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ferentes al Talento Humano, con la finalidad de brindar un servicio eficiente y efi

Coordinadora POA: Kathyuska Diaz

, fomentado el desarrollo de los colaboradores, pre

ando un personal par:

de evaluacién de la U

SP.1.1: Revision de los
manuales de politicas, procesos
y procedimientos de las
unidades académicas y
administrativas, para apoyar en
su actualizacion o elaboracion.

1. Elaboracion del cronograma
de implementacion y

1 Cronograma

1 Cronograma elaborado y

Equipo de trabajo de

Equipo y materiales de

tualizacion de M: les d 2/1/2020 25/1/2020 i .
actualizacién de Manualesde | -~ = yaprobado |aprobado Jefe de O&M $ 14.064,57 0&M oficinas
politicas, procesos y
procedimientos
2. Actualizacion del manual de Oficio o correo electronico
liti i i . .
polit wa}s, Procesus y . 15 M?nu::les en\./u?do alas unu}la.c!es 1/2/2020 30112020 |Jefe de O&M s 14.064,57 |Equipo de trabajo Equ}po y materiales de
procedimientos de las unidades 1 do la revision del oficinas
administrativas y académicas mppp
3. Revision de los Manuales de
Politi » . .
onticas, procesosy 15 Manuales revisados | 1> Manuales en version 1/3/2020 30112020 |Jefe de O&M $ 14.064,57 | Equipo de trabajo Equipo y materiales de
procedimientos, del usuario final oficinas
duefio del proceso
Oficios o correos
lectrénicos con el envio . .
4. Entrega d lesa | ¢
Entrega de manualesala |15 Manuales del documento final, para 1/3/2020 30/11/2020 | Jefe de O&M s 14.064,57 |Equipo de trabajo Equipo y materiales de
unidad duefia del proceso entregados L N oficinas
la acpetacion de los duefios
del proceso
5. Aprobacion de los Manuales (iﬁc:of ° coneosl
de Politicas, electronicos con la . . .
e Politicas, procesos y 15 Manuales aprobacion de los 1/3/2020 30/11/2020 Directora de Talento s 14.064,57 | Equipo de trabajo Equipo y materiales de

procedimientos del area duefio
del proceso

Aprobados

manuales, de los duefios
del proceso.

Humano

oficinas

SP.1..

Revision y

1. Revision de los manuales de

1listado de manuales
de usuarios

1 Cronograma elaborado y

Equipo y materiales de

de los
de usuarios de las opciones del
Sistema Integrado
Universitario, descripcion de
funciones del personal, para

usuario y las descripciones de |1 listado de 2/1/2020 25/1/2020 Jefe de O&M $ 14.064,57 Equipo de trabajo .
funciones descripciones de aprobado ofieinas
funciones de la UCSG
UIICIO U COTTeo
enviado de las unidades
2. Ly i o 20 Manuales solicitando creacion o
actualizacion del manual de revlsad0§ ya probados, actualizacion de manual . . Equipo y materiales de
50 descripciones de 1/2/2020 30/11/2020 Jefe de O&M S 14.064,57 Equipo de trabajo

usuarios y descripcion de
funciones

funciones revisadas y
actualoizadas

de usuarios.
Archivos de las

descripciones de funciones

oficinas




3. Aprobacion y difusion de
manuales de usuarios,
publicados en la Intranet, con
el apoyo de la Unidad de
Desarrollo Tecnologico.

20 Manuales
revisados y aprobados,
50 descripciones de
funciones revisadas y
actualoizadas

20 Manuales revisados y
aprobados, 50
descripciones de funciones
revisadas y actualoizadas

1/3/2020

30/11/2020

Directora de Talento
Humano

14.064,57

Equipo de trabajo

Equipo y materiales de
oficinas

SP.1.1: Gestion Documental
del archivo de Talento Humano

1. Elaboracién de una
propuesta para la
implementacion del proceso de
gestion documental del archivo
de Talento Humano

1 Documento con la
propuesta

Documento con la
propuestas

2/1/2020

28/2/2020

Jefe de O&M

14.064,57

Equipo de trabajo

Equipo y materiales de
oficinas

(d fisicos)

2. Revision de la propuesta
para el proceso de gestion
documental del archivo de
Talento Humano

1D revisado

D

y autorizado

revisado y aprobado

1/3/2020

31/3/2020

Directora de Talento
Humano

14.064,57

Equipo de trabajo

Equipo y materiales de
oficinas

3. Coordinar con la Direccion
de Desarrollo Tecnolégico, la
implementacion de:

- Modulos de registro de la
documentacion

- Pantallas para recepcion y
despacho de correspondencia
- Pantallas de control y
seguimiento

- Opcidn para la asignacion de
accesos

Minuta de reunion y oficio
final con los
requerimientos.

1/4/2020

31/5/2020

4. Seguimiento de las mejoras
implementadas al proceso

Mejoras
implementadas y

Manual de usuario de las
nuevas opciones del SIU

1/5/2020

30/11/2020

Jefe de O&M

14.064,57

Equipo de trabajo

Equipo y materiales de
oficinas

14.064,57

Equipo de trabajo

Equipo y materiales de
oficinas

SP.2.1:Brindar al personal
administrativo y académico la
orientacion de los servicios
sociales y solucion de

~ Preparar al personal
atencion docente y
administrativa de la Direccion
de Talento Humano, con cursos
de actualizacion, de las
diferentes reformas, procesos,
nuevas leyes y disposiciones, de
las instancias de servicios
sociales, asi como disponer de
especialistas externos para

Certificados de
participacion.

Jefe de Trabajo Social

consultas especificas.

e incon

2.P al personal de
atencion docente y
administrativo de la Direccion
de Talento Humano, nuevas
opciones en el SIU para brindar
una atencion eficiente a los
usuarios en las necesidades e

inquietudes presentadas.

3 cursos d?, Correos electronicos o 1/1/2020 31/12/2020 |y Jefe de Atencion al 94.287,95 Equipo de trabajo Equipoy m?terlales de
actualizacion oficinas
Informes con las consultas Docente
realizadas.
Requerimientos Informe de las unidades de Jefe de Trabajo Social Equipo y materiales de
atendidos de los atencion al docente y 1/1/2020 31/12/2020 |y Jefe de Atencion al 94.287,95 Equipo de trabajo QUIp! iﬂcinas
usuarios trabajo social Docente




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

1. Realizacion de un . .
levantamiento de las ! Levantamiento de Documento con el estudio Jefe de Seleccion Equipo y materiales de
: s necesidades de realizado de las 1112020 28/2/2020 c >eoeciony s 10.000,80 | Equipo de trabajo Aquipoy I
necesidades de capacitacion de Lo dades d . Capacitacion oficinas
los colaboradores ©
2. Investigacion de cursos de Documento dcoln el
itacid fortal I P resumen de la - . .
capacitacion que fortalezcan las | | Investigacion de |y oo isn realizada de 1/2/2020 28/2/2020 °fe de Seleccion y $ 10.000,80 | Equipo de trabajo Equipo y materiales de
necesidades de los cursos de capacitacion Capacitacion oficinas
las propuestas de cursos de
colaboradores. L
capacitacion
3 E qeT pran ae
capacitacion con cursos que
fortalezcan las competencias de
los colaboradores y puedan 1 plan de capacitacion Documento con el plan de Jefe de Seleccion y Equipo y materiales de
. capacitacion elaborado y 1/3/2020 31/3/2020 o S 10.000,80 Equipo de trabajo .
brindar un fuerte apoyo en los |elaborado y aprobado Capacitacion oficinas
- aprobado
procesos de evaluacion de la
'UCSG, tramitar aprobacion del
5. Ereparaclon deun 1 Jefe de Seleccion y
resupuesto del plan de 1 pr anual Documento con ¢ Capacitacion y Equipo y materiales de
presupuests P L pr anual 1/3/2020 31/3/2020 . 10.000,80 Equipo de trabajo .
capacitacion del personal yap laborad bad Directora de Talento oficinas
inistrativo de UCSG laborado y aprobade Humana
5. Ejecucion del plan d i i i
Jecucion del plan de 7 cursos de Programas de los cursosa |49 30/11/2000 |/ofe de Seleccion y s 10.000,80 |  Equipo de trabajo | DUiPoy materiales de
capacitacion anual capacitacion dictarse Capacitacion oficinas
6 Elaboracion de inf i - M - X
al r.aclo.n' le informe anual |1 mfo.rmef fmual Documento con el. mtjovrme 1/12/2020 31/12/2020 Jefe de- Se.le'ccmn y N 10.000,80 Equipo de trabajo Equipo y mjatenales de
de capacitacion anual capacitacion anual de capacitacion Capacitacion oficinas
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ssica Matute

O PROCESO: Gestién de los Recursos Financieros
o Estratégico: O1..

P.1. Descentralizacion de
actividades

1. Convocar a reunion a las
personas involucradas en el

2. Definir parametros para

Generacién automaitica de carteras enlazadas a informacién académica

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020
DIRECCION FINANCIERA

4.380,59

generacion de carteras. Dos informes de # de Direccion Financiera | $ 9.785,00
carteras generadas (Econ. Carmen
3. Preparar oficio o correo para N g Actas de reunion, oficios, . Gomez), Tesoreria Software, hardware,
S.2. Implementar la . imient automaticamente / Enero Diciembre y Ocho personas L. .
S a enviar requerimientos a correos (Ing. Jessica Matute) y suministros, equipos.
automatizacién de creacion de Cémputo Can:z:é:;ales Centro de Computo $ 6.489,00
carteras (Ing. Vicente Gallardo)
4. Realizar pruebas previo
implementacion. $ 29.973,89
— 1. Convocar a reunion a las
P.1. Descentralizacion de B
L personas involucradas en el $ 4.380,59
actividades y
proceso.
2. Definir parametros de P — .
. L . Direccién Financiera
informacion requerida. . . 9.785,00
Un informe opciones (Econ. Carmen
) d i o Tesoreria mejoradas / | Actas de reunion, oficios, Enero Diciembre Gomez), Tesoreria Ocho personas Software, hardware,
83 ‘Imli, em?‘mr pmf:eso(sl © - Preparar oficlo 0 COrreo para | ] de opciones por correos (Ing. Jessica Matute) y p suministros, equipos.
actualizacion y mejora de enviar requerimientos a mejorar Centro de Computo | § 6.489.00

opciones del Modulo de
Tesoreria

Coémputo

(Ing. Vicente Gallardo)




4. Realizar pruebas previo

implementacion. $ 29.973,89
o 1. Convocar a reunion a las
P.L Desce.nt.rallzacmn de personas involucradas en el $ 4.380.59
actividades proceso. .
2. Definir pardmetros de Direccién Financiera
informacién requerida. Un informe opciones (Econ. Carmen $ 9.785,00
Pagos mejoradas / Actas de reunion, oficios, - Gomez), Tesoreria Software, hardware,
3. Preparar oficio o correo para | total de opciones por correos Enero Diciembre (Ing. Jessica Matute) Ocho personas suministros, equipos.
S.4.Implementar procesos de |+ ' T*P? 0 ¢ P P P 8- y > €qUIpOS.
actualizacién y mejora de enviar requerlmlentos a mejorar Cenlrf) de Céomputo | ¢ 6.489,00
opciones modulo de pagos Cémputo (Ing. Vicente Gallardo)
4. Realizar pruebas previo
implementacion. $ 29.973,89
1. Convocar a reunion a las
P.1. Descentralizacion de i
ntr personas involucradas en el s 438059
actividades proceso.
2. Definir pardmetros de Direccion Financiera
informacion requerida. Un informe opciones (Econ. Carmen 9.785,00
. Pagos mejoradas / Actas de reunion, oficios, Enero Diciembre Gomez), Tesoreria Ocho personas Software, hardware,
S.4 Implementar procesos de 3. Prepz.irar OﬁC“{o COrreo para | total de opciones por correos (Ing. Jessica Matute) y p suministros, equipos.
‘a(;lual;izacidn fne'ora do enviar requerimientos a mejorar Centro de Computo 6.489,00
! n y mej Computo (Ing. Vicente Gallardo)
opciones modulo de pagos
4. Realizar pruebas previo
implementacion. 29.973.89

: Unidad de Presupuesto
Macro Proceso: GESTION DE LOS RECUR
Objetivo Estratégico 1: mejorar la eficien:

Usuarios, Centro de

de comunic

ion informac

n y de las TiC S

1. Elaboracion de Presupuestos |Agosto de cada afio. SEMINARIO TALLER [AGOSTO AGOSTO Computo, Direccion
Financiera.
Direccion Financiera,
: Vic. General
SP1.Controlar a través del SIU |2- Revision de Presupuestos | SePembre y Octubre | .y p s cyacroN DIARIA|SEPT OCTUBRE software, hardware,
. de cada afio. suministros de oficina y
los ingresos y gastos de las computacion. internet
unidades i S 35.161,00 seis personas P J o
administrativas de la Direccién Financiera, redesi eneregla T)lfclrl;ca,
institucio i Vicer. General equipos y muebles de
institucion. - Noviembre de cada COMISIONES ? i
3. Aprobacion de Presupuestos afio. PRESPUESTO NOVIEMBRE  [NOVIEMBRE |Consejo Univ. oficina.
Diciembre de cada .
4. Difusion de Presupuestos [afio en el SIUy en el N0 o |DICIEMBRE | DiCIEMBRE  [Centro de Computo,
WEBSITE de la UCSG )
Nuamero de solicitudes
atendidas/ ntimero de
1. Control tario d solicitudes ingresadas i 5
C (?n rol presupuestario de g GESTION Y PROCESO ENERO DICIEMBRE Usuarios, Computo,
solicitudes de pago DIARIO Presupuesto




Nuamde transferencias
de partidas
procesadas/num. transf GESTION Y PROCESO Usuarios, C d software. hardware.
2. Transferencias entre partidas |er.partidas ingresadas ENERO DICIEMBRE ?“3”055 entro de ware, e 3
SP2. Controlar egresos cursos DIARIO Computo, Presupuesto suministros de oficina y
autofinanciados (Egresos segun $ 131.854,00 seis personas r:g;:p::‘;?[;;l:l;z‘:;
disponibilidad de ingresos). M 8 ’
equipos y muebles de
oficina.
. Nuamero de
3. R tes d t
CAUSIES €6 PrESUPUCSIOs | esupuestos GESTIONY PROCESO 1 p\ppo DICIEMBRE | Usuarios, Presupuesto
autofinanciados . . DIARIO
reajustados atendidos
4. Informes de estado de Presupucsto GESTION Y PROCESO Centro de Computo,
; ., . . N ENERO DICIEMBRE  |Presupuesto,
ia P DIARIO P .
Dir.Financiera
Consultas y reportes
1. Establecer términos d isuali
cnci que pomitn | goncr s o
8 ' 8 ¥ REVISION Y AVANCES |ENERO DICIEMBRE | Presupuesto,
alcanzar un mejor control especifica P .
. Dir.Financiera
presupuestario presupuestos software, hardware,
autofinanciados suministros de oficina y
SP3. fAcluallzar y mejorar el s 8.791,00 sels personas compulamm?, mlemfel,
modulo de Presupuesto redes, eneregia electrica,
Reporte que permita equipos y muebles de
i visualizar en forma . oficina.
2. Implementar opcién que lidada ciecucis Centro de Computo,
genere reporte gerencial de |07 1 408 SISHION | REVISION Y AVANCES |ENERO DICIEMBRE | Presupuesto,
Ejecucion Presupuestaria presupuestaria con Dir.Financiera
porcentajes de
ejecucion

RESPO!

SABLE: Lcda. Katharine Guerrero

a 'y Automatizacion de los Procesos de Conveni

P.1. Reestructuracion del
Proceso de Convenios de Pago

1. Entregar el documento final
de la actualizacion del Manual
de Procedimienos y
Reglamento de la Unidad de
Crédito.

1. Un Manual de
Procedimientos y
Regl: de

S. 1 Seguimiento de la
aprobacion del Manual de

2. Hacer el seguimiento de la
aprobacion del Manual de

Pr

de la Unidad de Crédito .

Procedi y del
Reglamento de Crédito.

Crédito actualizado y
aprobado por
autoridad competente.

Oficios entregados y
correos

Enero

Junio

Direccién Financiera
(Econ. Carmen
Gomez), Credito
(Lcda. Katharine
Guerrero)

$8.750

Una persona

Software, hardware,
suministros, equipos.

P.1 Reestructuracion del
Proceso de Convenios de Pago

1. Convocar a reunion a las
personas involucradas en el
proceso.

2. Un informe de

S.2. Implementar un Informe

de Negociacién en linea para

complementar la ejecucion de
los Convenios de pago.

N en linea
2. Preparar oficios o correos enel Sistema
para enviar los requerimientos Integrado
al Centro de Computo. Universitario para
1 la

3. Realizar pruebas previo a la
implementacion.

ejecucion de los
Convenios de Pago.

Oficios entregados y
correos

Enero

Diciembre

Direcciéon Financiera
(Econ. Carmen
Gomez), Credito
(Leda. Katharine
Guerrero) y Centro de
Computo (Ing. Vicente
Gallardo)

$13.125

Una persona

Software, hardware,
suministros, equipos.




L 1. Convocar a reunion a las
P.1 Reestructuracion del .
. personas involucradas en el
Proceso de Convenios de Pago
proceso.
3. Base de datos P p— .
. Direccién Financiera
actualizada de
X X (Econ. Carmen
2. Preparar oficios o correos | estudiantes y garantes . B
S.3. Impl d i imi ue realizan los Oficios entregados Gémez), Credito Software, hardware,
-3. Implementar procesos de | para enviar los requerimientos | _ due re gadosy Enero Diciembre (Leda. Katharine $13.125 Una persona tware, hardware,
actualizacion de informacion al Centro de Cémputo. Convenios de pago correos suministros, equipos.
N A Guerrero) y Centro de
de estudiantes y garantes que enlazando médulos . )
. . e Computo (Ing. Vicente
realizan los Convenios de pago y
. . Gallardo)
enlazando modulos financieros.
académicos y financieros. |3, Realizar pruebas previo a la
implementacion.

POA: Unidad de Contabilidad Responsable: C.P.A. Walter Anchundia Cordova

Macro Proceso: Gestion de los Recursos Financieros

en todos sus procesos y resultados.

os que ofrece la Universidad, a través de la implementacién de las tecnologias de informacién y comunicacién (TIC

Mejorar la eficiencia, eficacia y oportunidad, de los servicios financi

Objetivo Estratégico

Reunién con Autoridades para . Hardware, Software,
toma de Decisiones Efs firmados Enero Diciembre Contador General | $ 8.097,67 1 suministros de oficina

Entrega de Infc i0
_ nirega de fnlormacion Efs firmados Enero Diciembre Contador General | $ 113.367,34 14 Han.iw.are, Soﬁwzu.e,
Financiera a entes reguladores suministros de oficina

Sp.1.1 Dias transcurridos en
Presentar Estados entrega de
Financieros los 20(veinte) . informacion / dias Hardware, Software
primeros dias del mes Anilisis de Cuentas Contables | egiablecidos para la Efs firmados Enero Diciembre Contador General | $ 113.367,34 14 suministros de oficina
siguiente entrega

Conciliaciones bancarias,
analisis de procedencias
desconocidas

Hardware, Software,
inistros de oficina

Efs firmados Enero Diciembre Contador General | $ 40.488,33

Presentacion de declaraciones L Hardware, Software,
de impuestos al SRI Efs firmados Enero Diciembre Contador General | $ 16.195,33 2 suministros de oficina

POA: Unidad de cobranzas Daysi Cabrera Enriquez
MACRO PROC Gestion de los Recursos Financieros
Dbjetivo Estratégico:01 Mejorar la eficiencia, eficacia y oportunidad, de los servicios financieros que o
(TIC’S) en todos los procesos y resultados.
Macro Proceso: Normativa institucional

rece la Universidad, a través de la implementacion de las tecnologias de la informacién y comunica

1. Recuperar la cartera vencida

priorizando monto y

antigiiedad para reducir el .

. Diciembre 18.950,45
incremento de las cuentas por

cobrar.




s, Porcentaje de la deuda
2. se emitiran los reportes de
. de las cuentas por
las cuentas por cobrar al i cobrar vs. Cartera X o
o . L del mes y se comprobara al B Vicerrector Materiales: Hardware, Existe una deficiencia en la
SP.1.1 Analisis y clasificacion recuperada. PPN . base de datos de los al
final con el reporte de las Administrativo / Software, suministros de ase de datos de los alumnos
de las cuentas por cobrar por o " . Humanos: Personal . de poserado que no poseen
iotiedad. cheques, | cuentas canceladas. Enero Diciembre Direccion Financiera / 18.950.45 Capacitado oficina de posg qu P
monto y antigiledad, cheques, Centro de Computo / 4 P direccién, teléfono ni correos
pagares, pensiones y facturas. Cobranzas B electronicos, dificultando
g localizar a los deudores.
E
S
>
3. Realizar la
estion de cobranza via - 4
geston - Enero Diciembre 18.950,44 g
telefonica, correos eléctronicos 3
y whatsapp §
>
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DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

y Procedimientos para que se cumpla la Igualdad de Oportunidad

Asesoria Juridica Lcda. Maria Rivera -
Revision y lizacion del  |Un regl de . . Secretaria General Trabajadora Social de
Reglamento de Bienestar Bienestar 5 Juni D""’SO_“ de. le?nestar $8.718.66 Trabajadora Social de Hojas, impresoras, Pension Diferenciada y Becas
Unviersitario de acuerdoala | Universitario revisado nero lunio s nltVEl_’Sl‘Gal’W, ' - 115! Pension Diferencia y computador Asesor J.ul‘ldlCO
Igualdad de Oportunidades. y actualizado. coretario brenerd Becas Secretario General
Consejo Universitario de
la UCSG
Un reglamento de Directora de Bienestar
SP.1.1. Aprobacion del Reglamento de | Bienestar Juli Juli Universitario. $8.718.66 Hojas, impresoras,
Actualizacion y Aprobacién | Bienestar Universitario Universitario Reglamento de Bienestar ulio ulio Auoridades UCSG B computador
del Reglamento de Bienestar aprobado. Universitario responsables.
Universitario.
Directora de Bienestar
Universitario
Un reglamento de
Ejecucion y socializacion del Bienestar Directora de Bienest Hojas, i
Reglamento de Bienestar Universitario Agosto Diciembre irectora de Bienestar $8.718,66 0Jas, Impresoras,
Universitari 5 Universitario computador
niversitario ejecutado y
socializado.
. X Asesoria Juridica Lcda. Maria Rivera -
Un Reglamento de Accion Un Reglamento de Real tode Accié Dlre{c}o{a de. le?nestar Secretaria General Hoias. i Trabajadora Social de
Afirmativa, revisado y Accion Afirmativa, Ai'g amﬁn 0 de Aceion Enero Mayo S I:lv.ersgano, , $8.718,66 Trabajadora Social de as, lmpt re:isoras, Pensién Diferenciada y Becas
actualizado. revisado y actualizado. | coretario meneraty Pension Diferencia y computador Asesor Juridico
Asesor Juridico Becas Secretario General
Autoridades Leda. Maria Rivera -
U la aplicacio Un proceso para la L Directora de Bienestar Asesoria Juridica Trabajadora Social de
dr; ;mcleso patmda :p 1cacion aplicacion del Documento dlel dlsl?“O _dEI Universitario, Jefe de Secretaria General H Pension Diferenciada y Becas
el Reglamento de Accion o ¥ jas, i idi
SP.1.2. Aﬁrmagtiva disenado y Reglamento de Accion g;‘l”;z"l:::nz)z"e'z‘c‘l‘i‘z; Junio Agosto Organizacién y $8.718,66 °’2f;n:‘“‘f’:;§r""s’ Asesor Juridico
Revision y Actualizacin del |00 ™ Afirmativa, discfiado |78 2 método, Auoridades P Secretario General
Reglamento de Accion ) y aprobado. ; 'UCSG responsables.
Afirmativa.




Un proceso para la aplicacion
del Reglamento de Accion

Un proceso para la
aplicacion del
Reglamento de Accion

Directora de Bienestar
Universitario, Jefe de
Desarrollo Humano,

Director Centro de
Desarrollo Tecnologico

Hojas, impresoras,

Lcda. Maria Rivera -

Trabajadora Social de
Pension Diferenciada y Becas
Asesor Juridico

Secretario General

Trabajadora Social de
Pension Diferenciada y Becas
Sra. Alexandra Cabrera -
Asistentede Pension
Diferenciada y Becas

Mgs. Katiuska Diaz -

Unidad de Organizacion y
Método

Leda. Maria Rivera -
Trabajadora Social de
Pension Diferenciada y Becas
Mgs. Katiuska Diaz -

Unidad de Organizacion y
Método

Mgs. Cecilia Martinez -
Coordinadora Ventanilla
Unica IESS

Sra. Jennifer Ortega -
Asistente de la Ventanilla
Unica del IESS

Mgs. Katiuska Diaz -
Unidad de Organizacion y
Método

Mgs. Douglas Veintimilla -
Jefe de Unidad Desarrollo
Humano
Lcda. Romina Pihuave -
Asistente Unidad Desarrollo
Humano

Mgs. Katiuska Diaz -
Unidad de Organizacion y
Método

Afirmativa, difundido a la Afirmativa, difundido | & WEB UCSG Septiembre | Diciembre Personal de $8.718,66 computador
Comunidad Universitaria. a la Comunidad Comunicacion y
Universitaria. Marketing
Unidad de Organizacion
y Método
Actualizacion del Manual de g‘;:::::;l de Manual de procesos y Trabajadora Social de Asistente Pensién
rocesos y procedimientos de la imi ion Di i Diferenciada y Becas jas, i
proc ¥ proced procedimientos de la pro.cedlmlenlos 'clve la Julio Octubre Pension D}fﬁenclada y $8.718.66 y Hojas, impresoras,
Unidad de Pension Unidad de Pensién Unidad de Pension Becas, asistente de la computador
Diferenciada y Becas. Diferenciada y Becas Diferenciada y Becas unidad
Unidad de Organizacion
y Método
- . . Trabajadora Social de
o Un proceso para la Un documento del disefio Dm?clorz? de‘ Bl.enestar Pension Diferenciada y
Dl.seno .cl'el proceso para la asignacion de becas a de.l proceso para la Universitario, jefe de Becas Hojas, impresoras,
asignacion de becas a N asignacion de becas a Octubre Octubre Desarrollo umano, Jefa $8.718,66 y ’
N N . estudiantes con N L computador
estudiantes con discapacidad. discapacidad, discfiado estudiantes con de Organizacion y
P! ’ discapacidad. métodos.
Unidad de Organizacion
y Métodos
Asistente Ventanilla
Actualizacion del manual de Un manual de Unica IESS
L procesos y Manual de procesos y .
procesos y procedimientos de o s Coordinadora
L pr delos |p y delos P P
los servicios que ofrece el L L - Ventanilla Unica IESS Hojas, impresoras,
Instituto Ecuatoriano de servicios que ofrece el |servicios que ofrece el Enero Diciembre Jefe de Organizacion $8.718,66 computador
Seeuridad Social en base a Instituto Ecuatoriano |Instituto Ecuatoriano de y mét%) do. P
nuivas resoluciones de Seguridad Social, |Seguridad Social. Y .
) actualizados.
SP.1.3.
Elaboracién y actualizaciéon Unidad de Organizacion
de los manuales y procesos de y Métodos
la Direccién de Bienestar y Asistente de la Unidad de
sus Unidades. Desarrollo Humano
Revision y actualizacién del ::Jr‘:,::;:s“;l de Un Manual de Procesos y Jefe de la Unidad de
Manual de P imi jas, i
anual de Procesos y Procedimientos del Procedimientos del. ) Tunio Octubre .Desarrollo I-Fum.a{m, $8.718,66 Hojas, impresoras,
Procedimientos del Programa Programa de Programa de Consejeria jefa de organizacién y computador
de Consgjeria Estudiantil ianti étodo.
e Consejeria Estudianti Consejeria Estudiantil Estudiantil método.
Unidad de Organizacion
- Un manual de Un manual de Procesos y Um(.:lad .d'e Y Me[odos .
Elaboracion del Manual de | Procesos y . Organizacion y Asistente Unidad de L
. . o Y Procedimientos de la . . Hojas, impresoras,
Procesos y Pr dela [Pr dela Unidad de Deportes, Enero Junio Métodos $8.718,66 Deportes computador
Unidad de Deportes. Unidad de Deportes, . portes, Asistente Unidad de P
Registro de reuniones.
elaborado. Deportes

Mgs. Luis Castro - Director
de Unidad de Deportes

Sra. Emma Cruz - Asistente
Unidad de deportes




Leda. Maria Rivera -

Trabajadora Social de
Pensién Diferenciada y Becas
Mgs. Cecilia Martinez -
Coordinadora Ventanilla
Unica IESS

Mgs. Luis Castro - Director
de Unidad de Deportes

Marzo Diciembre Coordinadora Ventanilla
Unica IESS
. Trabajadora Social de
# de Manuales de Coordinadora Pension Diferenciada y
L " Ventanilla Unica [ESS B
Revision y Aprobacion de los | Procesos y Manuales de Procesos y Trabaiadora Social d ecas
Manuales de Procesos y Procedimi delas |Procedimi delas P ra .zf_laDo.rfa octa " < $8.718.66 Director Deportes y Hojas, impresoras,
Procedimientos de las Unidades | Unidades de Bienestar |Unidades de Bienestar O e Y i Recreacién computador
de Bienestar Universitario Universitario Universitario. s
. Director Deportes y
revisados y aprobados .
Recreacion
Rector
Asesor Laboral
designacion de los
Conformacién Del Comité representantes y Técnico En Seguridad
Paritario De Seguridad e vocales suplentes, Acta de Posesion Enero Junio Meédico Ocupacional, $8.718,66 Insumos de oficina
Higiene De La Universidad eleccion del presidente Directora de Bienestar
y el secretario
Técnico en seguridad
Meédico ocupacional
Rector
documental en el sut Asesor laboral
S.P.1.4 Reglamento Interno del convenio de
de Seguridad e Higiene de la responsabilidad y uso
Universidad de medios electronicos
Desarrollo del reglamento firmado por el unidad de prevencion
interno de seguridad e higiene |representante legal, de de riesgos laborales
acorde al nuevo formato que la matriz de documental Enero Mayo rectorado $8.718,66 Insumos de oficina
establece el ministerio de identificacién de asesoria
trabajo peligros y evaluacion laboral
de riesgos laborales y
del reglamento interno
una vez aprobado por
el consejo universitario
Jeje de la Unidad de
Diseiio y elaboracion de Folleteria disefiaday | . . _ Directora de Bienestar Desarrollo Humano Computadora
Folleteria elaborada Tripticos Enero Junio Universitario $8.718,66 Impresora
hojas
Consejeras Estudiantil
Temas como: Psicologas
Difusion a través de los medios |violencia, acoso . . s
d o Directora de Bienestar
le comunicacion en temas sexual,bullyng, Reei d Universitari
S.P.1.5 Socializacién de las  |como: violencia, acoso discriminacién a cglstros de . Tulio Tulio niversitario $8.718,66 Redes sociales
o P, comunicaciones enviadas Jefe Unidad de
Politicas de Igualdad de sexual,bullyng, discriminacion |personas con D 1o H
Oportunidades a personas con discapacidad | discapacidad, csarrolio Fumano
difundido
Consejeras Estudiantil
Directora de Bienestar Psicologas Computadora
Elaboracion y ejecucion de i i iversitari
Ly fecud Charlas informativas |p o de charlas Agosto Diciembre Universitario $8.718.66 Impresora
charlas informativas y Jefe Unidad de hoi
ojas

Desarrollo Humano




Difusioén de las Unidades de
Bienestar Universitario y los

# de publicidad
informativa, colectiva

El arte de la publicidad del

Directora de Bienestar
Universitario,
Departamento de

Consultorio Psicologico
Pension Diferenciada y
Beca

Dispensario Médico
Unidad de Deportes

U. Desarrollo Humano
U. Ventanilla Unica del

Folleteria del
Departamento de

servicios que brindan a la a través de triptico, '.l'lpl.lCO, pag.web e intranet Enero Diciembre Cmu.mcacmn y $8.718,66 IESS Blen'estaf y pag. Web.
. . L N Registro de Charlas. Marketing, Jefe de la . Hojas, impresoras e
Comunidad Universitaria. intranet, pag web. . U. Bolsa de Trabajo .
Unidad de Desarrollo o internet.
Humano U. de Créditos
Director del Area de
Marketing.
Director de Centro de
Desarrollo Tecnologico
Folleteria del
Difusion del Consultorio i i
fusion ° Eficiencia del proceso |El arte de la publicidad del - Psicslogas del Directora de Bienestar Departamento de
Psicologico a la Comunidad - L : Enero Diciembre . $8.718,66 Universitario y Bienestar y pig. Web.
g para obtener atencion |triptico, pag.web e intranet Consultorio L . B
Universitaria. Psicologas de Consultoiro | Hojas, impresoras ¢
internet.
# de Atenciones
individuales Registro de Atenci
Atencién individual psicologica |psicologicas r;%il;a;ase enciones Psicologas del
a los miembros de la realizadas a los Enero Diciembre 825 ¢ $8.718,66 Computadora
C . raitar . Informe mensual de Consultorio
omunidad Universitaria. miembros dela . Impresora.
. Atenciones.
comunidad
universitaria.
Planificacion Jefe de la Unidad de
Elaboracion y ejecucion de de los Desarrollo Humano, Equipo de Consejeria Planes de trabajo con
talleres referente a problemas ae OS emas . . Directora de Bienestar Estudiantil temas especificos.
N a tratar. Difusion de  |Registro de talleres Enero Diciembre RN $8.718,66 L, .
que afectan la salud mental: Jos talleres y registro Universitario Psicologas del Espacio para los talleres,
adicciones, trastornos, etc. AN Psicologas del Consultorio Psicologico computadora e infocus.
de los participantes. . . -
Consultorio Profesionales invitados.
Elaboracién de informes de . . Equipo de Consejeria
Anilisis de los resultados d los [11orme delos talleres | Registro de los talleres y Enero Diciembre Psicdlogas del $8.718,66 Estudiantil Hojas de registro.
realizados sus resultados. Consultorio -
talleres efectuados. Psicologas del
Consultorio Psicologi
# Registro de los Registro de los programas Jefe de la Unidad de )
Participacié los Medios de | Programas de . Entrevistadores, . g
articipacion en los Medios de s de radio/Tv y prensa . Desarrollo Humano . . Grabaciones, periodicos
P radio/Tv y prensa . Enero Diciembre L $8.718,66 psicologas y medios de ;
Comunicacién de la UCSG. N escrita en los que se Psicologas del oo y revistas.
escrita en los que se comunicacion.

participe.

participe.

Consultorio

Psic. Ma. Asuncion Galvez -
Consultorio Psicologico
Psic. Ma. Augusta Herrera -
Consultorio Psicologico
Leda. Maria Rivera - U.
Pension Diferenciada y Beca
Leda. Ana Lacera - U.
Pension Diferenciada y Beca
Dr. Alberto Campodonico -
Dispensario Médico

Mgs. Carlos Castro - Unidad
de Deportes

Mgs. Douglas Veintimilla -
U. Desarrollo Humano

Mgs. Cecilia Martinez - U.
Ventanilla Unica del [ESS
Sr. Henry Espinoza - U.
Bolsa de Trabajo

Leda. Katharine Guerrero -
U. de Créditos

Psic. Antonio Santo -
Director del Area de
Marketing

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

Psic. Douglas Veintimilla
Pro - Jefe Unidad de
Desarrollo Humano

Psic. Ma. Asuncion Galvez
Psic. Ma. Augusta Herrera
Equipo de Consejeria
Estudiantil

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




SP.2.1.
Promocion de la Salud Fisica
y Mental

Atencion individual a
estudiantes acorde a los

# de estudiantes
didos por los

Fichas de registros de las
N o

T

Equipo de Consejeria

Hojas, impresoras,

P . P ambitos afectivo, Sistema Integrado Enero Diciembre Consejeras estudiantiles $8.718,66 P
ambitos afectivo, académico y . L Estudiantil computador
L N académico y Universitario
administrativo. RS
administrativo. Informe mensual
. . Fichas de registros de las
Atencién ¢ i - # de intervenciones . .
tencion ¢ intervencion grupal 1 lizadas atenciones realizadas. Equipo de Consejeria Hojas, impresoras,
por situaciones conflictivas grupates rea Sistema Integrado Enero Diciembre | Consejeras estudiantiles $8.718,66 quipo ce 3 Jas, imp ’
N por situaciones s Estudiantil computador
entre compaiieros L Universitario
conflictivas
Informe semestral
P ion de la Elna prop‘u'esta sobre Jefe de Unidad de
"Integracién Deportiva” a las Deportiva” para Docum}ento Integracion Enero Agosto Deportes, Autondades $8.718.66 Jefe de la Unidad Hojas, impresoras, Presentado el 16/.agosto/2018
] L, Deportiva UCSG, Directora de computador a las Autoridades.
Autoridades. Admision, presentada N B L
N Bienestar Universitario
a las Autoridades.
# de estudiantes-
Realizacion del evento deportistas Jefe de Unidad de Asistente de la Unidad de
" L . Fotos . Medallas
Reconocimiento a los seleccionados de la . . . Deportes, Autoridades Deporte.
. . Registro de Asistencia Enero Enero . $8.718,66 N Trofeo
Seleccionados del Deporte de la |UCSG reconocidos Agenda del Evento UCSG, Directora de Entrenadores Deportivo Placas de Reconocimiento
UCSG del aiio 2019" por sus méritos en el & Bienestar Universitario Seleccionados del Deporte
aiio 2019
Elaboracion y ejecucion el (# de hijos menores e [ oL Jefe de Unidad de gi‘s“):“e‘: dela Unidadde | oo Meses de Febrero y
Vacacional 2020 para hijos |edad de empleados e ipel) Deportes, Autoridades portes. Estacas Marzo/2019 en Coliseo de
. . Registros de Asistencia Febrero Marzo . $8.718,66 Entrenadores PR
menores de edad del personal |inscritos en el Fotos UCSG, Directora de Secretario del Sindicato Conos Deportes y Cancha Sintética
de la UCSG vacacional 2019 Bienestar Universitario Cuerdas. UCSG.
de Empleados
Participacién de los #de t?ntrenadores y Jefe de la Unidad de Asistente de la Unidad de |Balones
. estudiantes deportistas . . . 3 Deportes. Estacas
entrenadores y estudiantes asisten a los Registro de Asistencia Deportes, Autoridades Supervisor de la Unidad | Conos
deportistas en los . Informe Mensual de los Marzo- Agosto Noviembre UCSG, Entrenadores, $8.718,66 P
. P entrenamientos de las . . Entrenadores Cuerdas.
entrenamientos de las distintas |~ " o Entrenadores Directora de Bienestar .
o . distintas disciplinas Lo Estudiantes Mallas
disciplinas deportivas. ) Universitario
deportivas. Guantes
Quince informes
generales de las Registro de las
Participacion de los participacion en las BIStro ¢ Asistente de la Unidad de
. . . P participaciones
seleccionados de las distintas  |distintas disciplinas Fot Deportes.
disciplinas deportivas en deportivas en otos - Jefe de la Unidad de Supervisor de la Unidad Hojas, impresoras,
L b Trofeos Enero Diciembre $8.718,66
competencias internas, competencias Medallas Deportes y entrenadores Entrenadores computador
provinciales, nacionales e internas, provinciales, Estudiantes
: N 3 Informe mensual de
internacionales. nacionales e
. . Resultado
internacionales,
elaborado
296 registros de los gSlsé::: dela Unidad de Se requiere el apoyo de las
Entrenamientos de los entrenamientos . . portes. . Lo Autoridades de la UCSG,
. P . Diplomas . Jefe de la Unidad de Supervisor de la Unidad Hojas, impresoras, " .
Seleccionados de las distintas | realizados de las . Marzo Noviembre $8.718,66 para realizar y actualizar los
A . o P Certificados Deportes y entrenadores Entrenadores computador o
disciplinas deportivas distintas disciplinas Estudiantes conocimientos de los

deportivas.

Entrenadores.




Capacitacion al personal

desarrollo del
programa de
prevencion de uso y

charlas realizadas,
actividades grupales,

unidad de prevencion

técnico en seguridad

sala para conferencias

administrativo, funcionarios y creacion de espacios libres Enero Diciembre | de riesgos laborales , $8.718,66 . N apoyo audiovisual
consumo de drogas y L médico ocupacional
docentes ) de humo, diagnostico recursos humanos computador
de riesgos S
. . situacional
psicosociales
. . difusion continua a .
Elaboracion de tips en N correos electronicos, N .. -
N . través de redes . . - unidad de prevencion P . audiovisual,
seguridad y salud ocupacional a N " elaboracion de audios y Enero Diciembre . $8.718,66 técnico en seguridad
5 Lo sociales, radio y . de riesgos laborales computadoras
la comunidad universitaria o videos
television
adecuacion y uso de
las salas de apoyo a la
lactancia materna,
difusion de contenidos unidad de prevencion . .
. técnico en seguridad, . . .
L sobre fomento, apoyo ., de riesgos laborales, . . equipamiento e insumos
Fomento, apoyo y proteccion a L, creacion de la sala de medico ocupacional,
. y proteccion de la Enero Mayo recursos humanos, $8.718,66 para la sala, carteleras
la lactancia materna . apoyo permanente L personal para la H .
lactancia materna a direccion " informativas
4 B . N construccion
través de diferentes administrativa
medios de
comunicacion
institucional
. . desarrollo de
Vacunacion y demas programas | S L . . : :
. y de y . .. . . reactivos de laboratorio
preventivos para el personal L . unidad de prevencion médico ocupacional S
- B . N p contra a través de Enero Marzo . $8.718,66 . N P consultorio médico
administrativo, funcionarios y . N de riesgos laborales dispensario médico N L
docentes enfermedades propias |redes sociales registros de vacunacion
de la etapa invernal
# de atenciones a Registro fisico y digital de
pacientes con atencion a pacientes. .
- - . Director del . .
Atencién médica a pacientes  |enfermedades Informe Dispensario Médico Doctora del Dispensario Farmacos
con enfermedades y/o generales mensual. Enero Diciembre P . . $8.718,66 Leda. En Enfermeria Insumos
| O . Coordinadora del Disp. . . .
y Registro de entrega de Médico Conserje Equipos Médicos
prescripeion. medicamentos.
Registro de atenciones por
. emergencias y/o accidentes.
# de pacientes T8 Yo’ .
. Registro de medicamentos. Director del . .
L . atendidos por s . . . Doctora del Dispensario Farmacos
Atencién a emergencias y L Registro de traslado del . Dispensario Médico .
. situaciones de > N . Enero Diciembre . . $8.718,66 Leda. En Enfermeria Insumos
accidentes 3 paciente con asistencia Coordinadora del Disp. . . .
emergencias y/o P 5 o Chofer de la Ambulancia Equipos Médicos
médica en ambulancia a Médico

accidentes.

una casa de salud
especializada.




Realizacion de Fichas Médicas
a estudiantes de Internado De

# de estudiantes de
internado de las

Registro de atenciones
Informe de fichas médicas
ejecutadas.

Médico de turno,
enfermera de turno,

Coordinadora de
Dispensario.

Suministro de Oficina.

Dra. Ericka Ruiz
Dra. Diana Herbozo
Lcda. Eliana Larrea
Las fichas médicas solo las
realiza a los estudiantes que
ingresan a los internados de
las carreras de medicina,
enfermeria y odontologia.

Ledo. Harry Espinoza
Alvaradose

Necesita Fortalecer EI
Diagnostico Del Laboratorio
Con Equipamiento Y
Sofware Para La Realizacion
Y Reporte De Resultados De
Examenes De Laboratorio.

Las Diferentes Carreras De La :\:s::;la:ﬂ::;:/r;e;z::on Archivos digitales de copia Abril Agosto Coordinadora del $8.718,66 Leda. En Enfermeria E uiln(f:ll\];‘[(ziicos
Facultad De Ciencias Médicas. o P de fichas médicas Dispensario médico quip
médica .
realizadas.
Archivo de copias de
# de permisos médicos permisos médicos
Revision y elaboracién de P otorgados a estudiantes y Director del . . . .
. o aprobados y y . P Doctora del Dispensario Suministro de Oficina.
permisos médicos y control de trabajadores - Dispensario Médico .
B . rechazados por parte . . Enero Diciembre . . $8.718,66 Lcda. En Enfermeria Insumos
ausentismo de estudiantes y e Informes fisico y digital s Coordinadora del Disp. . o
. de los Médicos . o P Equipos Médicos
trabajadores de permisos médicos y Médico
Tratantes. B
ausentismo  otorgados
por los médicos tratantes.
o .
% d.e pacientes que se Archivos fisicos y digitales . .
S . |realizan pruebas b . Doctora del Dispensario
Atencién diaria del laboratorio | %" " b de las pruebas clinicas . Laboratorista del . Insumos
o clinicas tienen sus N Enero Diciembre N . e $8.718,66 Leda. En Enfermeria . .
clinico. . realizadas Dispensario Médico Reactivos Médicos
respectivo documento
. Informes mensuales.
de resultado impreso.
Elaboracion y aprobacion de Ur?a.gu ia de servicios . . . . Folleteria
. . o médicos que presta el . s . . Director del Director del Dispensario
guia de servicios médicos que N R Guia de Servicio Médico Junio Julio . . . $8.718,66 o computadora
presta el dispensario médico dispensario médico, Dispensario Médico Meédico
elaborado y aprobado
Guia de servicios
médicos que presta el
Presentacion de guia de dispensario médico, S . . . .
servicios médicos que presta el |presentado y Archivo digitalizado Agosto Diciembre Coordinadora del Disp. $8.718,66 Coordinadora del Disp. Computadora

dispensario médico

socializado a la
comunidad
universitaria

Registros de presentaciones

Meédico

Médico




SP.2.3.

% de Pacientes

Registro digital de
pacientes con

Proyecto De Deteccién, enfermedades infecciosas Doctora del Dispensario Equipo Médico
Atencién Y Control De P y con ionaria Director del o P Muestras de Laboratorio
. Atencion médica a N N . . . L Meédico Ocupacional .
Enfermedades Infecciosas N " tratamientos por Registro de Medicamentos . Dispensario Médico . Reactivos
N N N N enfermedades infecciosas . . Enero Diciembre . y $8.718,66 Leda. En Enfermeria ) .
Estacionarias Y Epidemias. . . . . enfermedades Registro digital de Coordinadora del Disp. . Microscopios
N . estacionarias y epidemias. N . < . e Laboratorista
(Dengue - Zika, Chicunguya, infecciosas examenes de laboratorio Meédico . Instrumentos de
o . N . N Conserje N
Tifoidea, Gastroenteritis, ias y por laboratorio
Conjuntivitis, Influenza). epidemias Informes
mensuales y anual
% de Mujeres de la Computadora
comunidad Registro de Atencion de Impresora
universitaria con los pacientes. Doctora del Dispensario Equipo Médico
Atencion a pacientes en el area [atencion primaria en  |Registro de Examenes de . Ginecologa del Leda. En Enfermeria Muestras de Laboratorio
. . . i L . Enero Diciembre . . 4 $8.718,66 . .
de Ginecologia general. el drea ginecologica laboratorio, ecografia entre Dispensairo Médico Laboratorista Reactivos
tienen su diagnostico  |otros por paciente. Microscopios
y prescripcion médica |Registro de Medicamentos. Instrumentos de
respectiva. laboratorio
SP.2.4.
Atencion y control de
embarazo y enfermedades
ginecoldgicas o, i
% de Mujeres erf' Registro de Atencion de
estado de gestacion N
e presentan los pacientes.
.. quep Registro de Exdmenes de Computadora
Atencion a enfermedades enfermedades . . i
N N . N . laboratorio, ecografia entre . Ginecologa del Leda. En Enfermeria Impresora
infecciosas Relacionadas con el |infecciosas son . Enero Diciembre . . . $8.718,66 . . o
3 otros por paciente. Dispensairo Médico Laboratorista Equipo Médico
embarazo y control prenatal. atendidas, . .
. N Registro de Medicamentos.
diagnosticadas, con su
control prenatal
respectivo.
Registro Confidencial de
Atencion , Control y % .+ |Atencion de los pacientes. Computadora
imi a Pacientes Con Registro de Examenes de . Ginecologa del Lcda. En Enfermeria Impresora
P fe dades d . E Di by . . . 8.718,66 . . i
Enfermedades De Transmision |PO" CPICrmedades €&y oo orio, nero iciembre Dispensairo Médico $ Laboratorista Equipo Médico
Sexual transmision sexual
SP.2.5.
Prevencion, control y
seguimiento de enfermedades
de transmision sexual. . »
Valoracion y procedimientos . REng",o de Atencion de Computadora
para deteccion de enfermedades # de mujeres que se los pacientes. Ginecologa del Ginecologa del Impresora
realizan examen de Informe mensual Enero Diciembre & $8.718,66 & P

genitales (realizacion de
papanicolaou).

papanicolaou

Dispensairo Médico

Dispensairo Médico

Equipo Médico

Dra. Mariuxi Hidalgo

E1 60 % de los pacientes
atendidos en esta
especialidad son estudiantes
entre las edades ( 17 a 25
afios)




Levantamiento de informacion
para la elaboracion de modulos

# de Historias Clinicas

Historia Clinica por

Director del
Dispensario Médico

Directora De La Carrera
De Ingenieria

4 Estudiantes De La
Carrera De Ingenieria En

Hojas, impresoras,

de atencion médica y pruebas de empleados y empleado y docente, Enero Diciembre Coordinadora del Disp. $8.718,66 Sistemas computador
. docentes, efectuadas. o o . .
de laboratorio Meédico Meédicos De Dispensario
Laboratorista
SP.2.6. Enfermeras
Implementacién De
Historias Clinicas o
Evolucién Del Paciente a
través "'Sistema Médico
Integral"
Directora De La Carrera
De Ingenieria
Elaboracion y ejecucion de Director del 4 Estudiantes De La
modulos por areas de Un sistema médico Sistema Médico Integral . Dispensario Médico Carrera De Ingenieria En Hojas, impresoras,
. L, . . N . Enero Diciembre . y $8.718,66 .
intervencion del sistema integrado activo Activo. Coordinadora del Disp. Sistemas computador
médico integrado Meédico Meédicos De Dispensario
Laboratorista
Enfermeras
Actualizacion de la matriz de  |i; i io isicio i
: : mforyme generadoa documental Enero Mayo umdﬁd de prevencion $8.718,66 técnico en seguridad adquisicion d?f Cauipos
riesgos por puesto de trabajo través del sut de riesgos laborales para medicion
” ingreso de indices
SP 2.7 Evaluacion y N . L .
- . . P . reactivos a través de la . ., técnico en seguridad,
cumplimiento de la gestion en |Registro de indices reactivos o - unidad de prevencion i . computadora y red
. N . . pagina web de la sub  |documental Enero Diciembre . $8.718,66 médico ocupacional, . :
seguridad y salud en el (indicadores de accidentalidad |} . de riesgos laborales . . inhalambrica
trabai direccion de riesgos trabajo social
rabajo del trabajo (iess)
resultados de los médico ocupacional equipo de salud
Vigilancia de la salud exdamenes de unidad de prevencion contratacion de personal itinerante del iess,
. laboratorio e historias |reportes médicos Octubre Diciembre . P $8.718,66 médico para consultorio médico
ocupacional e s de riesgos laborales . R
médicas ocupacionales levantamiento de las formatos de historias
del personal historias médicas médicas

El Sistema Médico Integrado
Es Un Aporte De Los
Estudiantes Del Ultimo
Semestre De La Carrera De
Ingenieria Y Sistemas Y Su
Directora, Con La Finalidad
De Optimizar Recursos Y/
Agilitar El Proceso De
Atencion A Los Pacientes Y
Emicion De Informes




# de estudiantes

Fichas de Atenciones

estudiantes con discapacidad.

asignada.

discapacidad

Becas, Directora de
Bienestar

Difereciada y Becas

Atencion y acompafiamiento a 3 . Jefe de Unidad d
clon y acompa becarios BRS y SNNA |Sistema Integrado cle de bnidad de Computadora
estudiantes beneficiados con la " . Lo Desarrollo Humano, . -
SP.3.1. P . atendidos y Universitario - . Equipo de Consejeria Impresora
T . beca de Responsabilidad Social o Enero Diciembre Consejeras $8.718,66 I .
Seguimiento a Becarios. . . acompariados en su Informes mensuales Lo . Estudiantil Sistema Integrado
y del Sistema Nacional de " L estudiantiles, Directora I
. - o formacion académica | Informes semestrales de . Universitario
Nivelacion y Admision (SNNA) . . de Bienestar
y personal las atenciones realizadas.
# de estudiantes Fichas de Atenciones Computadora
Orientacion del proceso y . Sistema Integrado Jefe de Unidad de . . P
i . orientados en el R . Equipo de Consejeria Impresora
atencion a los estudiantes que Universitario Enero Diciembre Desarrollo Humano, $8.718,66 - .
- . proceso de 3ra . P Estudiantil Sistema Integrado
solicitan 11 matricula y Informes semestrales de Consejeras estudiantiles P
matricula ! . Universitario
las atenciones realizadas.
SP.3.2.
.- a
con pérdidas de matriculas.
” . i de es[udlame's de Fichas de Atenciones Jefe de Unidad de
Atencién a los estudiantes de  |2da y 3ra matricula . Computadora
. . . Sistema Integrado Desarrollo Humano, . .
2da y 3ra matricula derivados  |derivados por PR . . Equipo de Consejeria Impresora
: . Universitario Enero Diciembre Consejeras $8.718,66 o .
por docentes, autoridades y docentes, autoridades - . Estudiantil Sistema Integrado
N ’ Informes semestrales de estudiantiles, Directora P
compafieros. y compaiieros son . . N Universitario
. las atenciones realizadas. de Bienestar
atendidos
Trabajadora Social -
Revision y aprobacion de las # de actualizaciones Pensién Diferenciada y
. P . . . . Becas Computadora
mejoras en la automatizacion en el Sistema Oficios aprobados por las Directora de Bienestar . .,
. L, N - P Asistente de Pension Impresora
para la asignacion de becas, Integrado Autoridades Enero Diciembre Universitario, $8.718,66 . N .
PR . P . N Difereciada y Becas Sistema Integrado
pension diferenciada y ayudas | Universitario Acta de reunion Autoridades UCSG N N -
L . Director de Centro de Universitario - SIU
SP.3.3. econdmicas revisadas y aprobadas. P
. " Desarrollo Tecnélogico
Mejoramiento de la N
- Autoridades
automatizacion para la
asignacién de Becas, Pension
Diferenciada y Ayudas Ejecucion de las mejoras #d | Trabajadora Social -
econémicas. automatizadas para la e accesos en ¢ Pension Diferenciada y Computadora
. " i Sistema Integrado . . .
asignacion de Becas, Pension L Accesos en el Sistema - Directora de Bienestar Becas Impresora
Di . Universitario P Enero Diciembre P $8.718,66 . L .
iferenciada y Ayudas . Integrado Universitario Universitario Asistente de Pension Sistema Integrado
P automatizados acorde . N PR
econdmicas. L Difereciada y Becas Universitario - SIU
a los requerimientos.
Trabajadora Social -
Una base de datos Pension Diferenciada y Computadora
Levantamiento de informacién  |actualizada de Directora de Bienestar Becas Impresm'a
de di; con di: idad di con Base de datos Enero Diciembre Universitario, $8.718,66 Asistente de Pension . P!
. . . - . N Sistema Integrado
en las Carreras. discapacidad en las Consejeras estudiantiles Difereciada y Becas Universitario - SIU
SP.3.4. distintas Carreras Unidad de Desarrollo
Construccion de una base Humano
datos de estudiantes con
discapacidad. Trabajadora Social -
. . N Computadora
Asignacién de becas a #de estudiantes con  |Reporte de Becas a Asistente de unidad Asistente de Pension Impresora
beca por discapacidad, |estudiantes por Enero Di it Pensién Dife iad: $8.718,66

Sistema Integrado
Universitario - SIU




Reporte de estudiantes

Trabajadora Social -

Revisién y distribucién de # de cupos matriculados Asistente de unidad AS.lSlenle de Pension Computadora
. PO . Reglamento Interno de . PR s Difereciada y Becas Impresora
cupos por tipos de becas distribuidos por tipos Marzo P e | Pension Di y $8.718,66 .
A T |Becas . Decanas y Decanos de las Sistema Integrado
universitaria de becas universitarias . Becas, Directora de g
Oficios a las Carreras . Facultades Universitario - SIU
Bienestar
Asistente de Pension
Reporte de Becarios Difereciada y Becas
# de estudiantes con | Oficios de la nomina Trabajadora Social - Directoras y Directores
" . P L L . N Computadora
Seleccion de los estudiantes y | becas universitarias emitidos por: Direccion de Asistente de unidad de Carreras Impresora
asignacion de las becas asignadas en los Carrera,Unidad de Marzo P bre | Pension Dift iad $8.718,66 Director de Unidad de . P
e . . Sistema Integrado
universitarias semestres Deporte, Asesoria Becas, Directora de Deportes Universitario - SIU
correspondi Pedagogica, Director del Bienestar Coordinadora de
Coro. Asesoria Pedagogica
Director del Coro
Reporte de Beneficiarios
con {Ayu das chm(‘)mmas Trabajadora Social -
q - Oficios de la nomina 3 N . L Computadora
P de y #de emitidos por: Direccion de Asistente de unidad Asistente de Pension Impresora
asignacion de ayudas beneficiados con por: Enero Diciembre | Pension Diferenciada y $8.718,66 Difereciada y Becas . P!
. o Carrera,Unidad de . N N Sistema Integrado
alos ayudas N Becas, Directora de Autoridades Pertinentes N L
Deporte, Asesoria . Universitario - SIU
e . Bienestar
Pedagogica, Director del
Coro.
SP.3.5.
Programa de b?cas ylo # de estudiantes Reporte de estudiantes Tra.bajadora SO.Clal N AS.lStem? de Pensién Computadora
ayudas de escala de nuevos v/o reingresos | nuevos v/o reingreso. Asistente de unidad Difereciada y Becas Impresora
universitaria. pensién a estudiantes nuevos Y greso M sreso. Abril Noviembre | Pensién Di iada y $8.718,66 Direccién de Carrera _mpi
. con escala de pension | Reporte promocionado por . . Sistema Integrado
y/o reingreso. N . P Becas, Directora de Coordinadores de P
asignada. las Unidades Académicas . L Universitario - SIU
Bienestar Admision
. Al # de solicitudes de Solicitudes de Revision de
Recepcion y analisis para la S I [P . . L, Computadora
. - revision de pension Pensién Diferenciada . . Asistente de Pension
aprobacion y/o negacion de N . - Directora de Bienestar . N Impresora
L. A diferenciada (aprobadas y negadas) Enero Diciembre N . $8.718,66 Difereciada y Becas .
solicitudes de revision de (ad: Registro d ion d y Trabajadoras Social. Sistema Integrado
pension diferenciada. receptacas y rlegistro de recepeion de Universitario - SIU
. # de estudiantes con Reporte de Sollclt\{des
Ingreso por estudiante en el . Aprobadas y/o Ratificadas. . . Computadora
Sistema Integrado Universitario |*" respectiva Reporte de estudiantes . Trabajadora Social y AS.IS'em? de Pension Impresora
resolucion de solicitud Enero Diciembre $8.718,66 Difereciada y Becas

la resolucion de su solicitud en
estado aprobada y/o ratificada

en el Sistema
Integrado Universitario

ubicados y reubicados por
escala y carrera

asistente de unidad

Sistema Integrado
Universitario - SIU

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

Ayuda economica son:
Descuento por Hermanos y/o
conyuge, Descuentos

Especiales, Docente,
Funcionarios, Trabajadores.




Aplicacion del Plan de

# de estudiantes del
Plan de Educacion,

Reporte de estudiantes del

Enero

Diciembre

Asistente de Unidad

$8.718,66

Asistente de Pension
Difereciada y Becas

Computadora
Impresora

Educacion (PPU). . Plan de Educacion. Sistema Integrado
aplicadas P
Universitario - SIU
i . #de esm‘.i,l antes con Reporte de estudiantes con Directora de Bienestar . P Computadora
Exoneracion de Pensiones exoneracion de L. ) . N L Asistente de Direccion de Impresora
N exoneracion de Pensiones Enero Diciembre Universitario, $8.718,66 . B - .
Adeudadas. Pensiones Adeudadas . P Bienestar Univversitario Sistema Integrado
Adeudadas Asistente de Direccion PR
efectuadas Universitario - STU
Anicacis # de estudiantes con Directora de Bicnestar Asistente de Pension Computadora
plicacion de Becas P . P Difereciada y
P Becas Académicasy  |Reportes de estudiantes Universitario, . Impresora
Académicas y /o ayudas L Mayo Agosto . . $8.718,66 BecasDirectora y Rectora .
P /o ayudas econémicas |Becados Asistente de unidad y . Sistema Integrado
. . . de las Unidades P
SP.3.6. asignadas trabajadora sociales. Educativas Universitario - SIU
Aplicacion de Becas
Académicas y/o Ayudas
alos
de las Unidades Educativas R delas B ;
de la UCSG . eporte de las Becas y/o . x
Emision de reportes sobre el # de Reportes de ayudas econdmicas . . Aslstgnte d.e Pension Computadora
ndmero de . . L Dujectofa d.e Ble.nesxar D.lfereclada y Tmpresora
beneficiados con becas y/o beneficiados con becas |Informe final de las Becas Mayo Agosto Unlversnanc?, asistente $8.718,66 Becalerector.a ¥ Rectora Sistema Integrado
ayudas econémicas ylo ayudas y/o ayudas econémi de unidad delas Unidades Universitario - STU
. Educativas
aplicadas.
Capacitacion continuas de las #dep art.lflpvarcmnes Resoluci ioentes del Coordinadora de I: Hojas, i
resoluciones vigentes del [ESS |1 capacitacion que esoluciones vigentes del . oordinadora de la ) ojas, impresoras,
VBIESS B offece el IESS y IESS y BIESS Junio Octubre Ventanilla del [ESS $3.718,66 IESS y BIESS computador
BIESS semestralmente
o .
Atencion personalizado a la % dz‘\::lsuarms
SP.3.7. comunidad universitaria que aten ,l 0S que L . ) Coordinadora y . .
N . . . s requieren los servicios |Registro de atenciones - . Asistente de la Computadora y material
Vinculacién con el Instituto  [requieren los servicios y N " Enero Diciembre Asistente de la $8.718,66 N ) .
. ) N . y prestaciones que realizadas B Ventanilla del IESS del registro diario
Ecuatoriano de Seguridad prestaciones que brinda el IESS brinda el IESS Ventanilla del IESS
Social y BIESS et
BIESS
Elaboracion y Revision de
informes mensuales y # de informes Informes Mensuales Coordinadora Asistente de la Computadora
semestrales sobre las semestrales y Y Enero Diciembre Ventanilla del IESS y $8.718,66 . P
. Voo N Semestrales N . Ventanilla del IESS Impresora
actividades enla asistente de la unidad
unidad
Actualizacion de la base de Una b?se de datos ) . L.
datos de Docentes en proceso actualizado de los Base de datos de los Enero Diciembre Asistente de la $8.718.66 Asistente de la Computadora y némina
de Jubilacién de la UCSG docente en proceso de |docentes de la UCSG Ventanilla del IESS T Ventanilla del IESS de jubilados
jubilacion de la UCSG
Elaboracién y coordinacion i
cronogramasyde charlas #de charlas dadasa | Cronograma de actividades Coordinadora de la Ve:tsz::ti?ated:lellgss Hojas, impresoras.
las diferentes unidades |Registro de Asistencia Mayo Septiembre $8.718,66 Jas, imp ’

informativas en las diferentes
unidades Académicas

académicas.

Fotos

Ventanilla del IESS

Decanos y Directores de
Carreras

computador




SP.3.8

Fortalecer la difusion de los | Eiccucion de las charlas Dos charlas Registro de asistencias de Coordinadora y Presentacion de Power
Servicios de la Ventanilla informativas en las distintas informativas, los participantes en las Junio Octubre Asistente de la $8.718,66 Profesores y empleados Point. tripticos
Unica del IESS unidades académicas elaborados y ejecutados|charlas informativas Ventanilla del IESS - P
Elaboracion y Revision de . Coordinadora y N
Informe General de resultados | U™ 1‘n f‘lrme ,g,enera} de f";,cuesmh o Julio Noviembre Asistente de la $8.718,66 v A:'St.el'l“e ddf IIESS Encuestas
de los talleres efectuados niorme Ventanilla del IESS entanilla del
Difusion de los servicios que E.laboraaén de banner Publicaciones sobre los .
N . virtual sobre los L Coordinadora y .
ofrece la Unidad de Servicios y L. servicios que presta la . . Departamento de Presentacion de banner
. . servicios que presta la R R Mayo Julio Asistente de la $8.718,66 X . . X
Prestaciones, mediante redes R unidad en el intranet y L Marketing, Radio informativo
. . unidad para su . Ventanilla del IESS
sociales y radio de la UCSG R, redes sociales
respectiva difusion
JIMIENTO DE PRC
SP.4.1. Planificacion y ejecucion de un Un modulo virtual de Correos institucionales con Coordinador de la Direccion de Centro de Computadora
Moédulo virtual de la Bolsa de |rediseiio del modulo virtual de L las instancias pertinentes . . Desarrollo Tecnologico Impresora
Trabajo Uni itaria - BTU |la BTU en la pagi b de I la BTU redisefiado en L. Enero Junio BTU, Directora de $8.718,66 N A .
jo Universitaria a en la pagina web de la la pAgina web Acta de reunion Bienestar Universitario Unidad De Organizacion Sistema Integrado
en la pégina web de la UCSG. |UCSG pig Modulo virtual y Métodos Universitario - SIU
Directoras y Directores
Actualizacion de la base de i‘::al;?:: d(;e d(latos Base de datos de Carrera
datos de estudiantes y . Hojas de vida actualizada Enero Diciembe | Coordinador de la BTU $8.718,66 Coordinad C dora
estudiantes y " .
graduados. raduados de estudiantes y graduados Coordinadores
8 Académicos.
Actualizacion de la base de Una base de datos Base de datos
datos de | i
N o O.S e. as ¢ - L S Fle e'mp l.—esas Y ‘,16 . Enero Diciembe Coordinador de la BTU $8.718,66 Coordinador de la BTU Computadora
instituciones del sector publico |e intituciones publicas |instituciones piiblicas y
y privado. y privadas privadas
# estudiantes y
Seguimiento e procesos de graduados contratados Hojas de vida enviadas Coordinador de la Computadora
SP.4.2. por las empresas e ) Enero Diciembe BTU, Directora de $8.718,66 Coordinador de la BTU Impresora

Articulacién de la Bolsa de
Trabajo Universitaria con
las dreas pertinentes.

seleccion a las empresas

instituciones publicas
ylo privadas

(virtual)

Bienestar Universitario




Registro de empresas e

Directoras y Directores

Realizacion de la Feria Laboral Una Feria Laboral instituciones participantes Coordinador de la de Carrera
Universitaria Universitaria Registro de Estudiante y Febrero Mayo BTU, Directora de $8.718,66 Coordinadoras y Computadora
dos particij Bienestar Universitario Coordinadores
Informe Académicos.
# de Ferias Laborales Directoras y Directores
Coordinacién y apoyo de Feria |coordinadas y . . de parrera
o . L Informe Enero Diciembe Coordinador de la BTU $8.718,66 Coordinadoras y Computadora
Laboral en las distintas carreras |realizadas en distinras i
B e Coordinadores
Unitades Académicas. P
Académicos.
Elaboracion y ejecucion de Directoras y Directores
talleres de itacion de #de di de los Cronograma de Actividad de Carrera
Portafolio Laboral, entrevista  |ultimos ciclos nog . . Enero Diciembe Coordinador de la BTU $8.718,66 Coordinad C dora
. . Registro de Asistencia .
de trabajo entre otros, para capacitados Coordinadores
estudiantes de los ltimos ciclos Académicos.
SP.4.3.
Fortalecer la preparacion
del Portafolio Laboral .
Directoras y Directores
- . de Carrera
Evaluacién de los talleres de
I, # de estudiantes Encuestas . Febrero Diciembe Coordinador de la BTU $8.718,66 Coordinadoras y Computadora
capacitacién dictados. encuestados Informe de las evaluaciones .
Coordinadores
Académicos.

OBJETIVO
ESTRATEGICO:
MACRO PROCESO:

STION Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS, DE FORMACION, INVESTIGACION Y VINCULACION.

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.

agua potable activo

consumo emitidas

Directora Financiera

Mantener operativos los Servicio contratado CONTRATO enero diciembre ﬁz?;l:‘lg:::‘; . asistentes; auxiliares; Sofware, computadoras,
dispositivos del SCI S PERSONAL TECNICO | suministros de oficina
Administrativo
SP. 1.1.SISTEMA CONTRA Atender disposiciones técnicas Disposiciones Coordinador Sofware, computadoras,
INCENDIO atendidas/disposicione CONTRATO enero diciembre | Institucional o asistentes; auxiliares e, comp) .
de cuerpo de bomberos " S suministros de oficina
s emitidas Administrativo
Mantener en vigencia los Extintores Inventario total de - Coordlgador . . . Sofware, computadoras,
. s recargados/total de . enero diciembre  |Institucional asistentes; auxiliares . .
extintores de la institucion . extintores . . suministros de oficina
extintores, Administrativo
L Planilla por consumo Director
Mantener el suministro . . . IS . . Sofw: tad
P . pagadas/planilla por Planillas canceladas enero diciembre | Administrativo; 900.000,00 | asistentes; auxiliares OTware, computacoras,
eléctrico activo L N X . suministros de oficina
consumo emitidas Directora Financiera
SP. 1.2. SERVICIOS
BASICOS
- Planilla por consumo Director
Mantener el abastecimiento de . . . IS . . Sofw: tad
pagadas/planilla por Planillas canceladas enero diciembre | Administrativo; 400.000,00 | asistentes; auxiliares otware, computacoras,

suministros de oficina




Coordinador

Mantenimiento y reparacion de | Puntos habiltados/ CONTRATO enero diciembre | Institucional . asistentes; auxiliares, Suministros y equipos
instalaciones eléctricas, datos | puntos inhabilitados Administrativo personal técnico eléctricos
Mantenimiento y reparacion de Coordinador asistentes; auxiliares, Suministros y equipos
. ¥ repar Servicio activado CONTRATO enero diciembre | Institucional o I .o
sistema telefonico Administrativo personal técnico telefonicos
[minist
Mantenimiento y reparacion de . Coordinador . . . .
N N ¥ rep: Baiios habiltados/ Ordenes de compra - - . asistentes; auxiliares, Suministros y equipos
instalaciones sanitarias, AALL P, s enero diciembre | Institucional o "
v AASS bafios inhabilitados generadas del servicio Administrativo personal técnico gafiteria
Cronograma de .
. 8 . Coordinador . .
Pintura de fachadas de edificios |  PIWra atendido / Ordenes de compra enero diciembre | Institucional o auxiliares, 0s ¥ equipos de
SP. 1.3. MANTENIMIENTO Cronograma de generadas del servicio Administrativo personal técnico pintura
DE EDIFICIOS pintura aprobado
Impermeabilizaciones .
P . Coordinador . .
Impermeabilizacion en losas de atentidas / Ordenes de compra - - . auxiliares, 0s y equipos de
o . RO L enero diciembre | Institucional s . P
edificios impermeabilizaciones generadas del servicio Administrativo personal técnico impermeabilizacion
solicitadas
Mantenimientos .
- . . Coordinador . .
Mantenimiento de pisos, atendidos / Ordenes de compra - I . auxiliares, 0s y equipos de
L . enero diciembre | Institucional s :
paredes y tumbado mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico mamposteria
solicitados
- imientos .
Mantenimiento de puertas Manten; . Coordinador . .
. L atendidos / Ordenes de compra . I . auxiliares, 0s y equipos de
(madera, metal, aluminio y L L enero diciembre  |Institucional P P
vidrio) mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico carpinteria
solicitados
Cronograma de
Mantenimiento .
- . . Coordinador . . . .
Mantenimiento de aires atendido / Ordenes de compra o diciembre | Institucional . asistentes; auxiliares, Suministros y equipos
. L enel -
acondicionados Cronograma de generadas del servicio Administrativo personal técnico para A/A
mantenimiento
aprobado
Mantenimientos .
\ o Coordinador .
de p / Ordenes de compra . P . auxiliares, repuestos y
fnpe L . enero diciembre | Institucional P -
y pantallas eléctricas mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
solicitados
Mantenimientos .
\ - o Coordinador .
de / Ordenes de compra - - . auxiliares, repuestos y
L . enero diciembre | Institucional s -
computadoras MAC mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
solicitados
Mantenimientos .
. . . Coordinador .
SP. 1.4, MANTENIMIENTO | Mantenimiento de equipos de atendidos / Ordenes de compra . A " auxiliares, repuestos y
. L L. enero diciembre | Institucional - "
DE EQUIPOS laboratorios mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
solicitados
Mantenimientos .
tendidos / Ord de compra Coordinador auxiliares, repuestos y
- s rdenes de - P 3
Mantenimiento de UPS atendido pra enero diciembre  |Institucional ** o h
mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
solicitados
Mantenimientos .
L . . Coordinador .
Mantenimiento de equipos de atendidos / Ordenes de compra L A . auxiliares, repuestos y
. L . enero diciembre | Institucional P -
oficina. mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
solicitados
Mantenimientos Coordinador
Mantenimiento de sistema de atendidos / Ordenes de compra - - . auxiliares, repuestos y
. L L enero diciembre | Institucional s -
audio mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios

solicitados




Mantenimientos

Coordinador

N 1 didos / Ordenes de compra .. P auxiliares, repuestos y
de L L enero diciembre | Institucional o o -
mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
Mantenimientos .
. Coordinador .
. . atendidos / Ordenes de compra - - . auxiliares, repuestos y
Mantenimiento de pupites L L enero diciembre  |Institucional - h
mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
solicitados
Mantenimientos Coordinad
SP. 1.5. MANTENIMIENTO . ) atendidos / Ordenes de compra . oordiador auxiliares, repuestos y
Mantenimiento de pizarrones L L enero diciembre  |Institucional o - B
DE MOBILIARIO mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
solicitados
Mantenimientos Coordinador
Mantenimiento de escritorios, atendidos / Ordenes de compra - - . auxiliares, repuestos y
. . L L enero diciembre | Institucional P .
sillas, modulares, archivadores mantenimientos generadas del servicio Administrativo personal técnico accesorios
solicitados
Fumigaciones .
d £a Coordinador . R .
y / CONTRATO enero diciembre | Institucional " asistentes; auxiliares, Suministros para el
d Administrativo personal técnico control de plagas
programadas
Cronograma de .
o8 : Coordinador . . .
Recoleccion de basura recoleccion atendido / CONTRATO enero diciembre Institucional . asistentes; auxiliares, Suministros, fundas,
Cronograma de L . personalde limpieza vehiculo
recoleccion aprobado Administrativo
SP. 1.6. ASEO GENERAL Cronograma de
limpieza de edificios .
i atendido / Coordinador asistentes; auxiliares,
Limpieza de Edificios Cronograma de CONTRATO enero diciembre | Institucional o ﬁsonall"le lim, iezz; Suministros de limpieza
limpiezagcle edificios Administrativo " "
aprobado
Cronograma de .
lim| iﬁ:zag atendido / Coordinador asistentes; auxiliares,
Limpieza de campus C}:'Ono rama de CONTRATO enero diciembre | Institucional ** ersonal:ie lim, iezz; Suministros de limpieza
limpiez§ aprobado Administrativo i i
Cronograma de .
 ~ronog . Coordinador . L
L . limpieza atendido / Ordenes de compra L L asistentes; auxiliares, L Lo
Mantenimiento de cistenas L enero diciembre  |Institucional o - Suministros de limpieza
Cronograma de generadas del servicio PN personalde limpieza
limpicza aprobado Administrativo
CTOTOETATTa TC -
A imi de dores )\ imi Coordinador asistentes; auxiliares, Suministros y equipos
o . CONTRATO enero diciembre | Institucional o I oS ¥ equip
eléetricos atendido / Administrativo personal técnico eléctricos
Cronograma de
Mantenimientos Coordinad
Mantenimiento de atendido / - oordinador asistentes; auxiliares, Suministros y equipos
P CONTRATO enero diciembre | Institucional o s P
transformadores eléctricos Cronograma de Administrativo personal técnico eléctricos
mantenimiento
SP. 1.7. MANTENIMIENTO aprobado
DEL SISTEMA DE ALTA,
MEDIA Y BAJA TENSION Mantenimiento de Ii Daiios Coordinador . i Sumini .
antenimiento de lineas N .. L asistentes; auxiliares, uministros y equipos
eléctricas reparados/dafios CONTRATO enero diciembre  |Institucional wx ersonal técnico eléctri);osq P
identificados Administrativo P
- . Daiios Coordinador . . . .
Mantenimiento de sistema de o Ordenes de compra - - . asistentes; auxiliares, Suministros y equipos
reparados/dafios L enero diciembre  |Institucional - L
alumbrado general : . generadas del servicio L . personal técnico eléctricos
identificados Administrativo
Pavimentacion de vias y Dafios N . Coo.rdu?ador asistentes; auxiliares, . .
reparados/dafios CONTRATO enero diciembre  |Institucional s Suministros y equipos

parqueos abiertos

identificados

Administrativo

personal técnico




Sedalizacion de vias,

y ; . o Daiios Coordinador . .
estacionamientos minusvalidos, N Ordenes de compra L I asistentes; auxiliares, . .
. - . reparados/dafios L enero diciembre  |Institucional ** P Suministros y equipos
instalacion de sistemas e F— generadas del servicio L . personal técnico
. ) identificados Administrativo
SP. 1.8. MANTENIMIENTO implementos de seguridad
VIAS, ACERAS Y
CAMINERAS
Mantenimiento de camineras Datios Coordinador . o
i o Ordenes de compra L L asistentes; auxiliares, L. .
de estructura metalica y reparados/dafios . enero diciembre  |Institucional *k P Suministros y equipos
N . - generadas del servicio L . personal técnico
cubierta de policarbonato identificados Administrativo
Limpieza de canales de AALL, Dadios N Ordenes de compra L Coo.rdm.ador asistentes; auxiliares, L. .
. reparados/dafios . enero diciembre  |Institucional ** P Suministros y equipos
cajas y ductos de AASS O generadas del servicio PV personal técnico
identificados Administrativo
Mejorar la eficiencia de la N Documentos Archivos dlgltales., archivo - Coo.r dm.adox asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
. registrados/Documento| de excel con registro de enero diciembre  |Institucional ** P L .
SP. 1.9. MEJORAMIENTO gestion documental < recibidos informacion v estados Administrativo personal técnico suministros de oficina
DE LA GESTION Y
ADMINISTRATIVA DE LA
UNIDAD DE Procesos Coordinador
MANTENIMIENTO Mejora de procesos en el atendidos/Procesos Pedidos al Centro de enero diciembre Institucional . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
médulo administrativo SIU  |solicitados a Centro de Cémputo Administrativo ayudantes suministros de oficina
Coémputo
Solicitud de de programacion
para comparacion Médulo
Proveeduria/Actas de Ingreso stentes: auxili Sofw tad
de Suministros y Requerimiento Oficio de peticion enero diciembre | Jefe de Proveeduria ok asistentes; auxitiares, | Sotware, computacoras,
Materiales/Facturas con ayudantes suministros de oficina
Médulo de Pagos/Facturas
Tramitadas
SP. 2.1. COMPRAS
DIRECTAS UNIDADES
Generacion de reporte en Excel |Facturas tramitadas en
de Facturas tramitadas en Proveeduria por L. . - asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
Proveeduria para revision en compra directa Reporte enero diciembre | Jefe de Proveeduria ayudantes suministros de oficina
Contabilidad Unidades
Mejorar la eficiencia de la Documentos Archivos digitales enero diciembre Jefe de Proveedura . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
SP. 2.2. OPTIMIZACION DE gestion documental escaneados e ayudantes suministros de oficina
LA INFORMACION Y
ESPACIOS FiSICOS DE
BODEGA i6 : ; ili
Adecuacion y/o mejoras de 5
LY J Requerimiento Oficio de peticion enero diciembre  |Jefe de Proveeduria o asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras,

Bodegas y Areas adyacentes

ayudantes

suministros de oficina




Solicitud de Contratacién de
programacion para interfase de

Sofware,

Bodegas y Areas adyacentes

ayudantes

- . s . . o
la base del SIU y datos de la Requerimiento Oficio de peticion enero diciembre  |Jefe de Inventarios ayudantes suministros de oficina
toma fisica de Activos Fijos
SP. 3.1. TOMA FISICA DE
LOS ACTIVOS FIJOS DE LA
UCsG
Revision de Base historica del
SIU de los Activos Fijos por icaci i ; auxili
o oS P Ublcac.mnes Base historica revisada enero diciembre | Jefe de Inventarios ** asistentes; auxiliares, Sofwa'ref, computado.ras,
ubicacion para depuracion con actualizadas ayudantes suministros de oficina
Subunidades
Mejorar la eficiencia de la i ; auxili:
Jorar Documentos Archivos digitales enero diciembre  |Jefe de Inventarios o asistentes; auxiliares, | Sofware, computadoras,
SP. 3.2. OPTIMIZACION DE gestion documental escaneados ayudantes suministros de oficina
LA INFORMACION Y
ESPACIOS FISICOS DE
BODEGA i : . P
Adecuacion y/o mejoras de 3
Y ) Requerimiento Oficio de peticion enero diciembre  |Jefe de Inventarios o asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,

suministros de oficina

SP. 4.1. FISCALIZACION

Comprobacion de

Fiscalizacion atendida

Fiscalizacion atendida /

asistentes; auxiliares,

Sofware, computadoras,

ayudantes

cumplimiento de trabajos de / Fiscalizazcion L L, . Enero Diciembre  |[Jefe de fiscalizacion wx L .
" L L Fiscalizazcion solicitada ayudantes suministros de oficina
construccion o regeneracion solicitada
Cronograma de
Mantenimiento de dreas verdes limpieza atendido / Ordenes de compra enero diciembre Jefe de fiscalizacion - asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
Cronograma de generadas del servicio ayudantes suministros de oficina
limpieza aprobado
Mejoramiento de areas verdes | Servicio contratado CONTRATO enero diciembre  |Jefe de fiscalizacion w* Sofwa.n?, -
ayudantes suministros de oficina
SP. 4.2. MANTENIMIENTO
DE AREAS VERDES . )
Poda de arboles y maleza veces aten.dldas/veces Ordenes de compra enero diciembre  |Jefe de fiscalizacion ** Sofwa.n?, -
realizadas generadas del servicio ayudantes suministros de oficina
Plan de reforestacion en terreno ili dora
n° arboles plantados CONTRATO enero diciembre  |Jefe de fiscalizacion o Sofwa.n?, .
alto ayudantes suministros de oficina
Riego de areas verdes Servicio contratado CONTRATO enero diciembre Jefe de fiscalizacion wk Sofware, &

suministros de oficina




Pedido de cotizacion a
proveedores en base a la

Reposicion de stock

asistentes; auxiliares,

Sofware, computadoras,

- Reposicion de stock enero diciembre | Director Administrativo *x L .
reposicion de stock de eneradas ayudantes suministros de oficina
proveeduria g
SP. 5.1. Compra de material de -
. P " Elaboracion de cuadro Informes . .
oficina y computacion para . L . . L. N asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
. comparativo de costos para elaborados/solicitudes Informes elaborados enero diciembre  |Director Administrativo *k L .
stock de bodega (Trimestral) compra de suministros generadas ayudantes suministros de oficina
Generacion y envio de la orden O@en de compra . - . L . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
enviadas/orden de | Orden de compra enviadas enero diciembre  |Director Administrativo w* L .
de compra compra generada ayudantes suministros de oficina
Pedido de cotizacion a .
Reposicion de stock . -
proveedores en base a la e . o L, - . . . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
- de stock enero diciembre | Director Administrativo *x L .
reposicion de stock de eneradas ayudantes suministros de oficina
proveeduria g
SP. 5.2. Compra de material de
aseo y alimentos y bebidas Elaboracion de cuadro Informe.s . - . L . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
ara stock de bodega N elaborados/solicitudes Informes elaborados enero diciembre  |Director Administrativo ** - .
p & comparativo de costos generadas ayudantes suministros de oficina
Generacion y envio de la orden O[C_len de compra N - . . . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
enviadas/orden de | Orden de compra enviadas enero diciembre | Director Administrativo ** L .
de compra compra generada ayudantes suministros de oficina
Pedido de cotizacion a Pedidos istent ili Sofiw: tad
. . . . . . S asistentes; auxiliares, ofware, computadoras,
proveedores en base a las atendidos/pedidos Pedidos atendidos enero diciembre  |Director Administrativo ** ayudantes suministros ge oficina
SP. 5.3. Compra de Serivicios | solicitudes u oficios aprobados aprobados yu
(Servicios generales - Pasajes -
Hospedaje y Refrigerios )
" . Orden de compra . .
Generacion y envio de la orden . N - . . . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
enviadas/orden de | Orden de compra enviadas enero diciembre | Director Administrativo ** L .
de compra compra generada ayudantes suministros de oficina
. s Pedidos . .
Pedido de cotizacion a . . . . . . - . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras.
. atendidos/pedidos Pedidos atendidos enero diciembre | Director Administrativo *k y ’ . P! .
proveedores en base a oficios aprobados ayudantes suministros de oficina
SP. 5.4. Compra de activos fijos Elaboracion de cuadro Informe.s . - . L . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
B P! 2l N elaborados/solicitudes Informes elaborados enero diciembre  |Director Administrativo ** L .
comparativo de costos generadas ayudantes suministros de oficina
Envio de cotizacion aprobada a C‘ouzacl.onef - N L . L . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
en Cot enviadas enero diciembre  |Director Administrativo ok L B
proveedores aprobadas ayudantes suministros de oficina
Mejorar la eficiencia de la . Documentos . - . L . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
i registrados/Documento| Documentos registrados enero diciembre  |Director Administrativo ok L .
gestion documental < recibidos ayudantes suministros de oficina
SP. 5.5. GESTION DE
ADQUISICIONES Procesos
Mejora de procesos en el atendidos/Procesos . - . - . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras.
- Pro . . Procesos atendidos enero diciembre  |Director Administrativo ok g ? L P L
médulo administrativo SIU  solicitados a Centro de ayudantes suministros de oficina
Computo




SP. 6.1. CONTRATO DE

ARRENDAMIENTO DE
BARES

Contratos de
arrendamiento de bares

de
actualizados

Requerimientos y
recepcion de los

Tiempo promedio
dispensadores

para la atencion de los
requerimientos de

enero

enero

diciembre

diciembre

**

Jefe de la Unidad

*k

Jefe de la Unidad

Jefe de la Unidad

Jefe de la Unidad

Sofware, computadoras,
suministros de oficina

Sofware, computadoras,
suministros de oficina

Sofware,

SP. 6.2. DISPENSADORES
PARA BANOS

Requerimientos para el
suministro de dispensadores

dispensadores

suministros de oficina

ayudantes

SP. 7.1. SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA

CONTRATO

Controlar el cumplimiento de
Servicio contratado

contrato de seguridad y
vigilancia para la institucion

diciembre  |Director Administrativo

Seguimiento y coordinacién de

los oficios recibidos y enviados

por: tramites de ingreso a los

predios, compras de bienes,

donaciones, bienes para la baja,
Correspondencia

denc | Corr

ibid
T

enero

perdidas de bienes, recepcion
del Aula Magna, Aula
Leonidas Ortega, Hall del
Edificio Principal, comedor del
del segundo piso, centro

comercial (espacio interno),
control de salidas en la
Furgoneta y Bus de la
Federacion, Canje publicitarios,

I
ia entregada

diciembre  |Director Administrativo

enero diciembre  |Director Administrativo

*k

%

Sofware, computadoras,

asistentes; auxiliares,
suministros de oficina

ayudantes

ili; Sofware,
suministros de oficina

ayudantes

Sofware,

Solicitudes

Atencion de solicitudes en el

sistema de suministros y

mantenimiento, revision de

disponibilidad de Facultades y

departamentos, aprobacion de
traspaso

generadas

diciembre  |Director Administrativo

%

suministros de oficina

ayudantes

enero

Solicitudes

SP. 8.1. Recepcion de
correspondencia interna y
externa

Bajas de bienes en el Sistema,
inistro en el
generadas

solicitud de
SIU.




Tramites de Facturas por

Servicios de Vigilancia, Aseo, si)hcllu‘(.:le.s Lo . . . . . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
. . PR atentidas enero diciembre  |Director Administrativo ok L .
Jardines, canjes p ios, eneradas ayudantes suministros de oficina
mantenimiento de vehiculos 8
Generacion de creacion de Solicitud
cartera y solicitud de facturas ,? el u‘.e.s . oL . . . . . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
. atentidas enero diciembre  |Director Administrativo ok L .
por concepto de alquiler de eneradas ayudantes suministros de oficina
Bares y Aula Magna &
Mejorar la eficiencia de la . Documentos . - . L . asistentes; auxiliares, Sofware, computadoras,
i registrados/Documento| Documentos registrados enero diciembre  |Director Administrativo ok L B
gestion documental L ayudantes suministros de oficina
s recibidos
SP. 8.2. GESTION .
ADMINISTRATIVA Mejora de procesos en el P
médulo de pagos SIU - ! d.soc/e;os stent i Sofw tad
L atendidos/Procesos . . . . asistentes; auxiliares, ofware, computadoras,
solicitudes de pago con . Procesos atendidos enero diciembre Director Administrativo wx L P .
distribucién de gastos seccion |SOlicitados a Centro de ayudantes suministros de oficina
Coémputo

COA




