembre  |Jefe de Servicios Generales °
nacional. : ayudantes oficina
externa recibida
Entrega de correspondencia al | COespondencia asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
d c entregada enero diciembre | Jefe de Servicios Generales ‘
extranjero. ; ayudantes oficina
recibida
Recepcion de correspondencia | COTTesPondencia ) - . . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
’ Cor entregada enero diciembre | Jefe de Servicios Generales °
desde Guayaquil / ayudantes oficina
SP. 6.2. Recepcion de . .
P Recepcion de correspondencia | COrrespondencia . - asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de!
correspondencia recibida/correspondencia | Correspondencia entregada enero diciembre  |Jefe de Servicios Generales

oficina




Recepcion de correspondencia

Correspondencia

asistentes; auxiliares,

Sofware, computadoras, suministros de|

federacién, furgonetay
caminones

vehiculary atencién al usuario

silicitud de servicios

. - . .
desde el extranjero. / Cor entregada enero diciembre | Jefe de Servicios Generales ayudantes oficina
SP. 6.3. Provision de Solicitudes istent I Sof tad inistros d
» y " y - - asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
suministros del | Atencion de solicitudes atentidas/solicitudes Solicitudes atentidas enero diciembre | Jefe de Servicios Generales e putac
ayudantes oficina
sistema sanitario
PROYECTO 7: SEGURIDAD Y VIGILANCIA
SP.7.1. SERVICIO DE | Controlar el cumplimiento de ' sof " B
SEGURIDADY | contrato de seguridad y Servicio contratado CONTRATO enero diciembre | Director Administrativo e asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de|
s ayudantes oficina
VIGILANCIA vigilancia para la institucion
N ADMINISTRATIVA
Seguimiento y coordinacién
de los oficios recibidos y
enviados por: tramites de
ingreso a los predios, compras
de bienes, donaciones, bienes
para la baja, perdidas de
bienes, recepcion del Aula | Correspondencia istent I Sof tad inistros d
" y " . - " . ) asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
Magna, Aula Leonidas Ortega, | recibida/correspondencia Correspondencia entregada enero diciembre | Director Administrativo 74.241,85 yudantes P oficin
Hall del Edificio Principal, entregada 4
comedor del del segundo piso,
centro comercial (espacio
interno), control de salidas en
la Furgoneta y Bus de la
Federacion, Canje
publicitarios,
Atencion de solicitudes en el
sistema de suministros y
SP. 8.1. Recepcion de | mantenimiento, revision de | S0licitudes asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
-8 4 atentidas/solicitudes Solicitudes atentidas enero diciembre |Director Administrativo 74.241,85 g 4 » COmP g
correspondencia | disponibilidad de Facultades y ayudantes oficina
generadas
internay externa | departamentos, aprobacion
de traspaso
Bajas de bienes en el Sistema, | Solicitudes tent I Sofy tad tros d
" . asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
solicitud de suministro en el | atentidas/solicitudes Solicitudes atentidas enero diciembre Director Administrativo 74.241,85 s
U ayudantes oficina
Sistema SIU y oficios sean y . - " . " asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
Traslados de Bienes v . Oficios y solicitudes en el SIU enero diciembre | Director Administrativo 74.241,85 putaco
nuevs o dados de baja ayudantes oficina
Tramites de Facturas por
Servicios de Vigilancia, Aseo, | 0icitudes asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
atentidas/solicitudes Solicitudes atentidas enero diciembre Director Administrativo 74.241,85 4
Jardines, canjes publicitarios, ayudantes oficina
generadas
mantenimiento de vehiculos
Generacion de creacion de
carteray solicitud de facturas |S0/icitudes asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
atentidas/solicitudes Solicitudes atentidas enero diciembre Director Administrativo 74.241,85
por concepto de alquiler de ayudantes oficina
generadas
Bares y Aula Magna
Mantenimiento de . . . . . asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
Ambulancia y chofer agastos Ordenes de pago, oficios enero diciembre | Director Administrativo 74.241,85 ayudantes oficin
. - Documentos " i
Mejorar la eficiencia de la N . . . asistentes; auxiliares,  |Sofware, computadoras, suministros de:
! D enero diciembre | Director Administrativo 74.241,85 .
gestion t ayudantes oficina
recibidos
SP.8.2. GESTION
. Procesos atendidos/Procesos y .
ADMINISTRATIVA | Mejora de procesos en el N / . . " A asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras, suministros de
5 R solicitados a Centro de Procesos atendidos enero diciembre | Director Administrativo 74.241,85 .
médulo administrativo SIU ! ayudantes oficina
Cémputo
Coordinacién con personal- | . .
choferes del bus de st viedl isiesatesiind s asistentes; auxiliares, |Sofware, computadoras, suministros de|
matriculacion y revision por matriculacién y oficio de enero diciembre | Director Administrativo 74.241,85

ayudantes

oficina

** Para las activades

conel

de .

cluye el valor

porque la asumen cada

0 unidad

y para las deméds
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ueldos y Salarios”,




DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Directora: Ing. Zoila Bustos
Objetivo Estratégico: Gestionar los procesos referentes al Talento Humano, con la finalidad de brindar un servicio eficiente y eficaz, fomentado el desarrollo de los colaboradores, preparando un personal para apoyar los procesos de evaluacién de la UCSG
Macro Proceso: Normativa instituciona

Coordinadora POA: Kathyuska Diaz

Proyecto 1: Creacion y actualizacion de manuales de politicas, procesos y procedimientos, manuales de usuarios, descripcion de funciones

(EEEER BIBEER PERIODO | ZQUIEN? £CON QUE? I CRONOGRAMA Observaciones
SUBPROYECTO ACTIVIDADES DESDI HASTA | RESPONSABLE PRESUPUESTO HUMANOS MATERIALES A m 1 [
1. Elaboracién del cronograma
de implementacidn y 1c laborad 1c laborad Unidad de O&M y Direccion d i de ofi d
actualizacién de Manuales de |1 Conograma elaboradoy ronograma elaborado y 1/1/2019 31/1/2019 nidad de O&M y Direccion de 7.764,33|  Equipo de Trabajo insumo de oficina, computadora,
politicas, procesosy aprobado aprobado Talento Humano impresora
procedimientos
2. Actualizacién del manual de i
policas, procesos y Oficio o correo electrénico
procedimientos de las 15 Manuales actualizados | €"V1200 2 1as unidades 1/2/2019 30/11/2019 | Unidades, Direccion de Talento 66.965,68|  Equipo de Trabajo insumo de oficina, computadora,
unidadies administrativas y solicitando la revisién del Humano, Unidad de O&M impresora
académicas mpPp
SP.1.1: Revision de los |3, Revision de los Manuales
manuales de politicas, | de Politicas, procesos Unidades, Di de Talent i de ofi itad
procesos y Pmcedimie;‘fos " usyuario 15 Manuales revisados 15 manuales en version final 1/3/2019|  30/11/2019 "‘H:me:r;o 'Ger‘ci:‘:;‘dsof&;‘ © 66.965,68|  Equipo de Trabajo fnsumo de ?r:‘i::;::"p" acora,
procedimientos de 1as | duefio del proceso ’
unidades académicas y
para
apovar en su Oficios o correos electrénicos
actualizaciono |4, ntrega de manuales a la con el envio del documento Unidades, Direccion de Talento insumo de oficina, computadora,
6 y o 1/3/2019 30/11/2019 N . X T N "
elaboracién. unidad duefia del proceso | 1> Manuales entregados final, para la acpetacion de los 13/ /117 Humano, Unidad de O&M 66.965,68|  Equipo de Trabajo impresora
duefios del proceso
5. Aprobacién de los Oficios o correos electrénicos
Manuales de Politicas, con la aprobacién de los Unidades Académicas insumo de oficina, computadora,
. 1/3/2019 30/11/2019 . i . Y
procesos y procedimientos del| 15 Manuales Aprobados roanuales, e los duehos del /3/ /11/ Admimictrativss 126732  Equipo de Trabajo mprecors
drea duefio del proceso proceso.
5. Registro en Consejo Acta de Consejo Universitario Direccién de RRHH, insumo de oficina, computadora,
Universitario de manuales 15 Manuales registrados en CU | con el registro de los 1/12/2019 31/12/2019  |Viverrevtorado Administrativo, 3.262,27 Equipo de Trabajo i ms'm P '
actualizados en el afio manuales Consejo Universitario P!
Resumen de revision del
6. Mejoras en el proceso en el funcionamiento del médulo Centro de Computo, Direccion de insumo de oficina, computadora,
Modulo de O&M fi d 1/3/2019 30/6/2019 . 9.786,81|  Equipo de Trabs ' '
SIU de los manuales de ppp | V10010 €€ uneionande | correo con solicitud de /31 /6 Talento Humano, Unidad de O&M g quipo ce frabajo impresora
actualizacién del médulo
1. Revisién de los manuales de| Listado de manuales de e aborad Unidad de O&M v D P et -
usuarioy las usuarios ronograma elaborado y 2172019 31/1/2019 nidad de O&M y Direccion de 776033|  Equipo deTrabajo insumo de oficina, computadora,
funciones 1 listado de descripciones de  |aprobado Talento Humano impresora
funciones de la UCSG
Oficio o correo electrénico
2. Levantamiento o 20 Manuales revisados y enviado de las umfhdes
o ol manual de s 50 solicitando creacién o Autoridades, Unidades, Direccion insumo de oficina, computadora
SP.1.2: Revisiony ) actualizacion de manual de 1/2/2019 31/10/2019 | de Talento Humano, Unidad de 66.965,68|  Equipo de Trabajo . g
actualizacién de los | Usuarios y descripciénde | de funciones revisadas y e impresora
manuales de usuarios |funciones actualoizadas usuarios.
_ Archivos de las descripciones
c;e las opciones :el de funciones actualizados
istema Integrado
Universitario, -3 gevision del modulo de
descripcion de ¢ 2 )
funciones del personal, administracién y gestion de Resumen de revisién del
 Peronst dulo de O&M), 6
para actualizacién o procesos 1r:a ulo de I' Modulo de O&M funcionando funcionamiento del médulo 1/5/2019 30/6/2019 Centro de Computo, Direccion de 9.786,81 Equipo de Trabajo insumo de oficina, computadora,
elaboracién. propuesta de mejoras, incluir Correo con solicitud de Talento Humano, Unidad de 0&M impresora
opci6n para subir manuales de| actualizacién del médulo
usuarios
3. Aprobacién y difusién de
T amiles do ueuatios 20 Manuales revisados y 20 Manuales revisados y Autoridades, Unidades
publicados en la In(m’m' con |2Probados, 50 descripciones | aprobados, 50 descripciones 1/2/2019 30/11/2019 Académicas Administrativas, 126732 Equipo de Trabajo insumo de oficina, computadora,
ol apoyo de la Unidad de de funciones revisadas y de funciones revisadas y Centro de Computo, Direccion de impresora
Desarrollo Tecnolégico actualoizadas actualoizadas Talento Humano, Unidad de O&M




Macro Proces:

GESTION Y SEGUI

ENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS, DE FORMACION, INVE!

(QUE? “COMO? INDICADOR EVIDENCIAS PERIODO | (QUIEN? | ¢CON QUE? | CRONOGRAMA | ool
SUBPROYECTO ACTIVIDADES DESDE HASTA | RESPONSABLE | PRESUPUESTO | HUMANOS MATERIALES [ ETFIMTATM™ J J AlSTolI NT D]
Proyecto 1: Mejoramiento del sistema de i i6n_para apoyar al proceso de evaluacién intema y externa
1. Elaboracién de una
propuesta para la
implementacién del proceso A : insumo de oficina, computadora,
de Control y seguimiento de | - Documento con a propuesta | Documento con la propuestas | 2/1/2019 28/2/2019 9.031,65  Equipo de Trabajo mprecora
correspondencia (documentos Direccion de Talento Humano -
fisicos) Unidad de Organizacién y
Métodos y Archivo
2. Revision de la propuesta
para el proceso de control y |1 Documento revisado y Documento propuesta, ) : insumo de oficina, computadora,
seguimiento de autorizado revisado y aprobado 1/3/2019 31/3/2019 9.03165|  Equipo deTrabajo impresora
correspondencia
SP.1.1: Control y
seguimiento de
correspondencia |3 ¢ordinar conla Direccion
Integrado e
" ° de Desarrollo Tecnoldgico, la
Universitario. .
implementacin de:
- Modulos de registro de la
documentacion Minuta de reunion y ofici deofic ”
 pantallas para recepcidny v m‘uta Iereumonyo_ \(Ito 1/4/2019 31/5/2019 insumo de oficina, computadora,
inal con los requerimientos. impresora
despacho de correspondencia . Centro de Computoy Unidad de P
- Pantallas de control y 31.434,24 Equipo de Trabajo
seguimiento
- Opcién para la asignacién de
accesos
4. Seguimiento de las mejoras
g joras | Mejoras implementadasy | Manual de usuario de las 1/s/2018 30/11/2019 insumo de oficina, computadora,
al proceso nuevas opciones del SIU impresora
ICOMO? [ PERIODO I {QUIEN? I {CON QUE? [crONOGRAMA Ob:
servacién
#—“‘nwmns INDICADOR EVIDENCIA |_oesoe HASTA | £ I o - [ € [F] MTAIMIJTITATSIOINID]
Proyecto Ta ges de los servicios sociales del personal de Ia UCSG y asesora al personal académico de la UCSG
1. Preparar al personal de
atencioén docente y
administrativa de la Direccion
de Recursos Humanos, con
. Certificados de participacién. Direccion de Talento Humano -
cursos de actualizacién, de las p e e o oo -
diferentes reformas, procesos, |3 cursos de actualizacién orreos electronicos o 1/1/2019 31/12/2019 | oac ce Trabajo Socialy Unida 36.359,73|  Equipo de Trabajo Insumo ce oficina, computadora,
Informes con las consultas de Atencién docente impresora
nuevas leyes y disposiciones,
ol realizadas.
$P.2.1:Brindar al le las instancias de servicios
personal sociales, asi como disponer de
administrativo y especialistas externos para
académicola | consultas especificas.
orientacién de los
servicios sociales y
solucion de
inquietudes e
inconvenientes. | 2. Proporcionar al personal de
atencién docentey
administrativo de la Direccién
de Recursos Humanos, Requerimientos atendidos de | MOrMe de las unidades de Unidad de Trabajo Social y Unidad insumo de oficina, computadora
nuevas opciones enelsiu | Fe atencion al docentey trabajo | 1/1/2019 31/12/2019 | de Atencion docente 36359,73|  Equipo de Trabajo s comP g
para brindar una atencién |!%% Usuarios social impresora
eficiente a los usuarios en las
necesidades e inquietudes
presentadas.
GMO? PERIODO {QUIEN? I ¢CON QUE? | CRONOGRAMA |
Observacién
ACTIVIDADES INDICADOR EVIDENCIA e [ T R oa— MATERIALES ETFT MTATMIJII[ATSTOT NI D]
desarrolloy por del personal
1. Realizacién de un ) )
ento de las 0 e Documento con el estudio Direccion de Talento Humano - insumo die oficina, computadiora
e . realizado de las necesidades |  1/1/2019 28/2/2019 | Unidad de Selecciony 15.528,66|  Equipo de Trabajo . .

de los colaboradores

de capacitacion

Capacitacion

impresora




SP.3.1: Elaborar plan
de capacitacion
orientado a desarrollar
las competencias de
los colaboradores de la

2. Investigacién de cursos de Documento con el resumen
capacitacin que fortalezcan |1 Investigacién de cursos de | de la investigacion realizada Unidad de Selecciény ; : insumo de oficina, computadora,
las necesidades de los capacitacion de las propuestas de cursos 1/2/2019 28/2/2019) o itacion 193433 Equipo deTrabajo impresora
colaboradores. de capacitacion
3. Elaboracién del plan de
capacitacin con cursos que
fortalezcan las competencias o ! ond
- ocumento con el plan de ) )
de los colaboradores y puedan| 1 plan de capacitacion Unidad de Selecciény insumo de oficina, computadora
6 1/3/2019 31/3/2019 il i ’ !
brindar un fuerte apoyo en 0s | elsborady aprobad capa:t::\on elaboradoy /3/ /3/ Coparitation 1.93433|  Equipo de Trabajo mprecora
procesos de evaluacién de la aprobado
UCSG, tramitar aprobacion del
Plan
4. Preparacién de un o . ‘
resupuesto del plan de ocumento con el 6
presupuesto del i 1 presupuesto anual orecpusstn anual laborado | 1/3/2019 31/3/2019 | Unidad de Selecciony 1934,33|  Equipo de Trabajo insumo de oficina, computadora,
capacitacién del personal | elaborado y aprobado o Capacitacién impresora
administrativo de UCSG ¥ aprobado
5. Ejecucion del plan de Programas de los cursos a Unidad de Selecciény insumo de oficina, computadora,
. itacio 1/5/2019 30/11/2019 .. i j . '
capacitacién anual 7 cursos de capacitacién dictarse /51 711/ Capacitacién 1354031\ Equipo de Trabajo impresora
6 Elaboracién de informe
) 1 informe anual capacitacien | D°cumento con el informe 1/12/2019 31/12/2019 1.934,33 Equipo de Trabajo insumo de oficina, computadora,
anual de capacitacién anual anual de capacitacién impresora

¢QUE?

INDICADOR

EVIDENCIA

PERIODO

QUIEN?

Macro Proceso: NORMATIVA INSTITUCIONAL

&CON QUE?

Observacién

SUBPROYECTO ACTIVIDADES DESDE HASTA RESPONSABLE PRESUPUESTO | HUMANOS | MATERIALES
Proyecto 1: de Politicas de Igualdad de O
soia Lcda. Maria Rivera - Trabajadora Social de Pensién
S Revision y Actualizacion del Asesoria Juridica Diferenciada y Becas
Actualizacién del " Un reglamento de Bienestar . ’ : i
e |Reglamentode Bienestar | I eEIEMENtO €8 B Reglamento de Bienestar Mavo diciembre Directora de Bienestar $0.149.22 Secretaria General Hojas, impresoras, computador Asesor Juridico
Bienestar Unviersitario de acuerdoa la | “T/ 2 v Universitario v Universitario, Secretario General 149, Trabajadora Social de Jas, imp » COmP! Secretario General
enestar Igualdad de Oportunidades. - i6n Diferenci
Universitario.  |'® 2 Pensién Diferencia y Becas
o Lcda. Maria Rivera - Trabajadora Social de Pension
" " N Asesoria Juridica
Revision y actualizacién del Un Reglamento de Accion . Directora de Bienestar . Diferenciada y Becas
. Reglamento de Accién Secretarfa General ¢
Reglamento de Accién Afirmativa, revisado y Enero Mayo Universitario, Secretario General y $9.149,22 Hojas, impresoras, computador Asesor Juridico
i Afirmativa. ) Trabajadora Social de
firmativa. actualizado. Asesor Juridico N Secretario General
Pensién Diferencia y Becas
) Lcda. Maria Rivera - Trabajadora Social de Pension
P12, Disefio y aprobacién del Un proceso para la aplicacién | Documento del disefio del Directora de Bienestar Autoridades Diferenciada y Becas
Re\{lsm_vj ¥ proceso para la aplicacion del | del Reglamento de Accién proceso para la aplicacion del Junio Agosto Universitario, Jefe de Organizacién $9.149,22 Asesoria Juridica Hojas, impresoras, computador Asesor Juridico
Actualizacién del | Reglamento de Accién Afirmativa, disefiadoy Reglamento de Accion 8 ¥ método, Auoridades UCSG 14 socrotarts Goneral j3s, ImPp s comp Secretario General
Reglamento de Accién| Afirmativa. aprobado. Afirmativa. responsables. ecretaria Genera
Afirmativa.
Lcda. Maria Rivera - Trabajadora Social de Pension
Difusién del proceso parala | Un proceso para la aplicacién Directora de Bienestar Diferenciada y Becas
licacion del de 5 X - :
: del deAccion 4 ina WEB UCSG Septiembre Diciembre | Universitario, Jefe de Desarrollo $9.149,22 Director Centro de Hojas, impresoras, computador Asesor Juridico
Accién Afirmativa a la Afirmativa, difundido a la Humano, Personal de Desarrollo Tecnélogico Secretario General
Comunidad Universitaria. | Comunidad Universitaria. Comunicacién y Marketing
Lcda. Maria Rivera - Trabajadora Social de Pension
. Diferenciada y Becas
Actualizacién del Manual de | Un manual de procesos Manual de procesos ’ . » Unidad de Organizacién »
nual de p; M P! v Trabajadora Social de Pension Ore v Sra. Alexandra Cabrera - Asistentede Pension
procesos y procedimientos de | procedimientos de la Unidad | procedimientos de la Unidad ) ek ; Método o o P
] ; Wapieage ) Julio Octubre | Diferenciada y Becas, asistente de $9.149,22 - Hojas, impresoras, computador Diferenciada y Becas
Ia Unidad de Pension de Pension Diferenciaday ~ |de Pension Diferenciada y o Asistente Pensién Megs. Katiuska Diaz - Unidad de Organizacién
Diferenciada y Becas. Becas Becas Diferenciada y Becas Mi:édo ¢ !
Unidad de O 5 i . -
- | un documento del diseto del Directora de Bienestar nidad de Organizacién y Lcda. Maria Rivera - Trabajadora Social de Pensién
Disefio del proceso para la Un proceso para la asignacién roceso para la asignacion de Universitario, jefe de Desarrollo Método Diferenciada y Becas
asignacién de becas a de becas a estudiantes con  |"" P 8! Octubre Octubre ) ) $9.149,22 Trabajadora Social de Hojas, impresoras, computador Mgs. Katiuska Diaz - Unidad de Organizacion y
" becas a estudiantes con umano, lefa de Organizacion y ) 3
con disefiado . Pensién Diferenciada y Método
discapacidad. métodos.
Becas
Mes. Cecilia Martinez - Coordinadora Ventanilla
Actualizacién del manual de Unica IESS
procesos y procedimientos de | N Manual de procesosy | Manual de procesos y . Unidad de Organizaciony Sra. Jennifer Ortega - Asistente de la Ventanilla
. procedimientos de los servicios | procedimientos y de los Coordinadora Ventanilla Unica ) g
los servicios que ofrece el p )" A f ) & Diciemb JESS y Jefe de O e $9.149.22 Métodos Hojas, i d Unica del IESS
Instituto Ecuatoriano de :ue ofrece ed nssmutod , Iserv_n:wos :ue ofrece ed nero iciembre v Jefe de ;ganllaclon y 1149, Asistente Ventantlla Unica ojas, impresoras, computador Mags. Katiuska Diaz - Unidad de Organizacién y
Seguridad Social en base a Scuatlonano |_e degun a Snsmu;odcsuatolmano e método. s Método
nuevas resoluciones. ocial, actualizados. eguridad Social.
SP.1.3.




Elaboracion y
actualizacién de los
manuales y procesos
de la Direccién de
Bienestar y sus
Unidades.

Unidad de Organizacion y

Megs. Douglas Veintimilla - Jefe de Unidad Desarrollo

5.P.1.4 Reglamento
Interno de Seguridad
e Higiene de la

Revision y actualizacién del h Humano
Un Manual de Procesos y Un Manual de Procesos y Jefe de la Unidad de Desarrollo Métodos
Manual de Procesos y o o | of ‘ s ) = onid o Leda. Romina Pihuave - Asistente Unidad Desarrollo|
Procedimientos del Programa | Procedimientos del Programa | Procedimientos del Programa Junio Octubre Humano, jefa de organizacién y 9.149,22 Asistente de la Unidad de | Hojas, impresoras, computador .
P : de Consejeria Estudiantil de Consejeria Estudiantil método. Desarrollo Humano
de Consejeria Estudiantil ) ) Mgs. Katiuska Diaz - Unidad de Organizacion y
Métoda
Megs. Luis Castro - Director de Unidad de Deportes
Elaboracién del Manual de | Un manual de Procesos y Un manual de Procesos y Unidad de Organizacién y Sra. Emma Cruz - Asistente Unidad de deportes
Procedimientos de la Unidad Director de Unidad de Deportes, Métodos
Procesos y Procedimientos de | Procedimientos de la Unidad de Deportes Enero Junio efa de organizacién y método $9.149,22 Asistente Unidad d Hojas, impresoras, computador
la Unidad de Deportes. de Deportes, elaborado. P g J 8 Y sistente Unidad de
Registro de reuniones. Deportes
alaaprobacion | Un manual de Procesos y Manual de Procesos y Asistente de Crédito, Direccién Computadora
del Manual de Procedimientos | procedimientos de la Unidad | Procedimientos de la Unidad Enero Junio Fiaars Directora de Branostar $9.149,22 Equipo de Trabajo b
dela Unidad de Crédito . de Créditos, aprobado. de Crédito g "
Coordinadora Ventanilla Leda. Maria Rivera - Trabajadora Social de Pensién
Revisién y Aprobacién delos |# de Manuales de Procesos y Unica IESS Diferenciada y Becas
Manuales de Procesos y ‘ ) ;
Manuales de Procesos y Procedimientos de las Trabajadora Social de Megs. Cecilia Martinez - Coordinadora Ventanilla
Procedimientos de las Directora de Bienestar p e
Procedimientos de las Unidades de Bienestar Marzo Diciembre $9.149,22 Pensién Di y Hojas, Unica IESS
Unidades de Bienestar Universitario h : ’
Unidades de Bienestar Universitario revisados y iy Becas Megs. Luis Castro - Director de Unidad de Deportes
Universitario aprobados : Director Deportes y
bel Un IntermoDe g o lamento Interno de Técnico En Seguridad Y Médico Técnico En Seguridad Y
Interno De Seguridad e Seguridad e Higiene De La Segw o o Higtone Enero julio Ocupacional, Directora de $9.149,22 oo Ocugadonal Insumos De Oficina
Higiene De La Universidad | Universidad actualizado ® © Bienestar Universitario P
Conformacién Del Comité |, 1. o resentantes ¥ Vocales Técrico fn Seguridad Médico Rector
Paritario De Seguridad e P! Acta de Posesién Mayo Junio Ocupacional, Directora de $9.149,22 Insumos De Oficina
Suplentes designados Asesor Laboral
Higiene De La Universidad Bienestar
Aprobacién Del Reglamento ||\
: In Reglamento Interno De
Interno De Seguridad ) ) Reglamento Interno d ) ) A Rect .
8 Seguridad E Higiene De La eglamento Interno de Julio Diciembre Autoridades UCSG $9.149,22 ector Insumos De Oficina

Higiene De La Universidad por
Ias Autoridades pertinentes

Universidad aprobado

Seguridad e Higiene

Asesor Laboral

Objetivo Estratégic
Macro Proces

Desarrollar acciones para la Promo
INGRESO A LOS PROCESOS DE FORMACION, INVESTIGACION Y VINCULACION

i6n de la Salud

icay Mental

COMO?

[Proyecto 2: Implementacién de acciones para la promocién de la Salud.

Difusién de las Unidades de
Bienestar Universitario y los

INDICADOR

#de publicidad informativa,

EVIDENCIA

El arte de la publicidad del

PERIODO

(QUIEN?

¢CON QUE?

‘CRONOGRAMA

Directora de Bienestar
Universitario, Departamento de

Consultorio Psicolgico
Pensién Diferenciada y
Beca
Dispensario Médico
Unidad de Deportes
U. Desarrollo Humano
U. Ventanilla Unica del

MATERIALES

Folleterfa del Departamento de

Observacién

Psic. Ma. Asuncion Galvez - Consultorio Psicologico
Psic. Ma. Augusta Herrera - Consultorio Psicolégico
Leda. Maria Rivera - U. Pension Diferenciada y Beca
Leda. Ana Lacera - U. Pension Diferenciada y Beca
Dr. Alberto Campodonico - Dispensario Médico
Megs. Carlos Castro - Unidad de Deportes

Mgs. Douglas Veintimilla - U. Desarrollo Humano
Megs. Cecilia Martinez - U. Ventanilla Unica del IESS
Sr. Henry Espinoza - U. Bolsa de Trabajo
Leda. Katharine Guerrero - U. de Créditos
Psic. Antonio Santo - Director del Area de
Marketing.

Ing. Vicente Gallardo - Director de Centro de
Desarrollo Tecnslogico

Psic. Ma. Asuncion Galvez
Psic. Ma. Augusta Herrera

servicios que brindan ala ::ri‘re:y:‘ev(z a;m\z:’;dempuca, ;r;p:wsc‘?‘;zzegé:::z: intranet Enero Diciembre Cmunicacién y Marketing, Jefe de $9.149,22 JESS Bwe?:‘strzgr;;:;a’sgé Yr\‘lleehr.n:lmas,
Comunidad Universitaria. - Pag web. 8 g Ia Unidad de Desarrollo Humano U. Bolsa de Trabajo P -
U. de Créditos
Director del Area de
Marketing.
Director de Centro de
Desarrollo Tecndlogico
S #d Registro d
Atencion individual S:a‘d e e r:j';z’;’a: Fichas de registro de atencion
psicolégica a los miembros de | P 8 Enero Diciembre Psicélogas del Consultorio $9.149,22 Equipo de Trabajo Computadora
| miembros dela comunidad [ Informe mensual de
la Comunidad Universitaria. Impresora.
universitaria. Atenciones.
s P Equipo de Consejeria
Elaboraciény ejecuciénde |, e Planificacién y cronograma de Jefe de la Unidad de Desarrollo R
talleres de Promocion de ¢ los talleres. Marzo Noviembre | Humano, Directora de Bienestar $9.149,22 - Computadora e infocus.
Promoci6n de Salud Mental . : ) : Psicologas del Consultorio
Salud Mental Registro de los participantes. Universitario Peicolégico

Profesionales invitados.

Psic. Douglas Veintimilla Pro - Jefe Unidad de
Desarrollo Humano

Psic. Ma. Asuncin Galvez

Psic. Ma. Augusta Herrera

Equipo de Consejerfa Estudiantil




sP.2.1.
Promocién de la Salud
Fisica y Mental

Elaboracién de informes de

Equipo de Consejeria

Andints de s resultados de | d€ Informes por talleres | Informes del Andlisis de Marzo ctubre Jefe de la Unidad de Desarrollo s0.14922  estudiantil Computadora, impresiones
o ol aores o realizados Resultados por taller Humano Psiclogas del Consultorio
Psicoldgico
invitados.
Participacion en s Medios de| # 4¢ Particpaciones enlos | Registro de los programas de
oo de mUcse. | medios de comunicacion de fa {radio/Tv y prensa escrita en Enero Diciembre Psicologas del Consultorio $9.149,22 Equipo de trabajo Grabaciones, periédicos y revistas.
: ucsG los que se participe.
Atencion individual a Fichas de registros de las
! # de estudiantes atendidos por | atenciones realizadas. .
estudiantes acorde a los ® ) Equipo de Consejeria )
P N N los ambitos afectivo, Sistema Integrado Enero Diciembre Consejeras estudiantiles $9.149,22 N Insumo de oficina
ambitos afectivo, académico y \ Sstema Estudiantil
administrativo. Y
Informe mensual
Fichas de registros de las
Atenciéneei grupal# dei grupales realizadas. Eauino de Consejeria
por realizadas por Sistema Integrado Enero Diciembre Consejeras estudiantiles $9.149,22 9 "Esm ) o Insumo de oficina
entre comparieros conflictivas Universitario
Informe semestral
Presentacién de la propuesta ﬂ::e"‘;:';‘f:‘;:i";ieva” . Jefe de Unidad de Deportes,
“Integracién Deportiva" a las gra P P: Documento Integracién Depor| Enero Agosto Autoridades UCSG, Directora de $9.149,22 Equipo de Trabajo
f Admisién, presentada a las ) )
Autoridades. Bienestar Universitario
Autoridades.
Realizacion del evento # de estudiantes-deportistas Asistente de la Unidad de
. miento alos o oese Fotos Jefe de Unidad de Deportes, Donorte Medallas
J : Registro de Asistencia Enero Enero Autoridades UCSG, Directora de $9.149,22 porte. Trofeo
del Deporte de r por sus MEritos en| »cnda del Evento Bienestar Universitario Entrenadores Deportivo |, - 4o Reconocimiento
a UCSG del afio 2018" el afio 2018 Seleccionados del Deporte
Elaboracién y ejecucion del N ) - Asistente dela Unidad de | g oo
Vacarionsl 2016 para hijos |1 4€ hios menores de edad de |Registro de Inscripcién Jefe de Unidad de Deportes, Deportes. et
menores de edad del personal | EMPleados inscritos en e Registros de Asistencia Febrero Marzo Autoridades UCSG, Directora de $9.149,22 Entrenadores P
o vacacional 2019 Fotos Bienestar Universitario Secretario del Sindicato de
e la UCSG Cuerdas.
Participacién de los Asistente de la Unidad de | Balones
y #de § Deportes. Estacas
deportistas en los estudiantes deportistas asisten | RCE/5tro de Asistencia Supervisor de la Unidad | Conos
N N Informe Mensual de los Enero Diciembre Jefe de la Unidad de Deportes $9.149,22
entrenamientos de las alos entrenamientos de las Entrenadores Entrenadores Cuerdas.
distintas disciplinas distintas disciplinas deportivas. Estudiantes Mallas
deportivas. Guantes
Participacién de los 4 de participaciones de | Registro de las participaciones Asistente de la Unidad de | Balones
seleccionados de las distintas sel:c‘zln::z‘:’e"e;":t;s ela| 105 Deportes. Estacas
disciplinas deportivas en probisnaniothin Trofeos tnero Diciempre | Jefe della Unidad de Deportes y 1022 Supervisor de la Unidad | Conos
competencias internas, e mv'i’males Medallas entrenadores i Entrenadores Cuerdas.
provinciales, naconales e | " Snem POUAER S informe mensual de Estudiantes Mallas
internacionales. " [Resultado Guantes
Asistente de la Unidad de
Participacién de los # de entrenadores actualizan Jefe de la Unidad de Deportes, Deportes.
entalleresy atravésde  |Diplomas Autoridades UCSG, Entrenadores Supervisor de la Unidad
o A ° Marzo Noviembre ; g 9.149,22
conferencias de las distintas | capacitaciones en las distintas | Certificados Directora de Bienestar $ Entrenadores
disciplinas deportivas éreas deportivas. Universitario Estudiantes
Elaboracién y desarrollo de
Ejecucion de charlas charlas sobre temas en Actas de Asistencia Técnico en Seguridad, Direccién de -

’ e : o Direccién de Talento Infocus
preventivas al personal prevencién de Riesgos Fotos Enero Diciembre | Bienestar, Direccién de Talento $9.149,22 P, Comtadora
administrativoy docente  [Laborales, Desastres Naturales |Publicidad Humano. i

¥ Primeros Auxilios
- % de estudiantes, docentes ! Asistente de la Unidad
Elaboracign de Tips en empleados administrativos | |F 21t OWer paint, video, Seguridad y Salud Infocus
seguridad y salud ocupacional 'Pm o gy |20 Enero Diciembre Técnico de Seguridad $9.149,22 o Burd: y‘ Computad
ala comunidad universitaria | " ormados sobre seguridadyy oo eh redes sociales. cupaciona omputadora
salud ocupacional
Registro fisico y digital de
con enfermedades y/o & . Enero Diciembre 4 $9.149,22 Leda. En Enfermeria Insumos

patologfas generales

diagnéstico y prescripcion.

Registro de entrega de
medicamentos.

turno

Conserje

Equipos Médicos

. Asuncion Galvez
. Augusta Herrera

Psic. Ma. Asuncion Galvez
Psic. Ma. Augusta Herrera

Presentado el 16/agosto/2018 a las Autoridades.

Meses de Febrero y Marz/2019 en Coliseo de
Deportes y Cancha Sintética UCSG.

Nombres de los Entrenadores

Se requiere el apoyo de las Autoridades de la UCSG,
para realizar y actualizar los conocimientos de los
Entrenadores.




Registro de atenciones por
emergencias y/o accidentes.

#de pacientes atendidos por _ ’
o P PO" | Registro de medicamentos. » Doctora del Dispensario Farmacos
Atencion a y de . : Meédico de turno, enfermera de °
> Registro de traslado del Enero Diciembre $9.149,22 Leda. En Enfermeria Insumos
accidentes y/o accidentes. f SN turno . o
paciente con asistencia Chofer de la Ambulancia Equipos Médicos
médica en ambulancia a una
casa de salud especializada.
Realizacion de Fichas Médicas, Registro de atenciones ) Dra. Ericka Ruiz
) . p » Coordinadora de ) Dra. Diana Herbozo
a estudiantes de Internado | # de estudiantes de internado | Informe de fichas médicas Meédico de turno, enfermera de Dispensario Suministro de Oficina. Leda. Fiana Latres
De Las Diferentes Carreras De |de las distintas carreras con su | ejecutadas. Abril Agosto turno, Coordinadora del $9.149,22 P - Insumos ) ; " : )
! o ; " ’ " e Leda. En Enfermeria " Las fichas médicas s6lo las realiza a los estudiantes
La Facultad De Ciencias respectiva ficha médica Archivos digitales de copia de Dispensario médico Equipos Médicos :
. oS ) que ingresan a los internados de las carreras de
Meédicas. fichas médicas realizadas. i i i
medicina, enfermeria y odontologia.
Archivo de copias de
Revisién y elaboraciénde |4 de permisos médicos PE'T‘S:.S T“'cfs Et?rffd“ Doctora del Di Suministro de Ofi
o a estudiantes y trabajadores : e octora del Dispensario uministro de Oficina.
permisos médicos y control de| aprobados y rechazados por | ¢o1197CE ¥ HEDRITAIES tnero diciembre | Director el Dispensario Médico s0.14922 o e vt Toumas
ausentismo de estudiantes y | parte de los Médicos sicoy dligf Coordinadora del Disp. Médico R . £ Médi
trabajadores Dratantes. permisos médicos y quipos Médicos
ausentismo  otorgados por
los médicos tratantes.
Atenien primariaVSignos | " ressrod ) . o ) :ara PoqerLuerarACa;aoEEst_e Prosram? lE_s o
Vitales A Pacientes Con Riesgo| * 4¢ Pacientes atendidos con  |Registro de atencion a ! Doctory enfermeras de turno, octora del Dispensario ecesario La Compra De Equipos Especializados De
o O riesgo de hipertension, pacientes. Enero Diciembre ! o $9.149,22 Leda. En Enfermeria | EQUIPOS MEDICOS INSUMOS Laboratorio, Tramite A Realizar En El Primer
De Hipertension, Diabetes Y . Director de Dispensario médico ) "
) ; diabetes y esteatosis hepética. | Informes Mensuales y Anual. Trimestre Del Afio 2019 Y Se Cuenta Con El
Esteatdsis Heptica. ¢ !
SP.2.2. Presupuesto Debidamente Autorizado.
Proyecto De
Prevencién Y Control ) Muestras de Laboratorio
; #de pacientes se realizan )
De Patologias y/o | Realizacién de Examenes de P Informes de resultados de los . B Reactivos
examenes de laboratorio enel | ¢ Enero Diciembre Laboratorista $9.149,22 Leda. En Enfermeria " :
enfermedades de | Laboratorio (gratuito) exdmenes de Laboratorio. Microscopios
Dispensario de la UCSG.
riesgo mas comunes Instrumentos de laboratorio
(Hipertensién Arterial, Registro de Atencion de los
Diabetes &
3 . pacientes por campafia N . - " B
Dislipidemias, |glaboracién y ejecuciénde | 0 Campafas realizadas para | P71 Doctora del Dispensario Equipo Médico Se Realizaré una Campafia Por Patologia (3 En I
Esteatosis Hepética ). | Campafias De Diabetes, la prevencién y concentizacion | 0.t o o Examenes de Director del Dispensario Médico Leda. En Enfermeria Muestras de Laboratorio Afio)
i de Diabetes, dislipidemia, c Enero Diciembre ° ) $9.149,22 Reactivos De Hipertensin Arterial (Mayo-Junio)
Dislipidemia, Higado Graso, | € laboratorio, ecografia entre Coordinadora del Disp. Médico Laboratorista
Influenza entre otras. higado graso, influenza entre | %201 S0 Conserie Microscopios De Diabetes ( Agosto - Septiembre)
otras. : Instrumentos de laboratorio Dislipidemia E Higado Graso (Octubre - Noviembre)
sp.2.3.
Proyecto De
Deteccién, Atencién Y
Control De Registro digital de pacientes
Enfermedades % de Pacientes atendidos, | con enfermedades infecciosas Doctora del Dispensario Equipo Médico
Infecciosas Atencién médica a diagnosticados y con estacionarias. Doctores de turno, enefermera de Meédico Ocupacional Muestras de Laboratorio
i i i por Registro de Medicamentos Enero Diciembre mm’u $9.149,22 Lcda. En Enfermeria Reactivos
Epidemias. (Dengue - y epidemias. i Registro digital de exdmenes Laboratorista Microscopios
Zika, Chicunguya, estacionarias y epidemias de laboratorio por pacientes. Conserje Instrumentos de laboratorio
Tifoidea, Informes mensuales y anual
Gastroenteritis,
Conjuntivitis,
Influenza).
Registro de Atencién de los Computadora Dra. Mariuxi Hidalgo
% de Mujeres de la comunidad | 2820 7 Tresors 160 % de los pacientes atendidos en esta
Ao universitaria con atencién Registro de Exémenes de Doctora del Dispensario Equipo Médico especialidad son estudiantes entre las edades (17 a
tencion a pacientes enel | primaria en el drea y Ginecologa del Dispensairo Leda. En Enfermerfa ) 25 afios)
; . e e e laboratorio, ecografia entre Enero Diciembre i~ $9.149,22 Muestras de Laboratorio
drea de Ginecologia general.  |ginecoldgica tienen su Meédico, enfermera de turno Laboratorista
diagnostico y prescripcion otros por paciente. Reactivos
st Registro de Medicamentos. Microscopios
SP.2.4. pectiva. Instrumentos de laboratorio
Atencién y control de
embarazoy "
Registro de Atencién de los
enfermedades paflenles
ginecolégicas | prencion a enfermedades | d¢ Muleresenestadode g 4o pxmenes de Computadora
N gestacion que presentan N B
infecciosas Relacionadas con " laboratorio, ecografia entre Ginecologa del Dispensairo Leda. En Enfermerfa Impresora
enfermedades infecciosas son Enero Diciembre - $9.149,22 N N
el embarazo y control otros por paciente. Meédico Laboratorista Equipo Médico
atendidas, diagnosticadas, con
prenatal. Registro de Medicamentos.
su control prenatal respectivo.
Registro Confidencial de
Atencién , Control y % pacientes atendidos por Atencién de los pacientes. Computadora
Seguimiento a Pacientes Con . | Registro de Examenes de : Ginecologa del Dispensairo Leda. En Enfermeria Impresora
& de & Enero Diciembre & P $9.149,22 P

SP.2.5.
Prevencion, control y

Enfermedades De Transmision

Sexual.

sexual

laboratorio.

Médico

Laboratorista

Equipo Médico




seguimiento de
enfermedades de

Registro de Atencién de los

me Valoracion y procedimientos Computadora
transmision sexual. ; pacientes. .
para deteccion de #de mujeres que se realizan Ginecologa del Dispensairo Leda. En Enfermeria Impresora
Informe mensual Enero Diciembre . $9.149,22 5
enfermedades genitales examen de papanicolaou Médico Laboratorista Equipo Médico
(realizacion de papanicolaou).
Directora De La Carrera De El Sistema Médico Integrado Es Un Aporte De Los
Levantamiento de Ingenieria computad Estudiantes Del Ultimo Semestre De La Carrera De
informacion para la #de Historias Clinicas de Historia Clinica por empleado Director del Dispensario Médico 4 Estudiantes De La T:p:‘e:m:m lFr"ge\ns‘ieTDV Sg‘e'm?s . :u Dlremvr: 'cron LE
elaboracién de médulos de | empleados y docentes, et poreme! Enero Diciembre PO $9.149,22 Carrera De Ingenieria En e inalidad De Optimizar Recursos Y Aglitar £l
sP.2.6. atencion médicay pruebas de| efectuadas. y docente, oordinadora del Disp. Médico Sistemas quipo Médico Proceso De Atencién A Los Pacientes Y Emicion De
Implementacién De |laboratorio Meédicos De Dispensario Informes
Historias Clinicas o Laboratorista Enfermeras
Evolucion Del
Paciente a través Directora De La Carrera De
“Sistema Médico s s Ingenieria
Intoaral Elaboracin y ejecucion de 4 Estiontos De L
ntegra " )
8 médulos por reas de Un sistema médico integrado | Sistema Médico Integral Director del Dispensario Médico stuclantes be La
. Enero Diciembre N $9.149,22 Carrera De Ingenieria En
intervencion del sistema activo Activo. Coordinadora del Disp. Médico
“ Sistemas
médico integrado i
Meédicos De Dispensario
Laboratorista Enfermeras
Ingreso del responsable de Un informe generado a través
seguridad y salud en el trabajo | del SUT (Plataf¢ D 6n de Talent
gunidady io| el SUT (Plataforma Documento Virtual del SUT Enero Abril Técnico de Seguridad $9.149,22 ireccion de Talento Computadora
” y médico ocupacionalenel | Informatica del Ministerio del Humano
SP 2.7 Evaluacion y
. sut Trabajo )
dela
gestion en seguridad y
salud en el trabajo | Elaboracién y levantamiento | # de matrices de riesgo Informe del Levantamiento de
de informacién de la matriz de| efectuadas por puesto de Informacién Enero Diciembre Técnico de Seguridad $9.149,22 Autoridades de la UCSG EQUIPOS DE MEDICION
riesgos por puesto de trabajo |trabajo Matriz por puesto de trabajo
MACROPROCESO: GESTION Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIERO, DE FORMACION, INVESTIGACION Y Vi
ZQUE? ZCOMO? PERIODO (QUIEN? ZCON QUE? CCRONOGRAMA
INDICADOR Evidencia Observacion
SUBPROYECTO DESDE HASTA RESPONSABLE PRESUPUESTO HUMANOS MATERIALES
[Proyecto 3: Fortalecimiento de las acciones de Bienestar Estudiantil
Atencién y acompafiamiento Fichas de Atenciones
#d b BRS |Sistema Integrad
AL e SAstendidosy  |Unversaro, Jefe de ridad de Desarrallo Equpo de Consefra Computadora
Seguimiento a v a Y . Enero Diciembre | Humano, Consejeras estudiantiles, $9.149,22 quip i Impresora
N Social y del en suformacién | Informes mensuales Estudiantil
Becarios. ’ Directora de Bienestar Sistema Integrado Universitario
Sistema Nacional de académica y personal Informes semestrales de las
Nivelacion y Admision (SNNA) atenciones realizadas.
Fichas de Atenciones
Orientacion del proceso y Sistema Integrado Computadora
» " # de estudiantes orientados en . . Jefe de Unidad de Desarrollo Equipo de Consejeria
atenciéna los estudiantes que) | o oo de 3ra matricula | UYerSIRO Enero Diciembre |, ano, Consejeras estudiantiles $9.143,22 ¢ psstudianm ! Impresora
sP3.2. solicitan 11l matricula P Informes semestrales de las . ! Sistema Integrado Universitario
Seguimiento a atenciones realizadas.
estudiantes con Fichas de Atenci
pérdidas de Atencién a los estudiantes de |# de estudiantes de 2day 3ra | LC o> 9€ Atenciones
- . ; N Sistema Integrado Jefe de Unidad de Desarrollo o Computadora
matriculas. 2da'y 3ra matricula derivados | matricula derivados por " . N Equipo de Consejeria
. Universitario Enero Diciembre | Humano, Consejeras estudiantiles, $9.149,22 N Impresora
por docentes, autoridades y | docentes, autoridades y ! Estudiantil I
" - y Informes semestrales de las Directora de Bienestar Sistema Integrado Universitario
< . comp: son atendidos :
atenciones realizadas.
Trabajadora Social -
Revision y aprobacién delas |, \ , ofic padt . Pension Diferenciada y
meloras en automaizacén | eactl:a \zac\:nes enel ° \closda:ro ados por las ) e EE;as ) Computadora
shas |l smaindebeca | etesy | Actsdereunion mew | pemre | e ucss | 92| Impresors
el pension diferenciada y ayudas v g Y Sistema Integrado Universitario - SIU
Mejoramiento de la s aprobadas. Director de Centro de
economicas
automatizacién para Desarrollo Tecnélogico
la asignacion de
i B’“_":'"’:"d Ejecucion de las mejoras Trabajadora Social -
iferenciada y Ayudas . ;
em"émiyca: automatizadas para la # de accesos en el Sistema Pension Diferenciada y Computadora
" |asignacion de Becas, Pensién |integrado Universitario Accesos en el Sistema Enero Diciembre Directora de Bienestar $9.149.22 Becas lm"resm
Diferenciada y Ayudas automatizados acorde a los Integrado Universitario Universitario, Autoridades UCSG T Asistente de Pension N P " N
. o P Sistema Integrado Universitario - SIU
Difereciada y Becas
Trabajadora Social -
6n Dif
Levantamiento de Una base de datos actualizada Pension Diferenciada y
de o o Directora de Bienestar Becas Computadora
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Construccién de una
base datos de

con

con discapacidad en las
Carreras.

discapacidad en las distintas
Carreras

estudiantiles

Difereciada y Becas
Unidad de Desarrollo
Humano

Sistema Integrado Universitario - SIU




discapacidad.

Las becas universitarias son: Académicas, Asesoria
Pedagogica, Coro,Deportivas, BRS, SNNA, por
Discapacidad.

Ayuda economica son: Descuento por Hermanos
y/o cényuge, Descuentos Especiales, Docente,
Funcionarios, Trabajadores.

. Trabajadora Social -Asistente d Computad
Asignacién de becas a #de estudiantes con beca por |Reporte de Becas a rabajacora Sacia -Asistente de Asistente de Pension omputadora
° con A aeigda cotudiontos por discapacidad Enero Diciembre unidad Pensién Diferenciada y $9.149,22 Diferociada y Bocas Impresora
gnaca. M P Becas, Directora de Bienestar v Sistema Integrado Universitario - SIU
Reporte de estudiantes Asistente de Pensién
Revisi6n y distribucién de matriculados Trabajadora Social -Asistente de ! Computadora
’ #de cupos distribuidos por Marzo Marzo > ] Difereciada y Becas
cupos por tipos de becas . Reglamento Interno de Becas N unidad Pensién Diferenciada y $9.149,22 Impresora
> tipos de becas universitarias Septiembre |  Septiembre Decanas y Decanos de las |
universitaria Oficios a las Carreras Becas, Directora de Bienestar Sistema Integrado Universitario - SIU
Facultades
Asistente de Pension
Reporte de Becarios Difereciada y Becas
Oficios de la némina emitidos Directoras y Directores de
Seleccién de los estudiantes y |# de estudiantes con becas | por: Direccion de Marzo Mavo Trabajadora Social -Asistente de Carreras Computadora
asignacion de las becas universitarias asignadas en los |Carrera,Unidad de Deporte, puing octure unidad Pensién Diferenciaday $9.149,22 Director de Unidad de Impresora
i i " i Asesoria Pedagdgica, Director & Becas, Directora de Bienestar Deportes Sistema Integrado Universitario - SIU
del Coro. Coordinadora de Asesoria
Pedagdgica
Director del Coro
Reporte de Beneficiarios con
Ayudas Econdmicas
) Oficios de la némina emitidos : ) .
Recepcion dedocumentosy [ o idados | oo Trabajadora Social -Asistente de Asistente de Pension Computadora
asignacion de ayudas e e B o, Unidad de Deporte Enero Diciembre unidad Pensién Diferenciaday $9.149,22 Difereciada y Becas Impresora
econémicas a los estudiantes. v g > de Deporte, Becas, Directora de Bienestar Autoridades Pertinentes | Sistema Integrado Universitario - SIU
Asesoria Pedagdgica, Director
del Coro.
SP.3.5.
Programa de becas Reporte de estudiontes Asistente de Pension
y/o ayudas Asignacion de escala de # de estudiantes nuevos y/o nquas Jo reingreso Trabajadora Social -Asistente de Difereciada y Becas Computadora
econémicas pension a estudiantes nuevos |reingresos con escala de e mg" mmacgm"a o por s Abril Noviembre unidad Pension Diferenciada y $9.149,22 Direccién de Carrera Impresora
universitaria.  |y/o reingreso. pensién asignada. porte promacionaco p Becas, Directora de Bienestar Coordinadores de Sistema Integrado Universitario - SIU
Unidades Académicas o
Admisién
Recepcion y andlisis para a ) ) Solcitudes de Revisién de )
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documentos
Ingreso por estudiante en el Reporte de Solicitudes
# de estudiantes con su Aprobadas y/o Ratificadas. n
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Universitario la resolucién de ¢ Enero Diciembre $9.149,22 Difereciada y Becas Impresora
; solicitud en el Sistema ubicados y reubicados por unidad )
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Aplicacién del Plan de #de estudiantes del Plande | Reporte de estudiantes del sistente de Pension omputadora
. ! © ° Enero Diciembre Asistente de Unidad $9.149,22 Difereciada y Becas Impresora
Educacién (PPU). Educacion, aplicadas Plan de Educacién. "
Sistema Integrado Universitario - SIU
6 , #de estudiantes con Reporte de estudiantes con Directora de Bienestar ) ) Computadora
xoneracion de Pensiones i e ‘ Asistente de Direccién de
exoneracién de Pensiones exoneracion de Pensiones Enero Diciembre Universitario, Asistente de $9.149,22 N Impresora
Adeudadas. i, As| Bienestar Univversitario | _
Direccién Sistema Integrado Universitario - SIU
- ) : Asistente de Pension
Aplicacién de Becas # de estudiantes con Becas Directora de Bienestar ot o Computadora
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icaci econémicas econmicas asignadas trabajadora sociales. - Sistema Integrado Universitario - SIU
Aplicacién de 57“5 © v trabal de las Unidades Educativas €
Académicas y/o
Ayudas econémicas a
los estudiantes de las | ¢ . i6., e reportes sobre el Reporte de las Becas y/ Asistente de Pensi
: - ) eporte de las Becas y/o sistente de Pension
Unidades Educativas | - # de Reportes de estudiantes | " s Becas i : nte o Computadora
e Ucse ntmero de estudiantes eindos con bacms uf | Yudas economicas aplicadas. | Agosto Directora de Bienestar 1022 Difereciada y b
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ayudas econémicas Y ayudas econémicas aplicadas. de las Unidades Educativas 8
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. ! Resoluciones vigentes el IESS|  Junio Junio Coordinadora de la Ventanilla del
T vigentes del IESS que ofrece el IESS | 10 © orbre octobre $9.149,22 IESS y BIESS
Y BIESS y BIESS semestralmente v
Atencin personalizado a la
° % de usuarios atendidos que
P37, comunidad universitaria que )
_ SP3. : requieren los servicios y Registro de atenciones Coordinadora y Asistente de la Computadora y material del registro
Vinculacién con el | requieren los servicios y Enero Diciembre $9.149,22 .
e | prestacionos quo brinda ol | Prestaciones que brinda el IS | realizadas Ventanilla del IESS diario
nstituto Ecuatoriano
de Seguridad Social |IESSy BIESS v
Elaboracién y Revision de
Informes mensiizles y #deinf tral Informes Mensual Coordinadora Ventanilla del IESS Asistente de la Ventanil Computad
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actividades realizadas en la
unidad




Actualizacién de la base de

Una base de datos actualizado

Base de datos de los docentes

Coordinadora y Asistente de la

Asistente de la Ventanilla

datos de Docentes en proceso | de los docente en proceso de Enero Diciembre $9.149,22 Computadora y némina de jubilados
de Jubilacién de la UCSG jubilacion de la UCSG delaucse Ventanilla del 1ESS del IEsS
P38 Elaboracié dinacié A de la Ventanil
- . [Elaboracién y coordinacion
Fortalecer la difusién b, #de charlas dadas alas Cronograma de actividades sistente de a Ventanilla
de los Servicios de la | 'ON0B'amas ce charias diferentes unidades Registro de Asistencia Mayo Mayo Coordinadora de la Ventanilla del $9.149,22 del 1ES
Ventanilla Unica del | ormativas enlas diferentes|*7#1 o Septiembre Septiembre IESS. A Decanos y Directores de
ess unidades Académicas académicas. otos Carreras
i . Asistente de la Ventanilla
Elaboracién y Revision de ’ » ' } dinad el "
Informe General de resultados. Un informe general de Encuesta Julio Julio Coordinadora y Asistente de la $9.149,22 lel IESS Encuestas
resultados elaborado Informe Resultado Noviembre |  Noviembre Ventanilla del IESS Decanos y Directores de
de los talleres efectuados
Carreras
mplementacién de un Instalacién del equipo de 2:2::;::;:7:‘3:?:acio'n Coordinadora y Asistente de la Departamento de
sistema de evaluacion dela  |evaluacion y/o buzon de v Julio Agosto M $9.149,22 P
o : > con posibles medidas Ventanilla del IESS Recursos Humanos
spas. calidad de servicio sugerencia e
Sistema de
de calidad de servicio |
Ventanila del IESs | AmPliacion de a banda de | Actualizar equipos y
banda de internet y/o programas para una mejor | Nuevos equipos con Marzo Mavo Coordinadora y Asistente de la 1022 Centro de Computo | Equipos de computacién y Programas
6n de programas de ividad de internet para | programas actualizados v Ventanilla del IESS o Direccién Administrativa de Software
software Ia prestacién de servicio
Diseode rutaenelSIU || it creado Coordinadora de la Unidad De
concesién de os Convenios de | " "9+ Médulo de Crédito SIU. Enero Diciembre Crédito Y Direccién Desarrollo $9.149,22
SP.3.10. pago. Tecnologico
Médulo de Crédito en
el Sistema Integrado | Elaboracién de un nuevo aboracion de unin dinadora de la Unidad
Universitario. | proceso en el médulo de Elaboracién de un informe en |, ¢ e e concesion de Coordinadora de la Unidad De
: linea que complementara la Enero Diciembre Crédito Y Direccion Desarrollo $9.149,22
Crédito en el SIU para mejorar € convenios
concesion de los convenios. Tecnologico
o5 convenios de pago
sP3.11
Atencion a o 100% de )
estudiantes y padres | Atencion a los usuarios que ; e los "5_"“:"5 AU | Reporte de estudiantes con : Diciemb Coordinadora de la Unidad De s0.14922
de familiaque | requieran convenios de pago | ¢ e’ez ;°""e"'°s © P38 | Convenio de pagos nero \clembre Crédito -
requieran convenios son atendidos
de pago
MACROPROCESO: GESTION Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIERO, DE FORMACION, INVESTIGACION Y VINCULACION
UE? COMO? PERIODO CON QUE?
Q & Evidencia ¢QUIEN? <CON QL CRONOGRAMA oL
SUBPROYECTO ACTIVIDADES DESDE HASTA RESPONSABLE PRESUPUESTO HUMANOS MATERIALES v ]
Proyecto 4: Fortalecimiento de la Insercion Laboral de estudiantes y graduados
SP.4.1.
Médulo virtual de la | Planificacion y ejecucién de un Correos institucionales con las Direccién de Centro de Computadors
Bolsa de Trabajo | redisefio del modulo virtual de| Un modulo virtual de la BTU | instancias pertinentes enero Junio Coordinador de la BTU, Directora so.14922 Desarrollo Tecnolégico ™ "msm
Universitaria - BTU en (la BTU en la pagina web de la |redisefiado en la pagina web | Acta de reunién de Bienestar Universitario B Unidad De Organizaciony | ¢ m:ﬂ Universitario - SIU
lapdginaweb dela |UCSG Modulo virtual Meétodos €
UCSG.
Directoras y Directores de
Actualizacion delabasede [ e |BaSededatos Carrera
datos de estudiantes y Hojas de vida actualizada de Enero Diciembe Coordinador de la BTU $9.149,22 Coordinadoras y Computadora
de estudiantes y graduados "
graduados. estudiantes y graduados Coordinadores
Actualizacién de la base de Base de datos
Una base de datos actualizada
datos de las empresas e e empresas y de
empresas e intituciones b Enero Diciembe Coordinador de la BTU $9.149,22 Computadora
instituciones del sector o " instituciones pablicas y
plblico y privado. publicasy privadas privadas
spa.2. #estudiantes y graduados
. o Computadora
Articulacion de la | Seguimiento de procesos de | contratados por las empresas |Hojas de vida enviadas Coordinador de la BTU, Directora
" . . Enero Diciembe $9.149,22 Impresora
Bolsade Trabajo | selecciénalasempresas e instituciones piblicas y/o | (virtual) de Bienestar Universitario
Universitaria con las privadas
dreas
Registro de empresas e Directoras y Directores de
X . _ instituciones participantes . . Carrera
Realizacion de la Feria Laboral | Una Feria Laboral Universitaria |~ Coordinador de la BTU, Direct
: ' na Feria Laboral Universitaria | g .oictro de Estudiante y Febrero Mayo oordinador de la BTU, Directora $9.149,22 Coordinadoras y Computadora
Universitaria efectuada. . de Bienestar Universitario A
egresados participantes Coordinadores
Informe Académicos.
. Directoras y Directores de
Coordinacién y apoyo de Feria | de:_e"zs "ab°’al'_°5d Carrera
> i r
Laboral en las distintas coordinadas y realizadas e\ norme Enero Diciembe Coordinador de la BTU $9.149,22 Coordinadoras y Computadora

carreras

distinras Unidades
Académicas.

Coordinadores




SP.4.3.
Fortalecer la
preparacién del
Portafolio Laboral .

Elaboracién y ejecucién de
talleres de capacitacién de
Portafolio Laboral, entrevista
de trabajo entre otros, para
estudiantes de los Gltimos

# de estudiantes de los ultimos

Cronograma de Actividad

Directoras y Directores de
Carrera

Evaluacion de los talleres de
capacitacion dictados.

: : Enero Diciembe Coordinador de la BTU $9.149,22 Coordinadoras y Computadora
ciclos capacitados Registro de Asistencia A
Coordinadores
Directoras y Directores de
Encuestas Carrera
#de estudiantes encuestados ) Febrero Diciembe Coordinador de a BTU $9.149,22 Coordinadoras y Computadora
Informe de las evaluaciones

Coordinadores




